PROCEDURY POSTĘPOWANIA 
Z NIEJAWNYMI MATERIAŁAMI EGZAMINACYJNYMI

1. Za właściwe zabezpieczenie i ochronę przed nieuprawnionym ujawnieniem materiałów egzaminacyjnych odpowiada dyrektor szkoły pełniący funkcję Przewodniczącego Szkolnego Zespołu  Egzaminacyjnego.

2. Przewodniczący Szkolnego Zespołu  Egzaminacyjnego dokonuje odbioru zestawów egzaminacyjnych zgodnie z informacją dyrektora Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej dotyczącą czasu i miejsca odbioru materiałów.

3. Odbioru materiałów może dokonać również nauczyciel upoważniony przez Przewodniczącego Szkolnego Zespołu  Egzaminacyjnego. Przy odbiorze musi posiadać dowód osobisty i pisemne upoważnienie.

4. Otrzymane materiały w stanie nienaruszonym Przewodniczący Szkolnego Zespołu  Egzaminacyjnego umieszcza w kasie pancernej w sekretariacie szkoły. Na czas przechowywania materiałów klucze do kasy przechowuje tylko dyrektor szkoły – Przewodniczący Szkolnego Zespołu  Egzaminacyjnego.

5. Pakiety z zestawami egzaminacyjnymi przechowywane  są w zamknięciu do czasu przeprowadzenia egzaminu.

6. Otwarcie pakietów z zestawami egzaminacyjnymi następuje w dniu sprawdzianu lub egzaminu w gabinecie dyrektora szkoły w obecności przewodniczących zespołów nadzorujących oraz przedstawicieli zdających – po jednym uczniu z każdej sali egzaminacyjnej.

7. Po otrzymaniu pakietów z zestawami egzaminacyjnymi przewodniczący zespołów egzaminacyjnych wraz z uczniem przenoszą je na sale egzaminacyjne i przystępują do czynności zgodnie z instrukcją przebiegu sprawdzianu lub egzaminu gimnazjalnego.

8. Bezpośrednio po zakończeniu egzaminu i wszystkich czynnościach zespołu nadzorującego przewodniczący przekazuje Przewodniczącemu Szkolnego Zespołu  Egzaminacyjnego spakowane i opisane zestawy egzaminacyjne, zgodnie z zaleceniami  Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej poznanymi w procedurach. 

9. Przewodniczący Szkolnego Zespołu Egzaminacyjnego przechowuje zestawy egzaminacyjne w kasie pancernej do czasu przyjazdu kuriera zgodnie z informacją dyrektora Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej dotyczącą czasu i miejsca odbioru materiałów
