(Zatgcznik nr 5 do Procedury weryfikacji osiggania zaktadanych efektéw uczenia oraz
oceniania studentéw, doktorantéw i stuchaczy studiéw podyplomowych - SDJK -O-U5 )

ORGANIZACJA ZABEZPIECZANIA | PRZECHOWYWANIA MATERIALOW EGZAMINACYJNYCH
PRZEZ PRACOWNIE TESTOWYCH POMIAROW DYDAKTYCZNYCH NA KIERUNKU LEKARSKIM

§1

Sposdb zabezpieczenia i przechowywania materiatéw egzaminacyjnych

1. Za opracowanie testu egzaminacyjnego, z zachowaniem petnej poufnosci, odpowiada
osoba odpowiedzialna za dany przedmiot.

2. Opracowany test, osoba odpowiedzialna za przedmiot lub osoba przez nig
upowazniona dostarcza do Pracowni Testowych Pomiaréw Dydaktycznych w postaci
elektronicznej (ptyta CDR/DVD-R lub pamieé USB), wraz z potwierdzonym podpisem
egzaminatora, wydrukiem testu.

3. Upowazniony pracownik Pracowni Testowych Pomiaréw Dydaktycznych, sprawdza
kompletnos$¢ ztozonych materiatéw i wypetnia formularz zgtoszeniowy w dwédch
egzemplarzach (zafqcznik nr 1), ktéry zostaje podpisany przez osobe dostarczajgcy
materiaty egzaminacyjne i upowaznionego pracownika Pracowni.

4. Jeden egzemplarz formularza zgtoszeniowego otrzymuje osoba dostarczajgca
materiaty, a drugi pozostaje w Pracowni.

5. Dostarczone materiaty egzaminacyjne s przechowywane w sejfie (kasie pancernej)
znajdujacej sie w Pracowni Testowych Pomiaréw Dydaktycznych.

6. Dostep do kluczy od sejfu majg tylko upowaznieni pracownicy Pracowni Testowych
Pomiaréw Dydaktycznych.

7. Sejf z materiatami egzaminacyjnymi zabezpieczony jest plomba, a kazdorazowe
otwarcie drzwi jest odnotowywane w ksigzce otwarcia.

8. Kazdorazowo po zamkniegciu sejf jest zabezpieczony plomba.

9. Przygotowanie materiatéw testowych — oprécowanie i wydruk — odbywa sie tylko w
obecnosci  uprawnionych  pracownikéw Pracowni Testowych  Pomiaréw
Dydaktycznych, a obecnos¢ innych oséb jest w trakcie przygotowywania materiatéw

niedozwolona.



10. Przygotowane materialy egzaminacyjne — testy i karty odpowiedzi — przechowywane
sg osobno dla kazdego egzaminu, w pojemnikach kurierskich, umieszczonych w sejfie

(kasie pancernej), zabezpieczonej plomba.

§2

Odbiér materiatéw egzaminacyjnych

1. Przygotowane materiaty egzaminacyjne odbiera osoba odpowiedzialna za przedmiot
lub osoba przez nig upowazniona, w Pracowni Testowych Pomiaréw Dydaktycznych,
po uprzednim ustaleniu terminu odbioru.

2. Osoba odpowiedzialna za przedmiot lub osobg przez nig upowazniona wraz z
uprawnionym pracownikiem Pracowni Testowych Pomiaréw Dydaktycznych przelicza
i sprawdza «czy liczba i rodzaj przygotowanych materiatéw odpowiada
zapotrzebowaniu.

3. Po stwierdzeniu zgodnosci materiaty umieszcza sie w pojemniku kurierskim, ktéry
nastepnie plombuje sie.

4. ‘Odbior kompletnych materiatéw potwierdza sie podpisami w protokole odbioru
materiatéw egzaminacyjnych (zatgcznik nr 1).

5. Materialy egzaminacyjne otwiera si¢ na sali egzaminacyjnej w obecnosci zdajacych

po uprzednim sprawdzeniu nienaruszalnosci plomb.

§3
Dostarczanie kart odpowiedzi po przeprowadzonym egzaminie

1. W trakcie egzaminu nalezy wypetni¢ protokét i dostarczyé go wraz z kartami
i materiatami egzaminacyjnymi (zatgcznik nr 2).

2. Po zakoriczonym egzaminie, protokét, materiaty egzaminacyjne i karty egzaminacyjne
zostaja umieszczone w pojemniku kurierskim, ktéry nastepnie plombuje sie w
obecnosci przedstawicieli zdajgcych.

3. Zaplombowany pojemnik kurierski zostaje dostarczony do Pracowni Testowych
Pomiaréw Dydaktycznych, po uprzednim uzgodnieniu terminu.

4. Uprawniony pracownik Pracowni Testowych Pomiaréw Dydaktycznych, w obecnosci

osoby odpowiedzialnej za przedmiot lub osoby przez nig upowaznionej, sprawdza



nienaruszalnos¢ plomb, a nastepnie po otwarciu pojemnika, sprawdza zgodnos¢
liczby oddanych kart egzaminacyjnych.
Po stwierdzeniu zgodnosci, karty egzaminacyjne zostajg zamkniete w sejfie (kasie

pancernej) i zabezpieczone plomba.

§4
Sprawdzanie i opracowywanie wynikéw egzaminéw
Sprawdzanie i opracowywanie wynikéw egzaminéw odbywa sie tylko w obecnosci
uprawnionych pracownikdw Pracowni Testowych Pomiaréw Dydaktycznych, a
obecnosc¢ innych oséb jest w trakcie sprawdzania wynikéw niedozwolona.
Opracowane przez Pracownie wyniki egzamindw mogg zosta¢ odebrane osobiscie
przez osobe odpowiedzialng za przedmiot lub osobe przez nig upowazniong lub
przestane pocztg elektroniczng na podany w formularzu zgtoszeniowym adres poczty

elektronicznej.

§5

Ochrona danych w komputerach Pracowni
Kazdy pracownik Pracowni posiada swéj indywidualny dostep do komputerow
znajdujacych sie w Pracowni Testowych Pomiaréw Dydaktycznych.
Komputery Pracowni Testowych Pomiaréw Dydaktycznych s3 chronione zapora
sieciowa.
Komputery Pracowni Testowych Pomiaréw Dydaktycznych sg skanowane nie rzadziej
niz co 2 tygodnie.
Wszystkie pliki zawierajgce materiaty egzaminacyjne i inne dane wrazliwe s3

szyfrowane za pomocg programu szyfrujacego.
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