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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 vyřeší: 

 
Zřizovatelé 

 

• Distribuci aktuální spádové vyhlášky na jednotlivé školy 

• Distribuci seznamu spádových uchazečů na jednotlivé školy 

• Vyhodnocení zápisů z pohledu statistik 

• Seznam duplicitně přijatých uchazečů 

• Seznam nezapsaných uchazečů ze seznamu spádových uchazečů 

Školy 

• Distribuci žádostí k zápisu pro zákonné zástupce 

• Rezervaci zákonných zástupců na konkrétní termín zápisu 

• Osobní a kontaktní údaje z přihlášek se již nebudou 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 provedeme na webových stánkách www.zapisyonline.cz, kde 

zadáme uživatelské jméno a heslo. Tyto údaje vám budou zaslány e-mailem po podpisu smlouvy. 

 

 

 
Obrázek 1: Stránka s přihlášením do aplikace 

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

1. Evidence osob 

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

 
V menu na levé části obrazovky zvolíme Správa aplikace a vstoupíme zde na formulář Obecná 

evidence osob. Tady si můžeme nastavit filtrovací podmínky pro zobrazení zaevidovaných osob nebo 

pomocí tlačítka „Zrušit omezení a zobrazit vše“ zobrazíme všechny osoby. Novou osobu si 

zaevidujeme tlačítkem „Nový záznam“. Nově vytvářené osobě přidělíme roly „Administrátor“. 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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2. Evidence oprávněných osob 

 
Ty, kteří budou moci komunikovat s uživatelskou podporou aplikace Zápisy Online, si zavedeme do 

Evidence oprávněných osob dostupné v menu Zákaznická podpora. Vybírat můžeme z osob zadaných 

v Obecné evidenci osob. 

 
 

 

 
Obrázek 4: Oprávněné osoby – seznam oprávněných osob 

 
 

 

 
Obrázek 5: Oprávněné osoby – přidání osoby 
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3. Nastavení zápisů 

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

 

• Údaje uchazeče používané pro porovnání duplicitně zapsaných 

• Počet zobrazovaných záznamů na stránku 

• Upozornění na blížící se automatické odhlášení 

• E-mail pro odesílání zpráv aplikace 

• Platnost hesla pro zaměstnance (uživatele aplikace) = počet dnů 

Nastavení parametrů potvrdíme pomocí tlačítka Uložit. 

 
 

Obrázek 6: Nastavení parametrů aplikace 
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4. Školské obvody 

 
V menu Zápisy – Školské obvody nalezneme funkce ke správě spádové vyhlášky pro jednotlivé 

zřizované školy. Zde si můžeme zaevidovat jednotlivá adresní místa, uvedená ve spádové vyhlášce 

pro konkrétní školu nebo skupinu škol, a to s jemností až na jednotlivá čísla popisná nebo orientační. 

Kompletní spádovou vyhlášku stačí vyplnit do excelové šablony, kterou vám rádi zašleme a po získání 

nazpět i naimportujeme. 

 

 

Obrázek 7: Evidence adresních míst 

 

5. Správa spádových uchazečů dle ROB 
 

Další krok správné evidence dat v aplikaci Zápisy Online je zaznamenání seznamů dětí s povinností 

plnit školní docházku v následujícím školním roce dle § 36 odst. 4 školského zákona. Evidenci 

těchto dětí nalezneme v menu Zápisy – Správa spádových uchazečů dle ROB. Práce s touto 

evidenci se dělí na čtyři fáze. 

 

5.1. Import dat z ROB (registr obyvatel) 
 

Nejprve provedeme import dat se seznamem dětí prostřednictvím tlačítka Naimportovat děti z ROB 

seznamu. Při importu si můžeme zvolit datum narození importovaných dětí. Takto naimportujete 

většinu spádových uchazečů. 
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Obrázek 8: Import spádových uchazečů z registru obyvatel. 

 

5.2. Úprava seznamu spádových uchazečů 
 

Pomocí tlačítka „Přidat dítě“ je možné do seznamu spádových uchazečů vkládat další uchazeče. 

V případě, že potřebujeme editovat údaje některého ze spádových uchazečů, je možné využit 

tlačítko s tužkou. 

 
Obrázek 9: Ruční úprava seznamu spádových uchazečů 
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5.3. Nastavení spádových škol 
 

Nastavení spádových škol u naimportovaných nebo ručně zaevidovaných dětí provedeme pomocí 

tlačítka „Nastavit spádové školy“. Aplikace přiřadí jednotlivým dětem školy dle jejich adresy trvalého 

bydliště a spádové vyhlášky. Přiřazené školy je možné zkontrolovat u jednotlivých dětí ve sloupci 

„Spádová škola/y“. V případě, že nedojde u vybraných dětí k přiřazení školy je nutné zkontrolovat 

zadanou adresu trvalého bydliště dítěte, nebo nastavení spádové vyhlášky v menu Zápisy – Školské 

obvody. 

 
 

 

 
Obrázek 10: Evidence spádových uchazečů dle registru obyvatel. 

 
 

 

5.4. Předání seznamů školám 
 

Po kontrole seznamu spádových dětí dle ROB následuje předání seznamů školám prostřednictvím 

tlačítka „Předat seznamy školám“. Spádové školy tak získají soupis jim příslušejících dětí s povinností 

plnění školní docházky právě na jejich škole. Školy si tak mohou efektivně zorganizovat celý proces 

zápisů, zejména si snadno vytvořit přesný harmonogram časů a komisí. 

 

 

6. Evidence dětí zapsaných na jiné škole 
 

Slouží k evidenci dětí zřizovatelem, které byly zapsané na jiné než spádové škole.  Informaci předává 

škola přímo zřizovateli. Prostřednictvím tlačítka „Výběr ze seznamu spádových dětí“ je možno vyhledat 

dítě s povinností plnění školní docházky pro následující školní rok a vložit jen do seznamu.   

Tyto děti jsou následně zohledněny i v tiskovém výstupu „Seznam dětí, které nastoupili na jinou než 

spádovou základní školu“. 
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7. Výsledky zápisu 

 
V průběhu zápisu i po jeho skončení máme k dispozici formulář, díky kterému můžeme sledovat 

výsledky zápisu ve statistické podobě. Stačí si jen zvolit datum, ke kterému chceme výsledky zápisu 

zobrazit, a stisknout tlačítko „Výpis“. V případě, že budeme chtít přepočítat hodnoty v tabulce 

k jinému datu, stačí si jen vybrat potřebné datum a stisknout tlačítko „Přepočítat výkaz k vybranému 

datu“. 

 

 

 
Obrázek 11: Výsledky zápisu na jednotlivých školách 
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8. Tiskové výstupy 

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

Tiskové sestavy naleznete v menu Tiskové výstupy – Seznam sestav. Aktuálně jsou k dispozici 

následující tiskové sestavy: 

 

• Duplicitně přijatí uchazeči v daném školním roce do ZŠ (MŠ) 

• Organizace zřizovatele 

• Seznam dětí, které nastoupili na jinou než spádovou 

• Seznam nezapsaných dětí 

• Seznam nezapsaných dětí s potenciální školou zápisu 

 

Příslušnou tiskovou sestavu si snadno vygenerujete, stačí jen kliknout na tlačítko  a následně na 

tlačítko „Prohlédnout sestavu“. Sestavu si následně můžete uložit v nejrůznějších formátech nebo 

rovnou vytisknout. 

 

 

 
Obrázek 12: Tiskový výstup – Nezapsaní uchazeči oproti ROB 


