
Omlouvání absence 
Tento postup používejte pro všechny typy absencí (plánovaná, neplánovaná, pravidelná, na jednu nebo více hodin, 
na jeden den, na více dní) i ve všech režimech výuky (prezenční, distanční, střídavá). 
 

 

• Omluvenky posílejte pomocí zprávy v systému Bakaláři/Komens. 

• Typ zprávy „Omluvení absence“ (NE „Obecná zpráva“). 
o Typ zprávy „Omlouvání absence“ je automaticky zasílán třídnímu učiteli a je přístupný všem vyučujícím. 

• V omluvence musí být uvedeny následující údaje. 
o Celé jméno a třída žáka. 
o Celé jméno zákonného zástupce. 
o Důvod absence. 
o Přesné vymezení termínu (příklady – 13.11. odchod v 10:30, 14.11. od 9:00 do 11:00, pondělí 

30.11.2020, od 5.12.2020 do 7.12.2020, …). 
o Při dřívějším odchodu ze školy musí být uvedena formulace 

„Přebírám odpovědnost, může odejít sám/a“. 

• Plánované absence (návštěva lékaře, dovolená …) je třeba omlouvat předem. 

• Plánovanou absenci na více než jeden je třeba nejprve projednat s ředitelem (ideálně pomocí obecné zprávy 
v systému Bakaláři/Komens) a následně poslat ještě standardní omluvenku dle návodu uvedeného výše. 

• Neplánované absence (nemoc, …) musí zákonný zástupce omluvit nejpozději do dvou dnů od počátku 
absence. 

Příklady omluvenek 
Dobrý den, 
můj syn Josef Novák (žák 4.A), jde zítra 13.11. po skončení 3. vyučovací hodiny v 10:20 k zubaři. Do školy se vrátí 
nejpozději v 11:00. Ze školy může odejít sám, přebírám za něj odpovědnost. 
S pozdravem Petr Novák 

Dobrý den, 
omlouvám tímto syna Josefa Nováka, který je žákem 4.A, z výuky v termínu 23.11.2020 – 27.11.2020. Jedeme na 
lyžařský zájezd. Veškerou zameškanou látku si po návratu doplní. 
S pozdravem Petr Novák 

Dobrý den, 
můj syn Josef Novák (žák 4.A) je od pondělí 16.11. nemocný. Do školy se vrátí pravděpodobně až příští týden. 
S pozdravem Petr Novák 


