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1. Účel
Účelom tejto smernice /SM/ je popísať činnosti a spôsob ich realizácie súvisiace s procesom hodnotenia žiakov komisionálnou skúškou. Popisuje postup a jednotlivé dokumenty s tým spojené, spôsob ich vypracovávania, rešpektujúc tak  platnú legislatívu. Určuje kompetencie a zodpovednosti.

2. Pokyny pre používanie dokumentu
Táto smernica je riadeným interným dokumentom Školy úžitkového výtvarníctva v zmysle ustanovení smernice V - 1 Dokumenty
Oboznámenie:
Garant procesu oboznámi s novovzniknutým alebo zmeneným dokumentom zodpovedných za podproces a zamestnancov, ktorých sa obsah dokumentu týka. Oboznámenie uskutoční inštruktážou, resp. určí zamestnancov, ktorí si ho preštudujú. 
Kontrola:

Garant procesu je povinný kontrolovať dodržiavanie smernice a pri zistení nedostatkov tieto v rámci svojej právomoci odstraňovať.

Zmeny:

Pokiaľ smernica ako celok alebo jeho časť neplní svoje poslanie, každý zamestnanec, ktorý uvedenú skutočnosť zistí, je povinný podať podnet PMK alebo SDSK na jeho revíziu.

Uloženie:

Smernica počas celého obdobia platnosti je v tlačenej podobe /riadená kópia - výtlačok č.1/ uložená u SDSK. Všetkým zamestnancom je sprístupnená v elektronickej podobe a prostredníctvom internetu.

3. Pojmy a skratky

F
- formulár

SDSK
- správca dokumentácie systému kvality

PMK 
- predstaviteľ manažmentu pre kvalitu

KS
- komisionálna skúška
RŠ 
- riaditeľ školy

ZRop
- zástupca riaditeľa pre odborné predmety

ZRvp
- zástupca riaditeľa pre všeobecné  predmety
ČK
- členovia komisie

ZZ
- zákonný zástupca žiaka
Ž
- žiak

4. Charakteristika podprocesu

Komisionálne skúšky slúžia vo výchovno-vzdelávacom procese ako prostriedok na zabezpečenia klasifikácie žiakov, ktorých z nižšie uvedených  dôvodov nebolo možné riadne klasifikovať.

O klasifikácii žiaka na základe výsledkov KS rozhoduje riaditeľ školy v zmysle Zákona č. 254/2008 o výchove a vzdelávaní / školského zákona/ z nasledujúcich dôvodov:
a. Keď koná rozdielovú skúšku /podľa § 57, ods. 1, písmeno a/. Rozdielová skúška sa vykonáva v prípade prestupu žiaka na iný študijný odbor strednej školy, alebo na prestup z inej strednej školy na základe rozhodnutia riaditeľa F - 26a.
b. Keď je skúšaný v náhradnom termíne /podľa § 57, ods. 1, písmeno b/. Skúšanie v náhradnom termíne určuje riaditeľ školy na základe rozhodnutia riaditeľa F - 26b. Ak nie je možné žiaka dostatočne vyskúšať a klasifikovať v riadnom termíne počas prvého polroka termín konania KS sa stanoví tak, aby mohol byť žiak klasifikovaný spravidla najneskôr do dvoch mesiacov po skončení prvého polroka. Ak nie je možné žiaka dostatočne vyskúšať a klasifikovať v riadnom termíne počas druhého polroka, termín konania KS sa stanoví tak, aby mohol byť žiak klasifikovaný spravidla v poslednom týždni augusta v dňoch určených riaditeľom školy. /§ 56, ods. 1 a 2/

c. Keď žiak alebo jeho zákonný zástupca požiada o preskúšanie žiaka /podľa § 57, ods. 1, písmeno c/. Rozhodnutie riaditeľa F - 26c.  Ak žiak alebo zákonný zástupca žiaka má pochybnosti o správnosti klasifikácie na konci prvého a druhého polroka, môže do troch pracovných dní odo dňa vydania vysvedčenia požiadať riaditeľa školy o vykonanie komisionálnej skúšky; ak je vyučujúcim riaditeľ školy, o preskúšanie žiaka možno požiadať príslušný orgán miestnej štátnej správy v školstve. Preskúšať žiaka nemožno, ak bol v klasifikačnom období z tohto vyučovacieho predmetu hodnotený na základe komisionálnej skúšky. /§ 57, ods. 3/
d. Keď sa preskúšanie koná na podnet riaditeľa školy /podľa § 57, ods. 1, písmeno d/. Rozhodnutie riaditeľa F – 26d.
e. Keď koná opravné skúšky /podľa § 57, ods. 1, písmeno e/. Rozhodnutie riaditeľa     F – 26e. 

Žiak, ktorý má na konci druhého polroka prospech nedostatočný najviac z dvoch povinných vyučovacích predmetov, môže na základe rozhodnutia riaditeľa školy vykonať z týchto predmetov opravnú skúšku. Opravnú skúšku môže vykonať aj žiak, ktorého prospech na konci prvého polroka je nedostatočný najviac z dvoch povinných vyučovacích predmetov, ktoré sa vyučujú len v prvom polroku. Termín opravných skúšok určí riaditeľ školy tak, aby sa opravné skúšky: 

a) pri klasifikácii za druhý polrok vykonali najneskôr do 31. augusta; žiakovi, ktorý zo závažných dôvodov nemôže prísť vykonať opravnú skúšku v určenom termíne, možno povoliť vykonanie opravnej skúšky najneskôr do 15. septembra, a žiakovi, ktorý bol klasifikovaný za druhý polrok v náhradnom termíne, najneskôr do 15. októbra,

 b) za predmety vyučované iba v prvom polroku vykonali najneskôr do klasifikačnej porady za druhý polrok. 

f. Keď je žiak v štúdiu  podľa individuálneho učebného plánu.                    Rozhodnutie riaditeľa F – 26f.

g. V prípade oslobodenia žiaka od povinnosti dochádzať do školy /podľa § 57, ods. 1, písmeno g/. Rozhodnutie riaditeľa F – 26g. 
h. Keď koná praktické skúšky a skúšky z hlavného odborného predmetu na konci prvého a druhého polroka /podľa § 57, ods. 1, písmeno h/. Rozhodnutie riaditeľa F 26h/2009.


Ak z vyššie uvedených dôvodov /kapitola 4/ je nutné v niektorom, alebo viacerých vyučovacích predmetoch  hodnotiť žiaka formou KS, je zákonný zástupca  /alebo žiak, ak je plnoletý/ povinný podať žiadosť riaditeľovi školy /okrem prípadov podľa pism. b a d/. Riaditeľ školy posudzuje  opodstatnenie  dôvodu, vedúcemu k vykonaniu KS v súlade s platnou legislatívou. Povoliť vykonanie KS je plne v kompetencii riaditeľa školy, čo potvrdzuje rozhodnutím /viď ďalšie kapitoly/. 
           Žiak, ktorý sa z mimoriadne závažných dôvodov na skúšku nemôže dostaviť v stanovenom termíne, je povinný najneskôr do troch dní od termínu konania skúšky doručiť na školu ospravedlnenie. 

Ak sa tak nestane bude žiak :

· v prípade konania opravnej skúšky klasifikovaný z vyučovacieho predmetu, ktorého sa KS týka stupňom prospechu nedostatočný
· v prípade konania KS podľa kap. 4 písm. c mu zostane pôvodná známka 
· v prípade skúšania v náhradnom termíne žiak opakuje ročník
5. Popis činností
	činnosť:
	C - 2.1  Podávanie žiadosti o KS

	formulár:
	F - 21
	záznam:
	žiadosť o KS

	dokumentácia:

	interná:
	
	externá:
	

	Popis:

          Na tento účel je treba použiť formulár, dostupný na webovej stránke školy, alebo na sekretariáte školy. V žiadosti musí byť uvedený jeden z dôvodov na vykonanie KS podľa kapitoly 4.
         Žiadosť je potrebné podať na každý predmet jednotlivo, a musí byť podpísaná žiakom alebo zákonným zástupcom žiaka. 

         V prípade žiadosti o vykonanie  KS podľa kap. 4, písm. c je potrebné žiadosť podať do troch dní od vydania vysvedčenia. 

         V prípade opravnej skúšky je potrebné doručiť žiadosť v prvom júlovom týždni.



	činnosť:
	C - 2.2  Rozhodnutie riaditeľa o konaní KS

	formulár:
	F - 26a - h 
F - 23
	záznam:
	rozhodnutie riaditeľa

zadanie úloh na KS

	dokumentácia:

	interná:
	
	externá:
	

	Popis:

          Sekretariát riaditeľa na základe doručených žiadosti a pripraveného harmonogramu KS, napíše a odošle rozhodnutia riaditeľa žiadateľom o povolení alebo nepovolení vykonať  KS. Prílohou rozhodnutia je v prípade povolenia vykonať KS zadanie úloh na KS. Rozhodnutie musí byť doručené žiadateľovi najneskôr do tridsiatich dní od prijatia žiadosti.
          Riaditeľ školy môže rozhodnúť aj o prípadnej prítomnosti zákonného zástupcu žiaka počas konania KS.




	činnosť:
	C - 2.3 Určenie členov komisie /ČK/ a vypracovanie harmonogramu KS

	formulár:
	F - 24
F - 25
	záznam:
	harmonogram KS

poverenie členov komisie 

	dokumentácia:

	interná:
	
	externá:
	

	Popis:

          Zástupca riaditeľa na základe žiadostí žiakov, alebo zákonných zástupcov, príkazu riaditeľa alebo výsledkov klasifikácie pripraví poverenie členov komisie, časový harmonogram, a predloží ich  na schválenie riaditeľovi školy.

Komisia pre KS je najmenej 3-členná. Skladá sa z predsedu, skúšajúceho a prísediaceho.

· Predseda komisie je spravidla riaditeľ školy, alebo ním poverený učiteľ.

· Skúšajúci je spravidla učiteľ, vyučujúci žiaka príslušný vyučovací predmet.
· Prísediaci je učiteľ, ktorý spĺňa kvalifikačné predpoklady pre príslušný alebo príbuzný vyučovací predmet.
          Termín konania KS /ak to rozvrh hodín umožňuje/, by nemal byť v čase vyučovania žiaka, ani členov komisie KS.
Termín musí dodržiavať kritériá legislatívnych ustanovení pre hodnotenie žiaka, a to:

a) pri klasifikácii za druhý polrok najneskôr do 31. augusta /spravidla v poslednom týždni augusta/; žiakovi, ktorý zo závažných dôvodov nemôže prísť vykonať opravnú skúšku v určenom termíne, možno povoliť vykonanie opravnej skúšky najneskôr do 15. septembra, a žiakovi, ktorý bol klasifikovaný za druhý polrok v náhradnom termíne, možno povoliť vykonať opravnú skúšku najneskôr do 15. októbra.
 b) za predmety vyučované iba v prvom polroku najneskôr do klasifikačnej porady za druhý polrok. 

          Po schválení a podpísaní riaditeľom, ZR zverejní na výveske školy harmonogram skúšok a oznámi členom komisie ich poverenie vykonať KS, čo potvrdia svojim podpisom vo formulári poverenia. Zároveň vyzve skúšajúceho, aby pripravil a odovzdal na sekretariát zadanie úloh pre KS.

          V prípade, že sa z dôvodu neprítomnosti niektorého člena komisie pred konaním skúšky musí operatívne pristúpiť k povereniu inej osoby, zaznamená sa tento fakt v poznámke pôvodného záznamu „Poverenie členov komisie“. Uvedie sa meno a priezvisko nového člena a za ktorého člena komisie je menovaný. Nový člen potvrdí svojím podpisom, že bol s týmto faktom oboznámený. Na záver sa uvedie dátum zmeny a celý dokument sa odovzdá na potvrdenie riaditeľovi školy.


	činnosť:
	C - 2.4 Povinnosti členov komisie

	formulár:
	F - 22 
F - 23       
ŠEVT
	záznam:
	návrh zadania na KS
zadanie KS

protokol o KS

	dokumentácia:

	interná:
	
	externá:
	

	Popis:

           Všetci členovia skúšajúcej komisie potvrdia oboznámenie o poverení svojim podpisom. Sú zodpovední za dodržiavanie harmonogramu KS. Zmeny sú prípustné len v nevyhnutných a odôvodnených prípadoch a treba ich vopred konzultovať so zástupcami riaditeľa. 



KS sa  môže vykonať ústnou, písomnou alebo praktickou formou. Ak si to vyžaduje zadanie, je možná aj kombinácia viacerých foriem. Členovia komisie sa pred skúškou oboznámia s rozsahom  zadania úloh na KS, ktoré je prílohou protokolu o komisionálnej skúške. 
Predseda: 

· V dostatočnom čase pred konaním KS prevezme spis potrebný pre vykonanie KS u zástupcu riaditeľa, alebo na sekretariáte riaditeľa / rozhodnutie riaditeľa, zadanie úloh, protokol o KS, príp. iné/, aby sa s ním oboznámili ostatní členovia.

· Kontroluje priebeh skúšky a zodpovedá za to, aby  sa dodržal a bol preverený celý rozsah zadania úloh.
· Kladie doplňujúce otázky.

· Po vyskúšaní vyzve žiaka, aby opustil miestnosť a počkal na oznámenie výsledku hodnotenia.
· Vyjadruje sa k  hodnoteniu žiaka.

· Po dohode predseda komisie zapíše známku do protokolu k príslušnému druhu /forme/ vykonanej  skúšky a ostatné nevyplnené riadky v tabuľke hodnotenia diagonálne  vyškrtne. V poli výsledné hodnotenie KS uvedie výslednú známku. Známky sa uvádzajú v slovnej forme.
· V prípade, že sa jedná o opravnú skúšku a žiak sa bez závažných dôvodov* nedostaví, zapíše žiakovi za klasifikáciu v predmete stupeň nedostatočný.                 /* o dôvodoch sa treba informovať na sekretariáte školy, prípadne u triedneho učiteľa/
· Po ukončení hodnotenia zavolá žiaka a oznámi mu výsledok hodnotenia KS. Oznámením výsledku žiakovi je KS považovaná za skončenú.
· Zodpovedá za odovzdanie vyplneného a podpísaného protokolu o KS a spisu, ktoré prevzal pred KS, zástupcom riaditeľa, resp. na sekretariát riaditeľa ihneď po ukončení skúšky.
Skúšajúci:
· Pripraví návrh zadania na KS a odovzdá ho na sekretariáte. 
· Vedie priebeh skúšania.

· Navrhuje výsledné hodnotenie žiaka.

· Podpisuje dokumentáciu.
Prísediaci:
· Kladie doplňujúce otázky.

· Vyjadruje sa k  hodnoteniu žiaka.

· Podpisuje dokumentáciu.


	činnosť:
	C - 2.5  Oznámenie o výsledku KS

	formulár:
	F - 28
	záznam:
	oznámenie o výsledku hodnotenia KS

	dokumentácia:

	interná:
	
	externá:
	

	Popis:

          Sekretariát riaditeľa písomne oznámi zákonnému zástupcovi žiaka /alebo plnoletému žiakovi/ výsledky KS na základe protokolu o KS do dvoch týždňov od ukončenia KS.  




	činnosť:
	C - 2.6  Kompletizácia dokumentácie

	formulár:
	
	záznam:
	

	dokumentácia:

	interná:
	
	externá:
	

	Popis:

          Sekretariát riaditeľa založí pre každú doručenú žiadosť o KS /žiaka/ obal, ktorý postupne dopĺňa o ďalšie dokumenty. Po ukončení skúšky tento obal s kompletnými dokumentmi uloží vo svojej príručnej registratúre.

          Obal KS musí obsahovať následné dokumenty:

· F - 21 Žiadosť o vykonanie komisionálnej skúšky 

· F - 26a-h Rozhodnutie riaditeľa školy s prílohami 
· F - 25 Poverenie členov komisie 

· F - 23 Zadanie úloh na komisionálnu skúšku

· ŠEVT Protokol o komisionálnej skúške 

· F - 28 Oznámenie o výsledku hodnotenia komisionálnej skúšky 


