           Wewnątrzszkolna procedura postępowania z materiałami egzaminacyjnymi 

                            objętymi ochroną przed nieuprawnionym ujawnieniem

obowiązująca w Zespole Szkolno – Przedszkolnym nr 3 im. Jana Pawła II w Rybniku
Na podstawie:
- Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30 kwietnia 2007r. w sprawie warunków i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianów i egzaminów w szkołach publicznych (Dz.U nr 83, poz. 562, z późniejszymi zmianami),


-  Procedury organizowania i przeprowadzenia sprawdzianu w szóstej klasie szkoły podstawowej i egzaminu w trzeciej klasie gimnazjum  obowiązujące od roku szkolnego 2009/2010


                                                                     ustalam

poniższe zasady postępowania z materiałami egzaminacyjnymi objętymi ochroną przed

nieuprawnionym ujawnieniem.
I. Materiałami objętymi ochrona przed nieuprawnionym ujawnieniem są materiały 

egzaminacyjne (tzn. zestawy egzaminacyjne oraz dokumentacja sprawdzianu).

II. Za właściwe zabezpieczenie i ochronę przed nieuprawnionym ujawnieniem materiałów 

egzaminacyjnych (tzn. zestawów egzaminacyjnych oraz dokumentacji sprawdzianu)- od 

momentu odbioru zestawów egzaminacyjnych do czasu przekazania ich  po sprawdzianie do właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej razem z dokumentacją po sprawdzianie odpowiada przewodniczący szkolnego zespołu egzaminacyjnego.

III. Dyrektor OKE w Jaworznie informuje przewodniczącego szkolnego zespołu 

egzaminacyjnego o miejscu, czasie i sposobie odbioru zestawów egzaminacyjnych dla zdających w Zespole Szkolno – Przedszkolnym Nr 3 im. Jana Pawła II w Rybniku zgodnie ze złożonym zamówieniem.

IV. Przewodniczacy szkolnego zespołu egzaminacyjnego( z dokumentem stwierdzającym tożsamość)  lub upoważniony przez niego członek szkolnego zespołu egzaminacyjnego 

– z pisemnym upoważnieniem (Załacznik11) i z dokumentem stwierdzającym tożsamość w obecności innego członka tego zespołu, kwituje odbiór pakietów z zestawami egzaminacyjnymi. 

V. Po otrzymaniu pakietów z materiałami egzaminacyjnymi i sprawdzeniu ich, zgodnie z 

dodatkową instrukcją dystrybutora, przewodniczący szkolnego zespołu egzaminacyjnego 

zabezpiecza je w stanie nienaruszonym w szafie metalowej w sekretariacie zespołu- materiały egzaminacyjne pozostają tam do czasu przeprowadzenia sprawdzianu.

VI. Klucze do szafy, w której przechowywane są materiały egzaminacyjne posiada w okresie ich przechowywania tylko przewodniczący szkolnego zespołu egzaminacyjnego. 

VII. Otwarcie pakietów z zestawami egzaminacyjnymi następuje w dniu sprawdzianu w 

obecności wszystkich przewodniczących zespołów nadzorujących oraz przedstawicieli 

zdających z poszczególnych sal egzaminacyjnych. Fakt ten zostaje odnotowany w protokole (Załącznik 9a). 

VIII. Po rozdaniu zestawów egzaminacyjnych wszystkim obecnym uczniom i po zakończeniu 

czynności organizacyjnych członkowie zespołu nadzorującego sprawdzian w danej sali 

umieszczają w opisanej kopercie wszystkie niewykorzystane, niekompletne i  wadliwe

zestawy, a kopertę zaklejają. Liczbę niewykorzystanych i wadliwych 

zestawów odnotowuje się w protokole przebiegu sprawdzianu oraz w zbiorczym 

protokole, które przekazuje się do OKE w Jaworznie wraz z niewykorzystanymi i 

wadliwymi zestawami. 

IX. Bezpośrednio po zakończeniu sprawdzianu następuje odbiór prac od zdających (odebrane od uczniów zestawy gromadzone są przez przewodniczącego zespołu nadzorującego w jednym miejscu sali tak, aby nikt z obecnych na sali nie miał do nich wglądu), 

przeliczenie, odnotowanie liczby zestawów egzaminacyjnych w protokole przebiegu sprawdzianu w danej sali egzaminacyjnej oraz ich spakowanie i opisanie kopert zgodnie z zaleceniami OKE w Jaworznie oraz przekazanie ich przewodniczącemu szkolnego zespołu egzaminacyjnego. 

- przewodniczący zespołu nadzorującego porządkuje zestawy według zaleceń OKE, pakuje je i niezwłocznie dostarcza wraz z wypełnionymi i podpisanymi protokołami z egzaminu

przewodniczącemu szkolnego zespołu egzaminacyjnego.
X. Przewodniczący szkolnego zespołu egzaminacyjnego, w obecności przewodniczących zespołów nadzorujących, sprawdza kompletność materiałów egzaminacyjnych otrzymanych z sal i pakuje je zgodnie z instrukcją OKE Jaworzno i wraz z protokołami przechowuje do

czasu przekazania przedstawicielowi OKE w stalowej szafie.

XI. Po zakończeniu sprawdzianu przewodniczący szkolnego  zespołu egzaminacyjnego  lub upoważnione przez niego osoby  członkowie zespołu egzaminacyjnego ( załącznik nr 11) przekazują wypełnione zestawy egzaminacyjne wraz z dokumentacją do wyznaczonych przez dyrektora OKE w Jaworznie miejsc w określony przez niego sposób i w ustalonym terminie.

XII. Osoba przekazująca wypełnione zestawy egzaminacyjne wraz z dokumentacją powinna 

legitymować się dowodem tożsamości i upoważnieniem.
XIII. Pozostała w szkole dokumentacja dotycząca przygotowania i przebiegu sprawdzianu

zabezpieczana jest przed nieuprawnionym ujawnieniem przez dyrektora szkoły.

XIV. W przypadku naruszenia zasad organizacji egzaminu przewodniczący szkolnego zespołu egzaminacyjnego postępuje zgodnie z procedurami Postępowania w sytuacjach

szczególnych, zawartych w „Procedurach i instrukcjach” OKE w Jaworznie.

                                                                                                               Zatwierdzam:

                                                                                          (data i podpis przewodniczącego SZE)
