Podatelna a elektronické podání
Základní škola a Mateřská škola Hradec nad Svitavou přijímá podání osobně, prostřednictvím e-mailu nebo datové schránky. Tímto způsobem lze škole zasílat dotazy, žádosti, omluvenky, dokumenty i další podání související se vzděláváním a chodem školy.
Způsoby podání
osobně v podatelně školy během úředních hodin,
prostřednictvím e-mailu na adresu kostova@skolahradecns.cz,
prostřednictvím datové schránky školy.
Úřední hodiny podatelny
	Den
	Úřední hodiny

	Pondělí
	8:00–12:00

	Úterý
	8:00–12:00

	Středa
	8:00–14:30

	Čtvrtek
	8:00–12:00

	Pátek
	8:00–12:00


Podmínky elektronického podání
[bookmark: _GoBack]Elektronická podání lze zasílat prostřednictvím e-mailu nebo datové schránky školy.
Elektronické dokumenty lze podat rovněž osobně na podatelně na přenosném technickém nosiči dat (USB flash disk, CD nebo DVD). Datový nosič je přijímán pouze jako prostředek pro předání elektronického dokumentu a podavateli se nevrací.
Doporučenými formáty příloh jsou PDF, DOCX, XLSX, JPG, JPEG a PNG.
Do předmětu zprávy doporučujeme uvést stručný důvod podání a případně jméno žáka.
Přijetí a zpracování podání
Po doručení je podání zkontrolováno z hlediska čitelnosti a úplnosti. V případě potřeby může být odesílatel vyzván k doplnění informací. Následně je podání zaevidováno a předáno příslušnému pracovníkovi školy k vyřízení.
