VZOR - Zápisnica z výberového konania

Príklad:
ZÁPISNICA

z výberového konania na funkciu riaditeľa
(uveďte presný názov školy)
...................................................................................

Dátum a spôsob vyhlásenia výberového konania: 
(Uveďte dátum, kedy bolo vyhlásené výberové konanie. Uveďte aj spôsob vyhlásenia výberového konania, napr. v regionálnej televízii, v regionálnej tlači – v ktorej, v novinách, na vývesnej tabuli v obci a pod.) 

Dátum a miesto konania: 
(Uveďte dátum, kedy sa konalo výberové konanie) v (uveďte miesto konania výberového konania, napr. na Obecnom úrade /budove školy.../ v ...).

Pracovná pozícia obsadzovaná výberovým konaním: Výberové konanie bolo vyhlásené na funkciu riaditeľa .................................................................. 
(Uveďte presný názov a adresu školy alebo školského zariadenia.

Členmi výberovej komisie boli: (Meno, priezvisko, vyznačiť prípadnú neprítomnosť)
Napr.:	Predseda: 	...........................................
	Členovia: 	...........................................
			...........................................
			...........................................
			...........................................
			...........................................

Výberového konania sa zúčastnilo.... (uveďte počet uchádzačov) uchádzačov.
(uveďte meno, priezvisko, titul, adresa)

Obálky s prihláškou a materiálmi jednotlivých uchádzačov boli otvorené dňa ..... (uveďte dátum a miesto otvárania obálok). Zápisnica z otvárania obálok tvorí prílohu tejto zápisnice.

Prílohou tejto zápisnice je prezenčná listina uchádzačov, ktorí sa zúčastnili na výberovom konaní a prezenčná listina prítomných členov rady školy vrátane delegovaných zástupcov s riadnym hlasom. 

Stanovené kritériá hodnotenia: 
(Presne sa popíšu kritériá hodnotenia, ktoré rada školy prijala vopred – na prvom stretnutí k organizácii výberového konania, nesmú sa meniť počas výberového konania. Je to dôležité pre stanovenie zoznamu úspešných – neúspešných uchádzačov. Údaje môžu byť v priloženej zápisnici z prípravného stretnutia.) 

Priebeh výberového konania:
(Uveďte, ako prebiehalo výberové konanie, napr.: Výberové konanie prebiehalo ústnym pohovorom a prezentáciou vlastnej koncepcie rozvoja školy. Členovia rady školy (výberovej komisie) kládli potom uchádzačom otázky  (možno konkretizovať okruhy otázok).
Po prezentáciách nasledovalo hodnotenie uchádzačov (podľa vopred schválených kritérií).  Odporúčame podrobne popísať spôsob výberu kandidáta na vymenovanie do funkcie riaditeľa.

Po sčítaní a vyhodnotení výsledkov výberového konania zostavila výberová komisia poradie úspešnosti uchádzačov nasledovne:


Zoznam úspešných uchádzačov (môže byť v prílohe):
1. (uvedie sa titul, meno, priezvisko)
2. ...... atď.

Zoznam neúspešných uchádzačov:
1. (uvedie sa titul, meno, priezvisko)
2. .....atď.

Tento zoznam sa píše len v prípade, ak rada školy má stanovené kritériá hodnotenia, t. j. ak je presne stanovené, kedy je uchádzač neúspešný, napr. ak získa menej ako ....hlasov (bodov). 

Uznesenie: 
(Napíše sa návrh uznesenia a výsledky hlasovania za jeho prijatie). 

Príklad:
Pri rade školy s počtom členov 11, t. j. škola má napr. 9 člennú radu školy, ale pri výberovom konaní sa stávajú členmi rady školy aj zástupca Okresného úradu odboru školstva a Štátnej školskej inšpekcie, teda na účely výberového konania je rada školy 11členná.

Návrh znenia uznesenia:
Rada školy pri ....... škole ..................prijala na svojom zasadnutí nasledovné uznesenie:

Príklad:
Výberové konanie prebehlo podľa prijatých kritérií a v súlade s príslušnými právnymi predpismi. Na základe výsledkov výberového konania rada školy navrhuje zriaďovateľovi na vymenovanie do funkcie riaditeľa ..............(škola).......kandidáta  ............(meno, priezvisko) .......................... 

Výsledky hlasovania za uznesenie:		počet členov RŠ		11		(príklad)
					počet prítomných členov rady školy 	9
					počet neprítomných			2 (ospravedlnení)
					za predložený návrh			9
					proti predloženému návrhu 		0

Nakoľko za predložený návrh hlasovala nadpolovičná väčšina všetkých členov rady školy, rada školy konštatuje, že v  zmysle § 24 ods. 12 zákona č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov je uznesenie platné. 

(Netreba zabudnúť, že riadnym členom rady školy na účely výberového konania sú delegovaní zástupcovia regionálneho úradu v sídle kraja a Štátnej školskej inšpekcie. V stredných školách a strediskách praktického vyučovania aj jeden zástupca samosprávneho kraja, v stredných zdravotných školách aj jeden zástupca MZ SR. Je teda potrebné ich pripočítať do „riadneho počtu členov RŠ“)

Podpisy členov výberovej komisie:

(uveďte meno, priezvisko, titul) 						Podpis
Predseda:
.........................................................................			....................................

Členovia:
.........................................................................			....................................
.........................................................................			....................................
........................................................................			....................................
........................................................................			....................................
........................................................................			....................................

atď.

Prílohy:
Vyhlásenie o mlčanlivosti
Prezenčná listina členov rady školy (výberovej komisie) delegovaných zástupcov
Prezenčná listina uchádzačov
Zápisnica z otvárania obálok
Návrh na vymenovanie riaditeľa školy

Zápisnicu vyhotovil: ...............................(meno, priezvisko)


