                                                   Одговор на молбу и жалбу
Ниједна комуникација није једносмјеран ток, него размјена информација. Тако је и са писањем молбе или жалбе (приговра).  Свака упућена молба/жалба захтијева одговор. Морамо добити повратну информацију да бисмо знали да ли су молба/жалба уважене. Ви можда нећете бити у прилици да пишете овакав одговор али је потребно да знате како би требало да изгледа јер ћете бити у прилици да их добијате. 
Одреднице за састављање одговора:
· Одговор треба послати у одређеном року. Он може бити одређен законом. Најчешће је то 15 дана од примања молбе/жалбе
· Одговор може бити позитиван или негативан, свакако је битно да га добијете
· Образложење се мора објаснити чињеницама и поткријепити материјалним доказима 
· Форма (изглед) одговора је сличан форми молбе и жалбе, мијењају само се подаци
· Стил писања одговора је послован (као и код писања молбе и жалбе)

Примјер позитивног одговора на молбу

Техничка школа „Јован Дучић“ (ко шаље одговор)
Требиње

Број  ______________________ (бр. протокола који пише секретар установе која даје одговор)
Датум _____________________                                   
[bookmark: _GoBack]                                                                                        (коме је упућен одговор)           Милан Миловановић
                                                                                                                                                      Његошева улица 7
                                                                                                                                                              Требиње
Предмет: Одговор на молбу за полагање ванредног испита
Дана 15. марта упутили сте Наставничком вијећу Техничке школе „Јован Дучић“ молбу за ванредно полагање матурског испита у 4. разреду електротехничке струке.
Наставничко вијеће је разматралао молбу на сједници одржаној 20. марта и прихватило ваљаност разлога изостанка са испита (о чему је приложено љекарско увјерење) те је одобрило молбу, имајући у виду и Ваш врлодобрар општи успјех. Ванредни испит ће бити одржан 25. марта у 9 часова према распореду који ће Вам бити саопштен. 
Требиње, 21. марта 2014. год.                                                                                                        Директор
                                                                                                                                                ________________________
                                                                                                                                                           (Зоран Милић)
Примјер негативног одговора на молбу

Техничка школа „Јован Дучић“
Требиње

Број  ______________________ 
Датум _____________________

                                                                                                                              Милан Миловановић
                                                                                                                                 Његошева улица 7
                                                                                                                                         Требиње

Предмет: Одговор на молбу за ванредно полагање матурског испита

Упутили сте Наставноичком вијећу Техничке школе „Јован Дучић“ молбу за ванредно полагање матурског испита у 4. разреду електротехничке струке.
Наставничко вијеће је размотрило Вашу молбу на сједници одржаној 20. марта и одлучило да је одбије. Поред наведених аргумената (љекарско увјерење, врлодобар успјех у досадашњем школовању), који су ваљани, Наставничко вијеће није могло да одобри молбу јер не постоји законско упориште. Наиме, испитни рокови су децидирано утврђени без могућности увођења ванредног рока. 
Вијеће је такође одлучило да Вашу пријаву испита прихвати за први редован испитни рок (јунски).

Требиње, 21. марта 2014. год.                                                                             Директор
                                                                                                                    ___________________________
                                                                                                                                 (Зоран Милић)




Примјер одговора на жалбу

ЈУ СШЦ „Никола Телса“
Брод
Школски одбор
Број ____________
Датум_________________                                                                                           Петар Петровић
                                                                                                                                      Ул. Мајке Југовића 8
                                                                                                                                                       Брод

Предмет: Одговор на жалбу

Разматрајући наводе изнесене у Вашој жалби и увидом у неопходну документацију установљено је да су тачни а жалба основана. Једногласном одлуком чланова Школског одбора ранија одлука о пријему радника у радни однос је стављена ван снаге. Истовремено је донесена и нова одлука којом се Ви примате у ради однос на конкурсом предвиђено радно мјесто. Одлука ће Вам бити благоврменом достављена препорученом поштом.

Достављено
1. Петар Петровић
2. Огласна табла
3. Архива                                                                                           Предсједник Школског одбора
                                                                                                             __________________________
                                                                                                                     (Марија Марковић)


Задатак: Одговорите на сљедећа питања:  Које су сличности, а које разлике између писања молбе/жалбе и писања одговора? Која је разлика је у структури између одговора на молбу и одговора на жалбу? Уочите!
Написати одговор на молбу и одговор на жалбу (позитиван или негативан, по вашем избору).


