Příloha č. 6
k Metodickému pokynu č. 2/2017

VZOR[footnoteRef:1] [1:  Vzor je třeba vždy přizpůsobit a doplnit podle okolností případu.] 

Označení služebního orgánu[footnoteRef:2] [2:  Služební orgán musí být dostatečně identifikován. Např. je-li služebním orgánem státní tajemník, je nutné uvést v jakém ministerstvu (Úřadu vlády). Je-li služebním orgánem vedoucí služebního úřadu, je nutné uvést jeho označení podle zvláštního právního předpisu např. „Ředitel Hygienické stanice hlavního města Prahy“.] 

adresa služebního úřadu

		Místo X. měsíc 20XX
		Č.j.: XXXX
		Počet stran: X
		Přílohy: 1/1
Protokol o otevření obálek se žádostmi o přijetí do služebního poměru a zařazení na služební místo / jmenování na služební místo představeného

Datum a čas úkonu: X. měsíc 20XX, od X hod. do X hod.
Místo úkonu: (doplnit adresu místa úkonu včetně uvedení čísla místnosti)
Údaje o oprávněné úřední osobě (osobě pověřené k sepsání protokolu): titul jméno, příjmení, služební označení/OEČ osoby
Údaje o dalších přítomných osobách: titul, jméno, příjmení, služební označení/OEČ osoby
Zveřejněním oznámení (označení služebního orgánu) jako služebního orgánu příslušného podle § 10 odst. 1 písm. x) zákona č. 234/2014 Sb., o státní službě, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“) ze dne X. měsíce 20XX č.j. XXXX bylo vyhlášeno výběrové řízení na služební místo (označení služebního místa), a to se lhůtou pro podávání žádostí do X. měsíc 20XX. Na výše uvedeném místě výše uvedeného data a času proběhlo otevírání obálek se žádostmi o přijetí do služebního poměru a zařazení na služební místo / jmenování na služební místo představeného. 
Bylo konstatováno, že služebnímu orgánu bylo v uplynulých dnech doručeno X obálek, označených informací „výběrové řízení na služební místo (označení služebního místa)“. 
V X hod. byly z uzamykatelné schrány vyňaty obálky se žádostmi. Všichni přítomní konstatovali, že schrána byla nepoškozená, zabezpečená a zapečetěná, a obálky zaevidované pod číslem jednacím byly neporušené[footnoteRef:3]. [3:  Případně doplnit podle okolností, pokud některá ze žádostí nebyla ve schráně, neboť byla doručena elektronicky (byla jako neveřejný dokument vedena v elektronické spisové službě).] 

V X hod. byly obálky sečteny - počet obálek X. Obálky byly zaměstnancem/zaměstnankyní Titul Jméno Příjmení postupně otevřeny a žádostem byla přiřazena tato pořadová čísla: 
Titul Jméno Příjmení, žádost č. X, č.j.: XXXXX
Titul Jméno Příjmení, žádost č. X, č.j.: XXXXX
Titul Jméno Příjmení, žádost č. X, č.j.: XXXXX
Jednotlivé žádosti poté posuzovaly výše uvedené přítomné osoby, přičemž zaměstnanec/zaměstnankyně Titul, Jméno, Příjmení zaznamenal/a splnění jednotlivých náležitostí žádosti. 
Žádost č. X, Titul Jméno Příjmení - bylo konstatováno, že žádost je srozumitelná, je z ní patrné, kdo jí podal a čeho se domáhá, má náležitosti stanovené zákonem a žadatel splňuje předpoklady stanovené zákonem a další požadavky stanovené na základě zákona služebním předpisem (označení a č.j. služebního předpisu), které podmiňují to, aby byl pozván k pohovoru.
Žádost č. X, Titul Jméno Příjmení - žadatel neprokázal splnění předpokladu uvedeného v § 25 odst. 1 písm. x) zákona - (doplňte, o jaký předpoklad jde např. „bezúhonnost“), neboť nedoložil originál či úředně ověřenou kopii (uveďte bližší specifikaci listiny - např. „výpis z Rejstříků trestů“) prokazující (doplňte podle toho, který z předpokladů žadatel nesplnil - např. „že je bezúhonný“).
Žádost č. X, Titul Jméno Příjmení - žadatel neprokázal splnění požadavku stanoveného na základě § 25 odst. 5 písm. a) zákona pro služební místo služebním předpisem (označení a č.j. služebního předpisu) - (doplňte o jaký požadavek jde např. „úroveň znalosti cizího jazyka“), neboť nedoložil listinu (uveďte bližší specifikaci listiny - např. „osvědčení/vysvědčení o XY“).
Důvody k vyřazení jsou uvedeny pouze příkladmo. U každého z žadatelů dále specifikujte splnění/nesplnění některého z předpokladů nebo požadavků podle § 25 s výjimkou § 25 odst. 5 písm. b) zákona (např. Žadatel, který není státním občanem České republiky, neprokázal pomocí příslušné listiny, že absolvoval zkoušku z českého jazyka podle § 25 odst. 2 zákona. / Z předložených listin vyplývá, že žadatel není občanem České republiky a nesplňuje tak podmínku uvedenou v § 25 odst. 4 zákona, protože na tomto služebním místě je dle systemizace stanoven požadavek státního občanství České republiky. atd.). 
V případě výběrových řízení na služební místa představených:
[bookmark: _GoBack]Žádost č. X, Titul Jméno Příjmení - bylo konstatováno, že žadatel neprokázal splnění profesního kvalifikačního předpokladu podle § X odst. X zákona, neboť nedoložil příslušnými listinami, že je (doplňte funkci nebo postavení dle příslušného ustanovení zákona).
Žádost č. X, Titul Jméno Příjmení - bylo konstatováno, že žadatel neprokázal splnění profesního kvalifikačního předpokladu podle § X odst. X zákona o státní službě, neboť nedoložil pomocí příslušných listin, že v uplynulých X letech předcházejících podání žádosti vykonával nejméně po dobu X let ve (doplňte dle příslušného ustanovení příslušné instituce) činnosti podle § 5 odst. 1 zákona nebo činnosti obdobné.
Žádost č. X, Titul Jméno Příjmení – žadatel nedoložil osvědčení podle § 4 odst. 1 zákona č. 451/1991 Sb., kterým se stanoví některé další předpoklady pro výkon některých funkcí ve státních orgánech a organizacích České a Slovenské Federativní Republiky, České republiky a Slovenské republiky, v platném znění, ani nepředložil doklad o tom, že o vydání osvědčení požádal.
Žádost č. X, Titul Jméno Příjmení - žadatel nedoložil čestné prohlášení podle § 4 odst. 3 zákona č. 451/1991 Sb., kterým se stanoví některé další předpoklady pro výkon některých funkcí ve státních orgánech a organizacích České a Slovenské Federativní Republiky, České republiky a Slovenské republiky, v platném znění.
Varianta I: Otevírání obálek proběhlo před služebním orgánem, který případně rozhodl o vyřazení některých žádostí 
Na základě posouzení všech žádostí služební orgán vyřazuje celkem X žádostí, které jsou výše uvedeny pod číslem X, X a X.
K pohovoru bude pozváno celkem X žadatelů, a to ti, jejichž žádosti jsou výše označeny číslem  X, X a X.

Varianta II: Otevíráním obálek byla pověřena výběrová komise/ příslušný zaměstnanec služebního úřadu 
Na základě posouzení všech žádostí se příslušnému služebnímu orgánu navrhuje vyřadit celkem X žádostí, které jsou výše uvedeny pod číslem X, X a X.
K pohovoru se navrhuje pozvat celkem X žadatelů, a to ti, jejichž žádosti jsou výše označeny číslem  X, X a X.


(Uvedou se podpisy všech osob, které se otevírání obálek účastnily)

  Titul Jméno Příjmení					  Titul Jméno Příjmení
přítomen otevírání obálek					přítomen otevírání obálek
					







S návrhem na další postup ve výběrovém řízení vyjadřuji souhlas[footnoteRef:4]: [4:  Uvede se v případě, kdy služební orgán není přítomen otevírání obálek a vyřazení žádosti a osobně nepodepisuje vyrozumění o vyřazení žádosti. ] 


Jméno Příjmení, označení a podpis služebního orgánu

