· UPUTE ZA PISANJE ZAMOLBE

· Zamolba se piše na papiru A4 formata bez crta kompjutorski ili čitkim rukopisom.

· Učenik (ili roditelj) obvezno (u zaglavlju, tekstu  ili uz potpis na dnu zamolbe) navodi u koji razred ide (npr. 1.a, 3. c i sl.).

· U zaglavlju zamolbe mora jasno biti naznačeno tijelo (npr. Razredno vijeće,  Nastavničko vijeće, ravnateljica i sl.) kojem je upućena.

· U tekstu zamolbe mora jasno biti navedeno što se traži i razlog zbog kojeg se nešto traži.

· Uz zamolbu treba priložiti sve potrebne dokumente, potvrde, uvjerenja i sl. koji potvrđuju navode iznesene u zamolbi.
· Učenik (ili roditelj) osobno zamolbu urudžbira u učeničkoj referadi (tajništvu).

· Zamolbu za izostanak učenika iz škole zbog putovanja ili drugih razloga uz učenika potpisuju i roditelji ili samo roditelji.

· Zamolba mora biti urudžbirana na vrijeme u učeničkoj referadi (tajništvu).
· Zamolbe za izostanak  iz škole zbog putovanja i drugih obveza, moraju biti urudžbirane najmanje tjedan dana prije planiranog putovanja ili obveza zbog kojih se traži izostanak.
PRIMJER ZAMOLBE
Ante Antić, 1. a
Miramarska 40
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Zagreb

Zagreb, 1. listopada 2008.

PREDMET: zamolba za odgovaranje po dogovoru

Molim Nastavničko vijeće XVIII. gimnazije da mi odobri odgovaranje po dogovoru zbog sportskih obveza. Svakodnevno treniram rukomet u RK «Maksimir». Uz zamolbu prilažem potvrdu kluba i  raspored treninga.

S poštovanjem
Ante Antić
Ante Antić
Ana i Andro Antić

Miramarska 40

Zagreb







XVIII. gimnazija








Ravnateljica Irena Vajdovčić, prof.

Mesićeva 35








Zagreb

ZAMOLBA


Molimo ravnateljicu XVIII. gimnazije da našem sinu Anti Antiću, učeniku 1. a razreda, odobri izostanak iz škole od 15. do 18. rujna 2007. Ante je član RK «Maksimir» i u navedenom periodu s klubom bi trebao otputovati na turnir u Italiju. Uz zamolbu prilažemo potvrdu kluba o vremenu i mjestu održavanja turnira .








S poštovanjem
roditelji:
Ana Antić
Ana Antić 
Andro  Antić
Andro Antić
U Zagrebu, 1. listopada 2008.
