
ЗНО – 2021
Навчання старших інструкторів, 

інструкторів, чергових

Відповідальна особа за проведення ЗНО-2021

у м. Покровськ, консультант Центру

професійного розвитку педагогічних

працівників Покровської міської ради

Косиневич Наталя Василівна

тел.: 050-908-41-10



Роботу пункту ЗНО забезпечують:

 уповноважена особа УЦОЯО;

 відповідальний за пункт проведення ЗНО;

 помічник відповідального за пункт проведення ЗНО;

 старший інструктор;

 інструктор;

 черговий.

Залучення персоналу до роботи в пункті ЗНО 

відбувається з дотриманням таких вимог:

 особи, які залучаються до виконання обов’язків старших 

інструкторів, інструкторів, чергових, не можуть мати фах 

та /або здійснювати викладання навчального предмета, із 

якого проводиться зовнішнє оцінювання;

 обов’язки старшого інструктора можуть бути покладені 

на інструктора, інструктора – на чергового (у разі заміни 

працівника пункта ЗНО )



о 9.10-9.45 узяти участь у нараді із

працівниками пункту ЗНО

Старший інструктор, інструктор, черговий має:

Прибути о 9.00 - 9.10 до пункту проведення

зовнішнього незалежного оцінювання з документом,

що посвідчує особу, бейджем, на якому зазначені

прізвище, ім’я, по батькові, годинником, ручкою з

пастою чорного кольору, ножицями;



Старший інструктор має отримати Аудиторний

список учасників зовнішнього незалежного

оцінювання, Аудиторний протокол проведення

зовнішнього незалежного оцінювання,

індивідуальні паперові наліпки для нумерації

робочих місць в аудиторіях, Технологічну карту

старшого інструктора (інструктора), Типову

промову інструктора.

Черговий проходить процедуру жеребкування щодо розподілу за місцями чергування,

одержує Технологічну карту чергового, Алфавітний список учасників зовнішнього

незалежного оцінювання (черговий, який здійснюватиме допуск учасників зовнішнього

незалежного оцінювання до пункту ЗНО).

Під час наради із працівниками ПП ЗНО

Старший інструктор, інструктор мають

пройти процедуру жеребкування щодо розподілу

між аудиторіями.

Процедура жеребкування

Уповноважена

особа УЦОЯО

Відповідальна 

за пункт ЗНО

Старший 

інструктор



Старший інструктор наклеює на робочі місця учасників зовнішнього 

незалежного оцінювання  індивідуальні паперові наліпки відповідно до однієї з 

поданих нижче схем.

Дії після наради 

Індивідуальна 

паперова наліпка

1 2 3

Схема розсадки



робить на дошці відповідні записи. 

Тексти записів, а також зразок 

їхнього розміщення подано в кінці 

Технологічної карти старшого 

інструктора (інструктора).

Інструктор розміщує на (біля) 

вхідних дверях (-ей) до аудиторії 

Аудиторний список;

Під час проведення зовнішнього незалежного 

оцінювання з іноземних мов

Старший інструктор перевіряє підключення 

до електромережі пристрою для програвання 

аудіо-компакт-дисків зі звуковим записом, 

ознайомлюється  із залишеним на столі 

інструктора нотатками щодо особливостей 

роботи програвача (у разі наявності).

Вмикає програвач та перевіряє, чи не 

залишено в ньому тестовий компакт-диск.

Увага! Переставляти програвач на інше місце 

забороняється. 



Черговий розміщує разом із помічником відповідального за пункт

проведення ЗНО Алфавітний список учасників ЗНО в зручному

для огляді місці ( І поверх)



Черговий разом із помічником відповідального за пункт

проведення ЗНО організовує допуск учасників до пункту

ЗНО за наявності в них:

 сертифіката зовнішнього незалежного оцінювання;

 документа, назва, серія та номер якого зазначені в

Сертифікаті, або іншого документа, що посвідчує особу;

 запрошення-перепустки.

Під час допуску учасників до ПП ЗНО



Інструктор організовує відповідно до

Аудиторного списку вхід учасників

до аудиторії, ідентифікуючи їх за

наданим Сертифікатом та документом,

назва, серія(за наявності) та номер

якого зазначені в Сертифікаті, що

посвідчує особу.

Якщо учасник пред’являє на вході до

аудиторії цифровий документ,

старший інструктор/інструктор через

чергового викликає відповідального за

пункт ЗНО або помічника

відповідального за пункт ЗНО для

перевірки вірогідності документа.

Інструктор

Під час допуску учасників до аудиторії



Інструктор указує кожному учаснику робоче місце,

яке зазначено в Аудиторному протоколі та на

індивідуальній паперовій наліпці.

Забороняється пересаджувати учасника на інше

місце!

Попереджує учасників про необхідність залишити

речі, що не передбачені процедурою проведення ЗНО,

у відведеному для цього місці в аудиторії.

Інструктор наголошує, що мобільні телефони та інші

технічні засоби слід вимкнути перед тим, як залишити

їх у спеціально відведеному місці



Старший інструктор: старший інструктор має отримати аудиторний пакет, засвідчує

підписом факт отримання неушкодженого аудиторного пакета у Відомості

видавання/приймання аудиторних пакетів

ВПТ
ПП ЗНО

СІ

У приміщенні, де проходила нарада 

Підпис старшого інструктора



Старший інструктор

повинен перевірити явку

та правильність розсадки

учасників ЗНО, зачитавши

список в Аудиторному

протоколі

Відмітити відсутніх учасників

ЗНО в Аудиторному

протоколі (у графі «Підпис

учасника» зазначити «не

з’явився»)

Дії в аудиторії

Інструктор

робить відмітки про відсутніх

учасників в Аудиторному

списку, що розміщений біля

входу до аудиторії



Старший 

інструктор

Інструктор
Інструктор читає учасникам Типову промову

синхронно з діями старшого інструктора. Старший

інструктор демонструє всім присутнім в аудиторії

аудиторний пакет.

Старший інструктор записує в Аудиторному

протоколі номер аудиторного пакета та

засвідчує його неушкодженість підписом

(разом з інструктором та учасником (третім за

списком)).



Місце для наклеювання

штрихкоду

Штрихкод

Старший інструктор відкриває аудиторний пакет,

перераховує бланки відповідей кожного типу і

зошити із завданнями сертифікаційної роботи,

робить відповідні записи в Аудиторному протоколі.

Наклеює одну наліпку зі штрих-кодом із порядковим

номером «00» на спеціально відведене місце в

Аудиторному протоколі.

Старший 

інструктор



Увага! Після прослуховування зазначеного вище тексту 

зупинити відтворення аудіозапису (натиснути кнопку 

«пауза»).

Старший інструктор має запитати учасників, чи достатня

чутність аудіозапису. У разі виникнення потреби налаштувати

гучність, перемотати аудіозапис на початок тексту та

прослухати його ще раз.

У разі неякісного відтворення аудіозапису потрібно

звернутися до відповідального за пункт проведення ЗНО.

Під час проведення зовнішнього незалежного оцінювання з іноземних мов

Старший інструктор демонструє присутнім компакт-диск із

записом частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)», записує

в Аудиторному протоколі номер компакт-диска, перевіряє

якість відтворення аудіозапису на компакт-диску. Для цього

вмикає аудіозапис на компакт-диску та разом з учасниками

прослуховує такий текст: «Український центр оцінювання якості

освіти. Зовнішнє незалежне оцінювання з іноземних мов».

Старший інструктор має надати кожному учаснику

Аудиторний протокол для засвідчення підписом задовільної

якості відтворення аудіозапису.



У разі відсутності учасника, бланк(и) відповідей

залишити на відповідному робочому місці.

Старший інструктор роздає учасникам бланки

відповідей типу А (у разі зовнішнього оцінювання з

історії України, хімії, фізики, біології, географії) типу

А, типу Б (у разі зовнішнього оцінювання з

української мови, математики (завдання рівня

стандарту), іноземних мов), типу А, типу Б, типу В (у

разі зовнішнього оцінювання з української мови і

літератури, математики).



Зразок бланків відповідей з української мови А, Б 

Місця для кодування бланків відповідей

Зворотній бік 

бланка Б



Зразок бланків відповідей з української мови та літератури А, Б і В

Місця для кодування бланків відповідей

Бланка В

Зворотній бік 

бланка Б



Зразок бланків відповідей А і Б з математики (рівень стандарту) 

Місця для кодування бланків відповідей



Зразок бланків відповідей А, Б і В з математики  

Місця для кодування бланків відповідей



Старший інструктор наклеює штрих коди на

відведені для цього місця на бланку(ах)

відповідей.

Штрих-код

Місце для наклеювання штрих-коду

Номери наліпок на штрих кодах мають збігатися з номерами робочих 

місць учасників.



Інші предмети

тестування 
Іноземні мови Українська мова, 

математика (рівень стандарту) 

Зразок стрічок зі штрихкодами

математика 
Українська мова 

і література 



Увага!

Штрих-коди, номери яких 

відповідають номерам місць 

відсутніх учасників або місць, 

використання яких не передбачено, 

залишаються на стрічці маркованих 

наліпок.



Старший інструктор роздає учасникам

зошити, звертаючи увагу на те, щоб їх

номери збігалися з номерами робочих

місць учасників і наліпок зі штрих-кодом

на бланку(ах) відповідей. Зошити мають

номери 1-15.

Старший 

інструктор

Номери тестових зошитів і номери штрих-

кодів, що наклеюються на бланк(и) відповідей,

повинні відповідати номерам робочих місць

учасників ЗНО!



Інструктор пропонує учасникам ЗНО

перевірити якість друку тестових зошитів

та кількість сторінок у ньому, збіг номерів,

що вказані на наліпці(ках) зі штрих-кодом,

зошиті та індивідуальній паперовій

наліпці, наклеєній на робочому столі.

Увага!
При виявлені невідповідності між

номерами, зазначеними на індивідуальній

паперовій наліпці та матеріалах зовнішнього

оцінювання, потрібно (у разі можливості)

видати учаснику матеріали зовнішнього

оцінювання так, щоб номери зошита і

наліпки зі штрих-кодом на бланках

відповідей збігалися з номером на

індивідуальній паперовій наліпці, що наклеєна

на робочому місці учасника

5



Учасник ЗНО 

Учасники ЗНО НЕ ЗАВІРЯЮТЬ цей текст 

своїм підписом 

Запропонувати учасникам ЗНО на зворотному
боці бланка відповідей А написати фразу:

«Із правилами заповнення бланка(ів) відповідей,
правами та обов'язками учасника зовнішнього
незалежного оцінювання під час його проходження,
порядком подання апеляцій ознайомлений(а). ……».



Запропонувати учасникам ЗНО позначити номер зошита

на бланку(ах) відповідей у визначених для цього місцях.

Обов'язково старший інструктор перевіряє бланки відповідей учасників  на наявність і 

правильність позначення в них номера, що відповідає номеру зошита 



Старший 

інструктор

Місце відсутнього 

учасника ЗНО

Старший інструктор укладає бланки відповідей,

що не використовуються, до відповідних зошитів та

заклеює їх наліпками зі штрих кодами з номером

робочого місця. Ці зошити залишаються на столі

відсутніх учасників ЗНО до закінчення процедури

ЗНО в аудиторії тестування

Після перевірки позначок номеру зошита



Черговий перевіряє коридори, сходи, туалетні кімнати на відсутність заборонених технічних

засобів зв'язку, друкованих матеріалів. Уживає заходів щодо забезпечення порядку в пункті ЗНО.

Супроводжує (тримати в полі зору) учасників, які вийшли з аудиторії. Перевіряє наявність

відміток про проходження ЗНО з певного навчального предмета в Сертифікатах під час виходу

учасників із пункту ЗНО.

Організовує допуск до пункту ЗНО учасників, які бажають отримати зошити із

завданнями сертифікаційної роботи;

забезпечує організований вихід учасників із пункту ЗНО.



Інструктор

Інструктор

Старший 

інструктор

Старший інструктор записує на дошці час

початку й орієнтовний час закінчення

виконання сертифікаційної роботи. Записує

в Аудиторному протоколі час початку

роботи над тестом.



Старший 

інструктор

Учасники ЗНО

Старший інструктор фіксує на дошці фактичний час через

кожні 20 хвилин

Старший інструктор та інструктор здійснюють контроль

за процедурою проходження ЗНО його учасниками. Про

виявлені порушення повідомляють відповідальному за пункт

ЗНО

Під час виконання учасниками сертифікаційної роботи



Старший інструктор – вмикає аудіо-запис (натиснувши кнопку для продовження відтворення 

тексту) та слухає його разом із учасниками.

Вимикає аудіозапис на компакт-диску відразу після слів «Роботу над частиною «Розуміння 

мови на слух» завершено. Приступайте до виконання наступної частини роботи». Після 

цього виймає компакт-диск із програвача та вкладає його до спеціального захищеного пакета для 

відправлення матеріалів зовнішнього оцінювання.

Увага! Аудіо-запис містить тимчасові перерви у звучанні – від 45 секунд до 4 хвилин. 

У цей час не вимикайте аудіо-запис. 

Під час проведення зовнішнього незалежного оцінювання з іноземних мов



Старший 
інструктор

Черговий

Учасник ЗНОУчасник ЗНО

Старший інструктор фіксує на зворотному боці Аудиторного протоколу:

- інформацію про вихід учасників із аудиторії

- порушення учасниками процедури тестування,

- вхід/вихід в/із аудиторію(-ї) громадських спостерігачів

- нестандартні ситуації тощо



Уповноважена 

особа УЦОЯО 

Уповноважена 

особа УЦОЯО 

У кожній аудиторії уповноваженою особою та відповідальним

за пункт ЗНО буде проводитися Технологічна перерва:

відповідальний за пункт ЗНО здійснює контроль за

проведенням ЗНО і перевіряє правильність розсадки

учасників ЗНО, уповноважена особа проставляє в

Сертифікатах учасників відмітку про явку на ЗНО.

Уповноважена 

особа УЦОЯО 
Відповідальний за 

пункт ЗНО

Технологічна перерва



Зразок запису на дошці

Початок виконання завдань:           

11 год   25 хв.

Технологічна перерва:

з_12  год 15 хв до 12 год 18 хв. 

Закінчення виконання завдань:          

_14_ год_28 хв.

Дії старших інструкторів під час Технологічної перерви 

Проконтролювати порядок в аудиторії

Зазначити час початку та закінчення технологічної перерви на дошці та в Аудиторному протоколі

Записати на дошці час закінчення виконання сертифікаційної роботи, додавши до нього час, 

витрачений на технологічну перерву.

Повідомити учасникам про продовження виконання сертифікаційної роботи. 



Учасник достроково завершив сертифікаційну роботу

Старший 

інструктор

Учасник 

ЗНО 

Зошит учасника ЗНО

Якщо учасник ЗНО завершив сертифікаційну роботу раніше визначеного часу та отримав у

Сертифікаті відмітку уповноваженої особи УЦОЯО (але не в останні 15 хвилин або не в числі

останніх трьох учасників), він за дозволом старшого інструктора здає бланк(-и) відповідей,

засвідчує підписом в Аудиторному протоколі передання бланка(ів) відповідей, зошит із

завданнями сертифікаційної роботи залишає на своєму робочому місці.



Черговий

Інструктор

Учасник ЗНО 

Старший інструктор

Старший інструктор фіксує в Аудиторному протоколі час повернення бланка(ів) відповідей (на

зворотному боці протоколу) та вкладає його (їх) до спеціального захищеного поліетиленового пакета

для відправлення матеріалів ЗНО.

Учасник залишає зошит на своєму робочому місці, може вийти з аудиторії, інструктор повідомляє

про це черговому, або може перебувати в ній до моменту отримання зошита, дотримуючись

установлених норм поведінки.



За 15 хв. до закінчення ЗНО 

Старший інструктор має повідомити

учасникам ЗНО час, що залишився до

закінчення процедури. Попередити про

необхідність завершення роботи щодо

заповнення бланка(ів) відповідей



Завершення зовнішнього оцінювання

Інструктор повідомляє учасникам ЗНО

про завершення роботи над тестом,

просить учасників ЗНО закрити

зошити, відкласти бланки відповідей та

покласти ручки на стіл.

Старший інструктор запрошує учасників ЗНО по одному

підійти із бланками відповідей до стола інструкторів

(зошити із завданнями сертифікаційної роботи учасники

залишають на своїх робочих місцях), приймає від

учасників ЗНО бланки відповідей. Факт передання

учасником бланка(ів) відповідей підтверджується його

підписом в Аудиторному протоколі.

Учасник

ЗНО



Старший інструктор викладає з пакета з матеріалами ЗНО

бланки відповідей, які учасники здали до завершення часу,

відведеного на виконання сертифікаційної роботи,

перераховує всі бланки відповідей та вкладає їх до пакета з

матеріалами ЗНО, фіксує кількість бланків відповідей в

Аудиторному протоколі, збирає комплекти матеріалів, що

не використовувалися та перераховує їх, робить записи у

Аудиторному протоколі, вкладає його до пакета з

матеріалами, заклеює в присутності не менше трьох

учасників пакет із матеріалами.
Старший 

інструктор



Старший інструктор передає відповідальному за пункт ЗНО пакет із матеріалами 

зовнішнього незалежного оцінювання, засвідчує цей факт підписом у Відомості 

видавання/приймання аудиторних пакетів.

Після завершення закінчення незалежного оцінювання

Підпис старшого 
інструктора



Старший інструктор разом з інструктором протягом 30 хвилин

мають:

 роздати учасникам ЗНО зошити із завданнями сертифікаційної

роботи, із якими вони працювали.

Видача може здійснюватися в аудиторії або у вестибюлі

пункту ЗНО

передати аудиторію помічнику

відповідального за пункт ЗНО;

віддати зошити, що не були

отримані учасниками ЗНО,

відповідальному за пункт ЗНО;

оформити документи, необхідні для

здійснення оплати праці.



Документи та матеріали, з якими працює старший інструктор та інструктор 

1.Відомість видачі/приймання аудиторних пакетів.

2.Аудиторні списки учасників зовнішнього незалежного оцінювання.

3.Аудиторні протоколи проведення зовнішнього незалежного

оцінювання.

4.Індивідуальні паперові наліпки для нумерації робочих місць в

аудиторіях.

5. Штрих-коди.

6. Кодування бланків з відповідями та зошитів із завданнями.

7. Документи, необхідні для здійснення оплати:

 Договір.

 Зведений Акт передання приймання наданих послуг залученим особам під час 

проведення ЗНО.



1.Відомість видачі/приймання аудиторних пакетів

У разі виявлення пошкоджень аудиторних пакетів на окремому аркуші паперу складається 

відповідний акт, що докладається до Відомості видачі/приймання аудиторних пакетів. 



2. Аудиторні списки учасників зовнішнього незалежного   оцінювання



3. Аудиторний протокол проведення зовнішнього незалежного

оцінювання

Уважно заповнювати Аудиторний 

протокол.

Уважно наклеювати  штрихкоди.  



1 2 3

4. Індивідуальні паперові наліпки для нумерації робочих місць 

в аудиторіях

Індивідуальна паперова 
наліпка наклеюється на 

край стола учасника 
ЗНО

№ за порядком зазначено в Аудиторному протоколі  



Під час наклеювання наліпок зі штрих-кодами необхідно 

звернути увагу на те, що вона наклеюється лише у 

спеціально визначеному місці; наліпка має бути наклеєна 

горизонтально, без перекосів. Якщо наліпка наклеєна у 

перевернутому вигляді – вона 

не переклеюється!

Аудиторний протокол

5. Штрих-коди



Місця для 
наклеювання 
штрих-кодів

6. Кодування бланків з відповідями та зошити з завданням



ш888

Не заповнювати

Вказувати свою посаду

Заповнювати уважно

Договір

Договір складає особа, яка залучається

до пункту тестування в якості

персоналу.

Підпис ставить особа, яка залучається

до пункту тестування в якості

персоналу



Підпис ставить особа, яка

залучається до пункту тестування

в якості персоналу

Не заповнювати

Зведений Акт передання приймання наданих послуг залученим 

особам під час проведення ЗНО



Оплата праці залучених осіб здійснюється через  «ПриватБанк». 

 Для відкриття картки треба звернутися у будь-яке відділення "ПриватБанку" і 

відкрити картку для перерахування заробітної плати від Донецького 

регіонального центру оцінювання якості освіти (ДРЦОЯО)  або назвати ОКПО

34500133

 Також до зарплатного  проекту ДРЦОЯО можна підключити вже наявні 

зарплатні картки «ПриватБанку».

Телефон бухгалтерії ДРЦОЯО: (06264) 2-02-57



84122, м. Слов’янськ, вул. Добровольського, 1

Приймальня – (06264) 2-02-58, (099) 714-86-52

Організаційно-методичний відділ – (06264) 2-03-51, 

(06264) 2-03-52, (06264) 2-02-62, (097) 283-51-94

Відділ інформаційних технологій – (06264) 2-02-59, 

(095) 523-30-74

Бухгалтерія – (06264) 2-02-61

E-mail – info@dn.testportal.gov.ua



Інструкція для проходження тестування (КОТ):

•Заходимо на сайт https://zno.test.dn.ua/

https://zno.test.dn.ua/






•Далі відкривається тест – який потрібно пройти.

•Після проходження тестування обов’язково

необхідно натиснути ЗБЕРЕГТИ.

•Далі з’являється таблиця з балами (не менше 80

балів), які набрані за проходження тесту.

•Якщо балів недостатньо для отримання

СЕРТИФІКАТУ, то необхідно знову пройти тест.

•Кількість спроб необмежена.


