
РЕГЛАМЕНТ
роботи пункту проведення 

ПЗНО 2021 році
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РЕГЛАМЕНТ

Забезпечення пункту ПЗНО 
документами та 

матеріалами



Адміністративний 
пакет

(від УЦОЯО)

Контейнер(и) з 
аудиторними 

пакетами

(від УЦОЯО)

Пакет(и) з 
допоміжними 
матеріалами

(від ОРЦОЯО)

1. Для проведення ПЗНО Одеський РЦОЯО 

формує та надсилає до пункту ПЗНО:



5. У разі проведення пробного 

зовнішнього оцінювання з 

іноземних мов до контейнера з 

аудиторними пакетами має бути 

вкладено резервний компакт-диск                      

(з кожної іноземної мови, із якої

відбуватиметься пробне зовнішнє

оцінювання в пункті ПЗНО)



2. Матеріали, що вкладають до 

адміністративного пакета та 

пакета з допоміжними

матеріалами, може бути 

поміщено до одного пакета

(одного відправлення)



6

Адміністративний пакет - це

пакет із документами та 

матеріалами,  необхідними для 

організації ПЗНО в пункті

ПЗНО



1) Відомість видавання/приймання
аудиторних пакетів (додаток 2)

2) Алфавітний список учасників
ПЗНО (додаток 3)

3) аудиторні списки учасників
ПЗНО (далі – Аудиторний список) 
(додаток 4)

4) аудиторні протоколи проведення
ПЗНО (далі – Аудиторний протокол) 
(додатки 5)

1) Адміністративний 

пакет: 

документи і 

матеріали, які слід

використовувати з 

урахуванням

навчального

предмета, із якого

буде проведено 

ПЗНО 



1) Відомість
видавання/приймання аудиторних

пакетів (додаток 2);
8

1) Відомість видавання/приймання

аудиторних пакетів (додаток 2);
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Додаток 2

до Регламенту роботи пункту 

проведення ПЗНО у 2021 році

(підпункт 1 пункту 3 розділу ІІІ)

(Лицьовий бік)

Відомість

видавання/приймання аудиторних пакетів

Пункт проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання: 

________________________________________________________
(назва пункту проведення ПЗНО)

Дата проведення ПЗНО «____»_________ 2021 року

Відповідальний за пункт проведення ПЗНО_____________________________ 

(прізвище, ініціали)

передав/прийняв неушкоджені аудиторні пакети.                                                                                
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№ 

ауд.

Кількість 

учасників 

ПЗНО

Назва(-и) 

навчального(-их)    

предмета(-ів) 

Мова 

пробного 

тесту*

Прізвище та 

ініціали 

старшого

інструктора

Відповідальний за пункт 

проведення ПЗНО передав, а 

старший інструктор прийняв

Час № пакета

Підпис 

старшого 

інструктора

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Оформлення факту 

отримання аудиторного 

пакета старшим інструктором 

від відповідального за пункт 

ПЗНО
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№ ауд.

Старший інструктор передав, а відповідальний за пункт 

проведення ПЗНО прийняв

Час № пакета
Підпис старшого 

інструктора

1
………………..

2
………………..

3
………………..

4
………………..

5
………………..

6
………………..

7
………………...

………………...

Оформлення факту передання 

аудиторного пакета старшим 

інструктором відповідальному 

за пункт ПЗНО

3



* Не зазнaчати під час проведення пробного зовнішнього незалежного 

оцінювання з української мови, української мови і літератури, англійської, 

іспанської, німецької, французької мов.

У контейнері(-ах) наявні резервні аудіокомпакт-диски:___– з англійської 

мови,___– іспанської мови, ___– німецької мови, ___– французької мови.

Усього:______ резервних аудіокомпакт-дисків.

Відповідальний за пункт проведення пробного зовнішнього незалежного 

оцінювання  ___________  _________________________________________
(підпис) (ініціали, прізвище)

4



2) Алфавітний список учасників
ПЗНО (додаток 3);

З) Аудиторний список (додаток 4) 15

2) Алфавітний список учасників ПЗНО 

(додаток 3);

3) Аудиторні списки учасників ПЗНО (далі –

Аудиторний список) (додаток 4);





2) Алфавітний список учасників
ПЗНО (додаток 3);

З) Аудиторний список (додаток 4) 17

4) Аудиторні протоколи

(додатки 5 - 9)



Різниця в оформленні 

Аудиторних протоколів стосується

мови 
складання

наявності 
пакету для 

відправлення 
матеріалів до 

ОРЦОЯО

використання 

номеру 

запрошення-

перепустки

аудіокомпакт-
дисків, 

сценаріїв
(іноземні

мови)





Аудиторія № _______                       ___________________

(дата проведення)

Аудиторний протокол проведення ПЗНО з ______________________________________

(назва навчального предмета)

__________________________________________________________________________
(назва пункту проведення ПЗНО)

_______________________________________________________________________

Мова складання пробного тесту___________________________________

Старший інструктор __________________________________________

Інструктор ________________________________________________

Учасник пробного зовнішнього незалежного оцінювання___________________

Засвідчуємо, що аудиторний пакет № _________  неушкоджений.                                                         

__________________________   __________________         ________________________
(підпис старшого інструктора)        (підпис інструктора)                   (підпис учасника ПЗНО)



У цьому пакеті наявні:

_____ зошитів із пробним тестом;  

_____ бланків відповідей типу А; (біологія, географія, Історія України, фізика, хімія);

_____ бланків відповідей типу А, ____ бланків відповідей типу Б, ____ бланків 

відповідей типу В (математика, української мова і література);

_____ бланків відповідей типу А, ____ бланків відповідей типу Б (математика 

(завдання рівня стандарту), українська мова);

_____ бланків відповідей типу А, ____бланків відповідей типу Б, ____бланків 

відповідей типу В (інтегрована аудиторія) ;

_____ бланків відповідей типу А, ____ бланків відповідей типу Б;

аудіокомпакт-диск  № ____________/__________ сценаріїв частини «Розуміння 

мови на слух (аудіювання)» (англійська, іспанська, німецька, французька мови);

_____ стрічка маркованих наліпок (штрихкодів);

_____ пакет для відправлення матеріалів ПЗНО.*

___________________________       ____________________      _____________________

(підпис старшого інструктора)                (підпис інструктора)              (підпис учасника ПЗНО)

УВАГА! Особливості заповнення цієї частини Аудиторного 

протоколу з різних предметів ПЗНО



Виконання пробного тесту розпочато об ___ год ___ хв ____ _______ 2021 р.

Перерва у виконанні пробного тесту з____ год ___хв   до ____ год ____ хв.

Список учасників пробного зовнішнього незалежного оцінювання

№
Прізвище, ім’я, по 

батькові 

Номер запрошення-

перепустки**

Відмітка про отримання 

матеріалів ПЗНО
Підпис 

учасника

01

02

………………………………. ………………………………….. ………………………………………….. …………………..

14

15

Місце для штрихкоду

службового користування

Засвідчуємо, що правильність розсадки учасників ПЗНО перевірено.

Старший інструктор ______________    ________________
(підпис)                               (ініціали, прізвище)  

Відповідальний за пункт проведення ПЗНО
__________________    ______________________        

(підпис)                                (ініціали, прізвище)
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№ 

з/п

Предмет ПЗНО-2021

Бланки відповідей та 

к-ть сторінок в них

Кількість 

штрикодів

А Б В

1 Українська мова 1 2 - 3

2 Українська мова і література 1 2 1 4

3 Історія України 1 1

4 Математика 1 2 2 5

5 Математика (завдання рівня стандарту) 1 2 - 3

6 Біологія 1 - - 1

7 Географія 1 - - 1

8 Іноземні мови 1 1 - 2

9 Хімія 1 - - 1

10 Фізика 1 - - 1



Бланки відповідей  з 

предметів ПЗНО-2021,           

на які наклеюється                         

один штрихкод

Біологія, хімія,  географія, історія України, фізика



ФІЗИКА



БІОЛОГІЯ ХІМІЯ



ГЕОГРАФІЯ ІСТОРІЯ УКРАЇНИ



Бланки відповідей  з 

предметів ПЗНО-2021,           

на які наклеюється                         

два штрихкоди

Англійська, французька, німецька, іспанська мови 



Англійська мова



Французька мова



Німецька мова



Іспанська мова



Бланки відповідей  з 

предметів ПЗНО-2021,           

на які наклеюється                         

три штрихкоди

Українська мова







Бланки відповідей  з 

предметів ПЗНО-2021,           

на які наклеюється                         

чотири штрихкоди

Українська мова і література 









Бланки відповідей  з 

предметів ПЗНО-2021,           

на які наклеюється                         

три штрихкоди

Математика (завдання рівня стандарту)







Бланки відповідей  з 

предметів ПЗНО-2021,           

на які наклеюється                         

п’ять штрихкодів

Математика









Позначки Зміст примітки Аудиторні протоколи, в яких 

застосовується

зазначена примітка

* (Пакет для відправлення матеріалів 

ПЗНО - у цьому пакеті наявні) 

Зазначати, якщо ОРЦОЯО прийняв 

рішення про використання пакета для 

відправлення матеріалів ПЗНО

біологія, географія, історія України, фізика, хімія;

інтегрована аудиторія;

іноземні мови

* Мова складання пробного тесту: не 

зазначати в разі проведення ПЗНО 

української мови і літератури

математика, української мова і література;

математика (завдання рівня стандарту), 

українська мова

**
У Списку учасників ПЗНО колонка 

«Номер запрошення-перепустки» 

зазначати, якщо ОРЦОЯО прийняв 

рішення про використання запрошення 

перепустки для участі в ПЗНО

біологія, географія, історія України, фізика, хімія;

математика, української мова і література;

інтегрована аудиторія;

іноземні мови

математика, української мова і література;

математика (завдання рівня стандарту), 

українська мова***

Примітки на лицьовому боці Аудиторного протоколу



Інформація про вихід/повернення учасників ПЗНО з/до аудиторії до завершення 

виконання пробного тесту

Прізвище, 

ініціали учасника 

ПЗНО

Час 

виходу з 

аудиторії

Час 

повернення 

до аудиторії

Прізвище, 

ініціали 

учасника 

ПЗНО

Час 

виходу з 

аудиторії

Час 

повернення 

до аудиторії

Опис окремих (нестандартних) ситуацій, що виникли в аудиторії

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________



Для передання відповідальному за пункт проведення пробного 

зовнішнього незалежного оцінювання до пакета вкладено:

• ___ невикористаних комплектів матеріалів ПЗНО;

• ___ аудіокомпакт-диск(и) (для іноземних мов);

•   використану стрічку маркованих наліпок (штрихкодів);

•   пакет, у якому було надіслано матеріали ПЗНО;

•   аудиторний протокол проведення ПЗНО.

Старший інструктор ___________           Інструктор ___________
(підпис)                                                                    (підпис)               

Місце для штрихкоду

службового користування



Для відправлення до ОРЦОЯО до пакета вкладено:

• ___ невикористаних комплектів матеріалів ПЗНО;

• ___ аудіокомпакт-диск(и) (для іноземних мов);

•   використану стрічку маркованих наліпок (штрихкодів);

•   пакет, у якому було надіслано матеріали ПЗНО;

•   аудиторний протокол проведення ПЗНО.

Відповідальний за пункт проведення пробного

зовнішнього незалежного оцінювання __________ ____________________

(підпис)      (ініціали, прізвище)



5) індивідуальні паперові наліпки
для нумерації робочих місць в 
аудиторіях (далі – індивідуальні
паперові наліпки) (додаток 10)

6) картки для розподілу старших 
інструкторів, інструкторів та 
чергових у пункті проведення
ПЗНО (за потреби) (додаток 11)

7) бланк Карти спостереження за 
процедурою проведення ПЗНО (далі
– Карта спостереження) 
(додаток 12)

2) Адміністративний 

пакет: 

інші документи і 

матеріали, які слід

використовувати під

час проведення ПЗНО



2) Алфавітний список учасників
ПЗНО (додаток 3);

З) Аудиторний список (додаток 4) 53

5) індивідуальні паперові наліпки для

нумерації робочих місць в аудиторіях (далі –

індивідуальні паперові наліпки) (додаток 10)



МІСЦЕ № 3

Прізвище,  ім'я, по батькові учасника пробного 

зовнішнього незалежного оцінювання

навчальний предмет

мова перекладу    

Увага! Залиште речі, не передбачені 

процедурою пробного зовнішнього 

незалежного, у спеціально відведеному місці                                                                                  

5) Ідивідуальні паперові наліпки



6) Картки для розподілу
(жеребкування)

55





7) Карта спостереження за 
процедурою

57





Карта спостереження

за процедурою проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання 

з _________________________________________________________________________
(назва(-и) навчального(-их) предмета(-ів)

___________________________________________________________________________
(назва пункту проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання)

Відповідальний за пункт проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання 

___________________________________________________________________________
(прізвище, ініціали)

Дата проведення ПЗНО: «____»_________ 2021 року.

До пункту проведення ПЗНО не допущено ______________ осіб.

Кількість учасників ПЗНО, які не з’явилися: __________.



Звернення, подані учасниками ПЗНО та громадськими спостерігачами

№

з/п
Час

Прізвище, ініціали 

заявника
Суть звернення

Прийняте 

рішення
1

2

Виявлені порушення процедури проведення ПЗНО та нестандартні ситуації 

(в аудиторіях/за межами аудиторій)

№

з/п
Час Порушення або нестандартні ситуації

Прийняте 

рішення

1

Інформація про перебування в пункті проведення ПЗНО осіб, уповноважених на 

здійснення контролю за проведенням пробного зовнішнього оцінювання

№ з/п Прізвище, ініціали  
Назва установи 

(організації)

Час 

Підпис прибуття

до пункту 

вибуття з 

пункту

1



Інформація про порушення процедури проходження ПЗНО, виявлені під час 

технологічної перерви

№

аудиторії

Прізвище, ініціали 

учасника ПЗНО
Суть порушення

Підпис 

старшого 

інструктора*

Підпис 

учасника 

ПЗНО**

*Підпис ставить старший інструктор аудиторії, у якій виявлено порушення.

** У разі відмови учасника поставити підпис зазначити «Відмовився».

Порушення процедури проходження ПЗНО 

(окрім порушень, виявлених під час технологічної перерви)

№ 

з/п

№ 

аудиторії

Прізвище, ім’я, по батькові 

учасника ПЗНО Суть порушення
Прийняте 

рішення

1



Відомість реєстрації громадських спостерігачів за проведенням ПЗНО в пункті 

проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання

№ 

з/п Прізвище, 

ім’я,

по батькові

Документ, що 

посвідчує особу 

(назва, серія (за 

наявності), номер)

Номер 

посвідчення 

Ознайомлення 

із правами та 

обов’язками 

(підпис)

Засвідчення 

відсутності 

близьких осіб 

(підпис)

1

2

3
Відповідальний за пункт проведення 

ПЗНО                                                       _________    ___________________________
(підпис)               (ініціали, прізвище)                                                                                                         
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Аудиторний пакет - це

номерний захищений пакет із

комплектом матеріалів, 

необхідних для проведення

ПЗНО 



На лицьовому
боці

аудиторного 
пакета, як 
правило,                   
має бути 

зазначено:

назву пункту 
ПЗНО, номер 

аудиторії,  

назву навчального(-
их) предмета(-ів) 
ПЗНО та мови, 
якщо здійснено

переклад завдань
ПЗНО мовою
національної
меншини або

корінного народу



1) зошити із пробним тестом (далі –
зошити)

2) бланки відповідей типу А

3) бланки відповідей типу Б (для 
проведення ПЗНО з математики (завдання рівня
стандарту), математики, української мови, 
української мови і літератури, іноземних мов);

4) бланки відповідей типу В (для 
проведення ПЗНО з математики, української
мови і літератури);

1) До аудиторного 

пакету 

має бути вкладено:



5) аудіокомпакт-диск зі звуковим записом
частини «Розуміння мови на слух 
(аудіювання)» (у разі проведення ПЗНО з 
іноземних мов) (далі – компакт-диск);

6) стрічка маркованих наліпок
(штрихкоди);

7) пакет для відправлення матеріалів
ПЗНО до ОРЦОЯОу (необхідність
використання такого пакета визначає
ОРЦОЯО);

8) сценарії частини «Розуміння мови на 
слух» (у разі проведення ПЗНО з іноземних
мов в аудиторіях, створених для учасників
із глибокими порушеннями слуху);

2) До аудиторного 

пакету 

має бути вкладено:
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Пакет із

допоміжними

матеріалами має

містити:



Пакет із допоміжними

матеріалами має містити:

1) Регламент роботи пункту проведення ПЗНО у 2021 році;

2) Технологічну карту відповідального за пункт проведення ПЗНО (додаток 13);

3) Технологічну карту помічника відповідального за пункт проведення ПЗНО

(додаток 14);

4) Орієнтовний перелік нестандартних ситуацій, що можуть виникнути під час

проведення ПЗНО, та способи їх вирішення (далі – Перелік нестандартних ситуацій)

(додаток 15);

(Документи, зазначені в підпунктах 1–4, має бути надіслано до пункту ПЗНО в 

одному примірнику до початку проведення пробного зовнішнього оцінювання.)



Пакет із допоміжними

матеріалами має містити:

5) Технологічну карту старшого інструктора (інструктора) (додаток 16);

6) Технологічну карту старшого інструктора (інструктора) (для проведення ПЗНО з

іноземних мов) (додаток 17);

7) Технологічну карту старшого інструктора (інструктора) (для проведення ПЗНО з

іноземних мов в аудиторіях, створених для учасників із глибокими порушеннями

слуху) (за потреби) (додаток 18);

8) текст Типової промови інструктора (додаток 19);

9) текст Типової промови інструктора (для проведення ПЗНО з іноземних мов)

(додаток 20);

10) текст Типової промови інструктора (під час проведення ПЗНО з іноземних мов в

аудиторіях, створених для учасників із глибокими порушеннями слуху) (за потреби)

(додаток 21);
(Документи, зазначені в підпунктах 5–10, має бути надіслано до пункту ПЗНО з урахуванням

кількості аудиторій, у яких відбуватиметься пробне зовнішнє оцінювання.)



Пакет із допоміжними

матеріалами має містити:

11) Технологічну карту чергового (додаток 22) (відповідно до

максимальної кількості чергових, залучених до проведення ПЗНО в пункті

ПЗНО);

12) Рекомендації щодо проведення ПЗНО в об’єднаних аудиторіях (за

потреби);

13) бланк Відомості розподілу старших інструкторів, інструкторів і

чергових у пункті проведення ПЗНО (додаток 23);

14) бланк Протоколу про завершення процедури проведення ПЗНО

(додаток 24);

(Документи, зазначені в підпунктах 13–14, має бути надіслано до 

пункту ПЗНО в одному примірнику)



Відомість про розподіл
(жеребкування)
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Протокол про завершення
процедури проведення ПЗНО
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Протокол

про завершення процедури проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання

У пункті проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання ______________________________________________________________
(назва пункту проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання)

___   ____________ 2021 року проведено пробне зовнішнє незалежне оцінювання  з ________________________________
(навчальний(-ні) предмет(и)

Інформація щодо участі в пробному зовнішньому незалежному оцінюванні

№

з/п
Навчальний(-і) предмет(и)

Кількість учасників ПЗНО згідно з 

Алфавітним списком учасників ПЗНО

Кількість учасників ПЗНО, які не з’явилися для 

участі в ПЗНО

01

02

Для проходження ПЗНО не з’явилося ________ учасників.

Кількість учасників ПЗНО, які допустили порушення процедури та позбавлені права продовжувати виконувати пробний тест: ____.

Не завершили виконання пробного тесту за станом здоров’я: ____ учасників.

До контейнера, передаваного до регіонального центру оцінювання якості освіти, укладено документи та матеріали:

 Відомість видавання/приймання аудиторних пакетів;

 Карта спостереження за процедурою проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання;

 Відомість розподілу старших інструкторів, інструкторів і чергових у пункті проведення ПЗНО;

 Протокол про завершення процедури проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання;

 тестовий аудіокомпакт-диск для перевірки технічної справності програвачів (для проведення ПЗНО з іноземних мов);

____ резервний(-і) аудіокомпакт-диск(и) із записом частини завдань пробного тесту «Розуміння мови на слух (аудіювання)»;

_____ пакетів із матеріалами пробного зовнішнього незалежного оцінювання.

Окремі зауваження громадських спостерігачів щодо проведення ПЗНО в пункті проведення  ПЗНО: ______________________________________

Громадські спостерігачі                                                    __________    __________________________________________
(підпис)                                                   (ініціали, прізвище) 

Відповідальний за пункт проведення ПЗНО   ________    __________________________________________
(підпис)                                                  (ініціали, прізвище)

Складено у ____ примірниках:

1-й прим. – для відправлення до _____________________________ регіонального центру оцінювання якості освіти; 

2-й прим. – відповідальному за пункт проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання.



6. Пакет із допоміжними

матеріалами має також містити:

15) тестовий компакт-диск 

для перевірки технічної

справності програвачів (для 

проведення ПЗНО з іноземних

мов); 



6. Пакет із допоміжними

матеріалами має також містити:

16) інформаційні матеріали:

 номери аудиторій,

 вказівники напрямків руху в пункті ПЗНО,

 знаки для позначення меж пункту ПЗНО,

 інформаційні вивіски,

 плакати/банери про необхідність дотримання

респіраторної гігієни та етикету кашлю;



6. Пакет із допоміжними

матеріалами має також містити:

17) Список учасників ПЗНО, 

яким у пункті ПЗНО необхідно

створити

особливі (спеціальні)

умови
для проходження ПЗНО, та 

матеріали для таких учасників

(за потреби).



7. ОРЦОЯО самостійно

приймає рішення щодо

необхідності використання під час проведення ПЗНО та 

встановлює форму:

1) бланка Акта закриття/відкриття сховища для зберігання контейнера(-

ів) з аудиторними пакетами;

2) бланка Акта розкриття/закриття контейнера(-ів) з аудиторними

пакетами;

3) бланка Відомості реєстрації звернень учасників пробного зовнішнього

незалежного оцінювання до медичного працівника.



До пункту ПЗНО може

бути надіслано інші

методичні та допоміжні

матеріали, визначені

ОРЦОЯО




