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Obecné informace 

Zápisy Online jsou aplikací pro komplexní řešení zápisů do základních a mateřských škol. Od 

elektronické přihlášky, přes evidenci výsledků zápisu až po tisk rozhodnutí a převod přijatých 

uchazečů do školních matrik. Díky aplikaci Zápisy Online vyřešíte: 

• Distribuci žádostí k zápisu pro zákonné zástupce 

• Rezervaci zákonných zástupců na konkrétní termín zápisu 

• Osobní a kontaktní údaje z přihlášek již nebudete muset přepisovat 

• Podklady pro seznam přijatých uchazečů 

• Tisk rozhodnutí o přijetí/nepřijetí/odkladu 

• Převod přijatých uchazečů do školních matrik 

Zápisy Online jsou plně hostovanou aplikací bez nutnosti jakékoliv instalace. Data v aplikaci jsou 

zálohována každých 24 hodin a jsou zabezpečena těmi nejmodernějšími technologiemi. 
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Přihlášení 

Přihlášení do aplikace Zápisy Online provedete na webových stánkách www.zapisyonline.cz, kde 

zadáte uživatelské jméno a heslo, která obdržíte po podpisu smlouvy. 

 

Obrázek 1: Stránka s přihlášením do aplikace 

http://www.zapisyonline.cz/
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Práce s aplikací 

 

Evidence osob 

Nejprve si zaevidujeme všechny osoby, jež budou mít k aplikaci Zápisy Online přístup. 

V levé části obrazovky vybereme „Správa aplikace“ – „Obecná evidence osob“. V zobrazeném dialogu 

můžeme nastavit filtrovací podmínky pro zobrazení zaevidovaných osob nebo pomocí tlačítka „Zrušit 

omezení a zobrazit vše“ zobrazit všechny osoby. Novou osobu zaevidujeme pomocí tlačítka „Nový 

záznam“, na zobrazené kartě zadáme všechny potřebné údaje, přidělíme roli „Administrátor“ a 

potvrdíme. Každé osobě pak přímo na její kartě můžeme vytvořit účet pro přihlášení do aplikace. 

 

Obrázek 2: Obecná evidence osob – seznam osob 

 

Obrázek 3: Obecná evidence osob – detail osoby 
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Evidence oprávněných osob 

Pokud budeme chtít kontaktovat podporu aplikace Zápisy Online, musíme si nadefinovat uživatele, 

kteří budou mít toto oprávnění. Provedeme to v menu Evidence oprávněných osob – Zákaznická 

podpora. Uživatele si vytvoříme pomocí tlačítka „Vytvořit novou oprávněnou osobu“. Vybírat můžeme 

pouze z osob, zadaných v Obecné evidenci osob. V kartě zadáme telefony a e-mailové adresy, ze 

kterých kdykoliv v budoucnu budeme podporu aplikace kontaktovat. 

 

Obrázek 4: Oprávněné osoby – seznam oprávněných osob 

 

 

Obrázek 5: Oprávněné osoby – přidání osoby 
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Nastavení zápisů 

Formulář dostupný v menu Zápisy – Nastavení zápisu nám umožní nastavit několik parametrů zápisu: 

• Údaje uchazeče používané pro porovnání duplicitně zapsaných – pro školy napojené na 

zřizovatele 

• Počet zobrazovaných záznamů na stránku 

• Upozornění na blížící se automatické odhlášení 

• E-mail pro odesílání zpráv aplikace 

• Platnost hesla pro zaměstnance školy – počet dnů 

Nastavení parametrů potvrdíme pomocí tlačítka Uložit. 

 

Obrázek 6: Nastavení parametrů aplikace 
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Nastavení elektronické přihlášky 

V menu Zápisy – Nastavení el. přihlášky nastavíme veškeré parametry pro zpřístupnění elektronické 

přihlášky zákonným zástupcům. Tu pak bude možné umístit na stránky školy pomocí odkazu, který 

najdete na formuláři pro nastavení elektronické přihlášky vpravo nahoře. 

Nastavení se realizuje na pěti záložkách 

• Elektronická registrace 

• Instrukce k zápisu 

• Organizace zápisu 

• Zaměření 

• Obecné nastavení 
 
 

Elektronická registrace 

Na této záložce si nastavíme: 

• Období pro zpřístupnění přihlášky k zápisu 

• Zda umožníme zákonným zástupcům vybírat termíny zápisu, nebo bude termín zástupci 

přidělen automaticky dle pořadí odeslání el. přihlášky k zápisu. Variantu „Registrace bez 

termínu“ využijeme, když rodiče nebudou k zápisu docházet. 

• Možnost zobrazení pole pro zadání rodného čísla v el. přihlášce k zápisu 

• Možnost zobrazení pole pro zadání data narození zákonného zástupce 

• Možnost kontrolovat spádovost na el. přihlášce (použití v případě napojení na zřizovatele) 

• Možnost zapnutí povinné volby místnosti (místa) zápisu  

• Zasílání notifikačních zpráv zákonnému zástupci před zápisem 
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Obrázek 7: Nastavení el. přihlášky – dostupnost přihlášky a její parametry 
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Instrukce k zápisu 
 

Na této záložce zadáme informace, které budou zaslány zákonnému zástupci po odeslání vyplněné 

elektronické přihlášky k zápisu. Do textového pole zadáme potřebné informace a vybereme vzorovou 

žádost o přijetí k základnímu vzdělávání. V případě potřeby můžeme přidat i druhou přílohu – žádost 

o odklad. Sestavu můžeme upravit v nabídce Tiskové výstupy – Seznam sestav. Předvyplněnou žádost 

obdrží zákonný zástupce na e-mailovou adresu, kterou zadal do el. přihlášky k zápisu. Výslednou 

zprávu, ovšem s fiktivními údaji, si můžeme zobrazit pomocí tlačítka „Zobrazit náhled e-mailu“ a 

zkontrolovat tak její obsah. 

 

Obrázek 8: Nastavení el. přihlášky – instrukce k zápisu pro zákonné zástupce uchazeče 
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Organizace zápisu 

Záložka je určena k vytvoření termínů a časů zápisu pro jednotlivé místnosti, kde bude zápis probíhat. 

Zde pomocí tlačítka „Přidat další termíny“ vytvoříme časové harmonogramy zápisu pro jednotlivé 

místnosti. 
 

Obrázek 9: Nastavení el. přihlášky – termíny zápisu 
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Zaměření 

Zde si můžeme nastavit zaměření tříd v 1. ročníku nového školního roku. Zákonný zástupce si pak 

bude moci vybrat preferované zaměření. 

 

Obrázek 10: Nastavení el. přihlášky – zaměření 
 

 

Obecné nastavení 

Na této záložce si můžeme nastavit způsob generování spisových značek pro jednotlivé uchazeče. 

Tyto značky pak budou k dispozici na kartách uchazečů v Evidenci uchazečů a v tiskových výstupech. 
 

Obrázek 11: Nastavení el. přihlášky – spisová značka 
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Elektronická přihláška – pohled zákonného zástupce 

Odkaz na elektronickou přihlášku nalezneme na formuláři pro nastavení el. přihlášky. Zde jej 

zkopírujeme a umístíme jej na webové stránky školy nejlépe do příslušné části věnované zápisům do 1. 

tříd. 

Elektronická přihláška k zápisu do 1. ročníku ZŠ je online formulář, prostřednictvím kterého zákonný 

zástupce vyplňuje základní informace o dětech a zákonném zástupci, který podává přihlášku. 

 Jedná se o základní informace, které jsou potřebné pro zahájení správního řízení a podání přihlášky k 
zápisu. V prvním kroku zákonný zástupce vyplní základní osobní a kontaktní údaje uchazeče, své osobní 
údaje potřebné k zápisu, případně další údaje, které se řídí nastavením el. přihlášky v prostředí školy.  
V druhém kroku po potvrzení osobních a kontaktních údajů a udělení souhlasu s jejich zpracováním si 
zákonný zástupce vybere volný termín zápisu a dokončí registraci. Pokud má škola v Nastavení el. 
přihlášky označen příznak „Povinná volba místnosti (místa) zápisu“, provede zákonný zástupce nejprve 
volbu místnosti (místa) zápisu. Po výběru místnosti dojde k zobrazení termínů a zákonný zástupce 
může přistoupit k přihlášení na konkrétní termín a čas zápisu. 

Po dokončení registrace na e-mail zákonného zástupce automaticky odeslána zpráva obsahující 

registrační číslo uchazeče, termíny a čas zápisu, odkaz ke stažení předvyplněné vzorové přihlášky a 

další instrukce k zápisu, které škola vyplnila v nastavení el. přihlášky. 
 

 

Obrázek 12: Elektronická přihlášky vyplněná zákonným zástupcem – osobní a kontaktní údaje 
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Obrázek 13: Elektronická přihlášky vyplněná zákonným zástupcem – volba místnosti (místa zápisu) 
 

 
 
 

 

Obrázek 14: Elektronická přihlášky vyplněná zákonným zástupcem – výběr termínu 
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Obrázek 15: Potvrzení registrace – příklad zprávy zákonnému zástupci 
 
 
 

 

Elektronické přihlášky 

V menu Zápisy – Elektronické přihlášky máme k dispozici seznam všech přijatých elektronických 

přihlášek, odeslaných zákonnými zástupci. Na tomto formuláři rozhodneme, zda daná přihláška bude 

převedena do evidence uchazečů, nebo bude zneplatněna a následně smazána. Převod přihlášek do 

evidence uchazečů provádíme tlačítkem „Převést vybrané do evidence uchazečů“. Pokud si zákonný 

zástupce zapomene přinést k zápisu podanou přihlášku, můžeme ji dodatečně vytisknout pomocí 

ikony tiskárny v pravém dolním rohu tohoto formuláře. Hodnoty na přihlášce bude možné měnit až 

po jejím přesunu do Evidence uchazečů. 
 

 

Obrázek 16: Elektronické přihlášky – seznam podaných elektronických přihlášek 
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Obrázek 17: Elektronické přihlášky – detail podané elektronické přihlášky 
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Evidence uchazečů 

Seznam uchazečů najdeme v menu Zápisy – Evidence uchazečů. Jednotlivé uchazeče do evidence 

převedeme z elektronických přihlášek nebo je můžeme kompletně zadat ručně, a to v případě, že 

rodič z jakéhokoliv důvodu nemohl elektronickou přihlášku odeslat či osobně doručit. Na jednotlivých 

kartách uchazečů doplníme další osobní údaje, kontaktní údaje, údaje o zákonných zástupcích, 

informace o předchozí škole, údaje o zdravotním stavu, a především na záložce „Informace k zápisu“ 

údaje o průběhu zápisu a jeho výsledek. Z tohoto formuláře si pak můžeme např. vytisknout 

rozhodnutí o přijetí/nepřijetí/odkladu nebo si vyexportovat seznam uchazečů včetně výsledků zápisu 

do Excelu za účelem jeho zveřejnění na webových stránkách školy. Všechny sestavy jsou přístupné po 

stisknutí ikony tiskárny vpravo dole pod seznamem uchazečů. 

Data z této evidence bude možné stáhnout přímo do aplikace Bakaláři k dalšímu zpracování a jako 

podklad pro evidenci školní matriky. 
 

Obrázek 18: Evidence uchazečů – seznam uchazečů 
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Obrázek 19: Evidence uchazečů – detail uchazeč 
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Výkaz S53-01 o zápisu do ZŠ 

Po vyplnění položky „Výsledek zápisu“ v Evidenci uchazečů aplikace umožňuje vytvoření podkladů pro 

Výkaz S53-01 o zápisu do ZŠ. Tento formulář je dostupný z hlavní nabídky Zápisy – Výkaz S53-01 o 

zápisu do ZŠ. Po výběru data a stisku tlačítka „Výpis“ se zobrazí tabulka výkazu s vyplněnými 

hodnotami. 
 

 

Obrázek 20: Výkaz S53-01 o zápisu do ZŠ – výpis výkazu 



20  

Tiskové výstupy 
 

Aplikace Zápisy Online obsahuje předefinované tiskové sestavy, které je možné upravovat na míru. 

Aktuálně je v aplikaci dostupných přes 30 sestav pro základní školy a přes 20 sestav pro školy 

mateřské. Tiskové sestavy naleznete v menu Tiskové výstupy – Seznam sestav. Tiskové sestavy školy 

jsou k dispozici na záložce Tiskové sestavy organizace všechny tiskové sestavy pak naleznete na 

záložce Tiskové sestavy Školy OnLine ve složce Zápisy. 

 

 

Obrázek 21: Tiskové sestavy v záložce Tiskové sestavy Školy OnLine 

Abychom mohli tiskové sestavy v aplikaci využít je nutné je zkopírovat z tiskových sestav Školy OnLine 

do tiskových sestav organizace. 

 

 

Obrázek 22: Kopírování tiskové sestavy do tiskových sestav organizace. 
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Vybranou tiskovou sestavu stačí jen označit a kliknout na tlačítko Kopírovat vybranou sestavu do 

tiskových sestav organizace. Generování následně probíhá buďto přímo ze seznamu tiskových sestav 

kliknutím na ikonu s okem a následně na tlačítko „Prohlédnout sestavu“.  

Tisk vybraných tiskových výstupů lze realizovat i přímo z evidenčních formulářů „Elektronické 

přihlášky“ a „Evidence uchazečů“ pomocí tlačítka s tiskárnou   v pravém dolním rohu 

formuláře. Sestavu si následně můžeme vygenerovat prostřednictvím tlačítka „Generovat nebo 

Exportovat do PDF formátu“.  

 

 
 

Obrázek 23: Generování tiskových sestav z evidenčních formulářů Elektronické přihlášky a Evidence uchazečů. 

 

Obrázek 24: Tiskový výstup – Elektronické přihlášky do 1. ročníku ZŠ vývěska dle místnosti a termínu zápisu 


