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Časový harmonogram přijímacího řízení do MŠ  
pro školní rok 2020/2021 při využití aplikace el. podpory zápisů  

v souvislosti s mimořádnými opatřeními vlády a opatřením MŠMT 
k zápisům do MŠ ze dne 3. 4. 2020 

 
 
Zápisy budou probíhat bez přítomnosti dětí i zákonných zástupců. 
 
Veškeré úkony, které by výjimečně vyžadovaly osobní přítomnost, budou realizovány 
pouze po předchozím telefonickém objednání!!! Pravidla si stanoví každá škola s ohledem 
na své organizační možnosti při dodržení všech hygienických opatření a ochrany zdraví 
zaměstnanců i zákonných zástupců. Pravidla zveřejní MŠ na svém webu. 
 
V maximální míře řešit správní řízení e-mailovou komunikací. 
 
 
 
Důležité upozornění: čas vypnutí jednotlivých fází – ve stanoveném termínu vždy ve 24.00 h.  
 

1. Vyplňování žádostí v termínu od 15. 4. – 3. 5. 2020  
 

 Žádost je možné nově vyplnit ještě v době sběru žádostí. 
 Vyplnění přímo v aplikaci na www.mszapis.plzen.eu.   
 Žádost obsahuje veškeré údaje nezbytné pro řádné vedení správního řízení. 
 Vzor žádosti k dispozici v aplikaci školní matrika, viz dokumenty ke stažení. 
 V letošním roce úprava žádosti: 

 požadovaná docházka dítěte do MŠ (vyhláška č. 14/2005 Sb. o předškolním 
vzdělávání, v platném znění, § 1a, odst. 4) – celodenní / polodenní, pouze 
v případě polodenní docházky budete po přijetí dítěte uzavírat se zákonným 
zástupcem písemnou dohodu 

 bod 3 (2. strana žádosti) – změna zákona o zpracování osobních údajů. Tyto 
změny jsou zapracovány i v přihlášce ke stravování a v evidenčním listu – ke 
stažení v aplikaci školní matrika. 

 Prokazování očkování – letos jinak - viz informace v Opatření MŠMT, na 
www.mszapis.plzen.eu, potvrzení o očkování se nevyžaduje u dětí s povinným 
předškolním vzděláváním. 

 
 Důležité připomenutí: 

 osobní údaje jen jednoho zákonného zástupce – jeden podpis na žádosti 
(§ 876 odst. 3, § 877 a § 892 odst. 2 občanského zákoníku), zákonní zástupci 
jsou povinni jednat ve vzájemné shodě 

 Zastupuje-li dítě jiná osoba než jeho zákonný zástupce, je zároveň podstatné, 
aby doložila své oprávnění dítě zastupovat. 

 zákonné zmocnění osvojitel (zastupuje dítě v plném rozsahu), pěstoun, 
pečující osoba (nezastupuje při přijímání do MŠ – musel by mít souhlas 

http://www.mszapis.plzen.eu/
http://www.mszapis.plzen.eu/


2 

 

biologických rodičů nebo rozhodnutí soudu, zastupuje dítě v běžných 
záležitostech) 

 posuzuje se jen místo trvalého pobytu dítěte - vyplývá ze ŠZ (školské obvody 
MŠ dané obecně závaznou vyhláškou), bydliště se neposuzuje!! – kontrola 
trvalého pobytu dětí prostřednictvím seznamů spádových dětí k 30. 4. 2020 

 v seznamech naleznete: 
- děti – s povinností předškolního vzdělávání od 1. 9. 2020 

kategorie:  

 státní občané ČR, kteří pobývají na území ČR déle než 90 dnů 

 občané EU, kteří na území ČR pobývají déle než 90 dnů 

 cizinci, kteří jsou oprávněni pobývat na území ČR trvale nebo přechodně po dobu 
delší než 90 dnů 

 účastníci řízení o udělení mezinárodní ochrany 
 

- děti – čtyřleté s nárokem na předškolní vzdělávání 
 státní občané ČR 

 cizinci, kteří jsou oprávněni pobývat na území ČR po dobu delší než 90 dnů 
 

- děti – tříleté s nárokem na předškolní vzdělávání 
 státní občané ČR 

 cizinci, kteří jsou oprávněni pobývat na území ČR po dobu delší než 90 dnů 
 

Seznamy obsahují: jméno, popř. jména, příjmení, datum narození, adresu místa trvalého 
pobytu, v případě cizince místo pobytu dítěte. 

 
 

 Sourozenci – zůstává shodné:  
 
Kritérium SOUROZENEC bude zohledněno i u dětí majících sourozence v ZŠ spojené s MŠ, do které 
dítě podává žádost (např. Tyršova ZŠ a MŠ, 17. ZŠ a MŠ). 

 Vyplnění žádosti na kontaktních místech - úřadech MO a OŠMT MMP - bude možné 
ve výjimečných případech po předchozím tel. objednání a pouze v úředních hodinách. 

 

 
Rodiče mohou vyplnit žádost do MŠ pouze elektronicky 
 
 
 

Sourozenci dítěte navštěvují tyto školy: 
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2. Sběr žádostí v MŠ – pondělí 4. 5. a úterý 5. 5. 2020 
 

 Zákonný zástupce může vyplnit žádost do 5. 5. 2020 
 Ředitelka může založit novou žádost až do 11. 5. 2020 
 Čas si stanoví každá MŠ dle vlastních možností a zveřejní. 
 Zákonný zástupce doručí škole žádost (způsobem viz Opatření MŠMT, 

www.mszapis.plzen.eu), čestné prohlášení k očkování, kopii očkovacího průkazu a 
kopii rodného listu 

o do datové schránky školy 
o e-mailem s uznávaným elektronickým podpisem 
o poštou 
o pomocí jiných technických prostředků (email, telefax apod.) – nutné do 5 dnů 

potvrdit zákonným zástupcem nebo 
o osobním doručení - škola si nastaví pravidla (vhozením do schránky školy, 

telefonické objednání,...) a zveřejní na svých web. stránkách 
 Kontrola žádostí - zákonný zástupce dle rodného listu, trvalý pobyt dle seznamů 

spádových dětí, očkování dle dětského očkovacího kalendáře hrazeného očkování 
v ČR platného k 1. 9. 2019 

 Vady v žádosti: 
o některé lze odstranit na místě 
o vady v žádosti zakliknout v aplikaci jako „Přijato s výhradou“ + výzva 

zákonnému zástupci k odstranění vad žádosti (odeslat dne 6. 5. 2020), 
k doložení dokumentů k údajům tvrzeným v žádosti a ke kritériím  
+ stanovení lhůty – nejdéle do 11. 5. 2020 

o vady, které nelze odstranit v lhůtě do 11. 5. 2020 – přerušit řízení + stanovení 
lhůty 

 Elektronická žádost v aplikaci – zadání čísla žádosti (10ti místné číslo vpravo nahoře 
na vytištěné žádosti) do pole „Zadejte číslo přihlášky (žádosti)“: 

 

 
 

 Po kontrole žádosti, pokud je bez vad – tlačítko „Přihlásit do školy“, pokud má vady 
viz výše. 
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3. Zahájení správního řízení – 6. 5. 2020 
 

 V systému se řadí děti „nad čarou“ a „pod čarou“. 
 Kontrola žádostí a dořešení „žádostí s výhradou“ (viz bod 2) - od středy 6. 5. do 

pondělí 11. 5. 2020, čas 24.00 h. 
 Až po dořešení žádostí s výhradou – monitorig rodičů na webu od 15. 5. 2020 

 

4. Rozeslání výzvy zákonným zástupcům dětí umístěných pod čarou -  
o skončení dokazování a možnosti vyjádřit se k podkladům pro vydání 
rozhodnutí (§ 36 odst. 3 SŘ) – úterý 12. 5. 2020 

 
 Mailová zpráva rozeslaná rodičům dětí umístěných „pod čarou“ – v aplikaci tlačítko 

„Poslat e-mail“ a následně záložka „Výzva k vyjádření“: 

 
 

 
 

 V mailové zprávě – možnost přepisu textu – termín ale musí zůstat zachován. 
 Vybrat požadované děti „pod čarou“ zaškrtnutím příznaku na začátku řádky. Před 

odesláním zaškrtnout příznak „Po odeslání vložit zprávu do spisu jako písemnost“ a 
následně odeslat maily tlačítkem „Odeslat zprávu“: 
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 KÚPK postačuje mailová zpráva jako doklad o doručení této výzvy před vydáním 
záporného rozhodnutí (mail bude založen ve spise). 

 Stanovena lhůta do 2 pracovních dnů ode dne doručení zprávy – do čtvrtka 
14. 5. 2020. 

 Termín návštěvy si rodiče rezervují telefonicky. 
 

5. Konec možnosti vyjádřit se k podkladům před vydáním záporných 
rozhodnutí –  čtvrtek 14. 5. 2020 

 

6. První kolo přijímacího řízení – od pátku 15. 5. 2020  
Informovat o přijetí mailem, požádat o potvrzení nástupu do této MŠ. Rozhodnutí o 
přijetí není nutné předávat osobně!!! Viz ŠZ – zveřejnění seznamu přijatých dětí pod 
registr. číslem. Předání rozhodnutí stačí např. až v den nástupu…. Řešení zpětvzetí na 
základě tel. objednání podle pravidel školy.   
15. 5. 2020 - poslat mailovou výzvu k vyzvednutí rozhodnutí o přijetí s termínem 
vydávání rozhodnutí ve dnech 18. 5. až 19. 5. 2020 (2 dny – dle potřeb MŠ, lze zkrátit)  

v doporučeném čase od 14.00 do 17.00 h. - v aplikaci tlačítko „Poslat e-mail“  
a následně záložka „Výzva pro rozhodnutí o přijetí“: 

 

 
 

 Vybrat požadované děti zaškrtnutím příznaku na začátku řádky (zobrazují se jen děti 
„nad čarou“, takže je označit hromadně všechny zaškrtnutím příznaku v hlavičce 
tabulky). Před odesláním zaškrtnout příznak „Po odeslání vložit zprávu do spisu jako 
písemnost“ a následně odeslat maily tlačítkem „Odeslat zprávu“: 

 

 
 

 Mailová zpráva rozeslaná automaticky rodičům dětí umístěných „nad čarou“ 
 

7. Druhé kolo přijímacího řízení – od středy 20. 5. 2020  
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 20. 5. 2020 - poslat mailovou výzvu k vyzvednutí rozhodnutí o přijetí pro děti 
dodatečně posunuté „nad čáru“ díky zpětvzetím, s termínem vydávání rozhodnutí ve 
dnech 21. 5. a 25. 5. 2020 (3 dny) v doporučeném čase od 14.00 do 17.00 h (konec 
dle uvážení ředitelky MŠ). 

 

8. Společné k bodům 6 až 8 - vydávání kladných rozhodnutí + podpis 
zpětvzetí žádostí o přijetí  

 
 Tisk rozhodnutí o přijetí  (Evidenční list + přihláška ke stravování budou s ohledem na 

GDPR k dispozici v  aplikaci školní matrika, viz dokumenty ke stažení. Údaje uvedené 
v těchto dokumentech by měly být škole k dispozici až od 1. 9. 2020) 

 Tisk rozhodnutí o přijetí dítěte s povinností předškolního vzdělávání  
 V aplikaci vybrat zvolené dítě (kliknutím na jeho ID) a přechod na záložku „Správní 

řízení“: 
 

 
 

 Ve spodním bloku zvolit záložku „Rozhodnutí o přijetí“, doplnit číslo jednací, datum 
vložení do spisu a vytvořit rozhodnutí o přijetí pomocí tlačítka „Vygenerovat 
rozhodnutí o přijetí“: 

 

 
 

 Potvrzení převzetí rozhodnutí na originále (podpis rodiče + datum) a předání 
stejnopisu rozhodnutí. V aplikaci potvrdit předání rozhodnutí o přijetí zákonnému 
zástupci tlačítkem „Oznámeno osobně/ Předáno k doručení“ (po potvrzení tohoto 
kroku se tato písemnost přenese do spisu): 
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 Pokud dítě podalo žádost i na jiné MŠ a rodič chce zastavit správní řízení na těchto 
MŠ (vše vyřídí na jednom místě, značná úspora času pro rodiče) – v aplikaci se po 
vložení rozhodnutí o přijetí do spisu zobrazí formulář pro „zpětvzetí“: 

o Ověření svolení - pro ověření svolení rodiče se zastavením ostatních správních 
řízení vyplňte číslo pojištěnce dítěte, tlačítkem „Ověřit svolení“. 

 

 
o Tisk zpětvzetí žádosti o přijetí – označit, jakou formou bude doručeno 

usnesení o zastavení řízení (doporučujeme obyčejnou poštou) a vytvoření 
zpětvzetí pomocí tlačítka „Vygenerovat zpětvzetí pro ostatní školy“; podpis 
rodiče + vložení této písemnosti do spisu pomocí tlačítka „Všechna zpětvzetí 
podepsána zástupcem“: 

 

 
 

 
 

 Na další obrazovce potvrďte vložení písemností (zpětvzetí) do spisů ostatních škol.  
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 UPOZORNĚNÍ: zpětvzetí je nevratné – nebude možné řešit žádné další úpravy pomocí 
SITmP!! 

 Na ostatních MŠ, kde může být dítě také přijato, se po podpisu „zpětvzetí žádosti o 
přijetí na jiné MŠ“ změní barva tohoto dítěte v seznamu žádostí na šedou a současně 
dojde k posunu dětí v pořadí (nad čáru se dostane dítě, které bylo pod čarou). 

 Podepsaná „zpětvzetí“ shromažďuje ředitelka pro ostatní MŠ, po domluvě ředitelek 
mezi sebou je následně fyzicky předá konkrétním MŠ pro ukončení správního řízení 
na těchto MŠ. 

 

9. Zveřejnit seznam přijatých dětí pod registračním číslem – úterý 26. 5. 2020 
 

 Tisk seznamu pouze přijatých dětí tlačítkem „Tisknout seznam“: 
 

 
 

 Zveřejnění na veřejně přístupném místě a na webových stránkách MŠ – dle školského 
zákona - rozhodnutí, kterým se vyhovuje žádosti o přijetí ke vzdělávání, se oznamují 
zveřejněním seznamu uchazečů pod přiděleným registračním číslem s výsledkem 
řízení u každého uchazeče, alespoň na dobu 15 dnů, obsahuje datum zveřejnění. 
 

10. Výzva k vyzvednutí rozhodnutí o nepřijetí – úterý 26. 5. 2020  
(tento krok možno vynechat pokud budou záporná rozhodnutí doručována poštou) 
Rozhodnutí o nepřijetí doporučujeme zaslat poštou!! 

 Vyzvednutí rozhodnutí o nepřijetí v MŠ od 27. 5. do 28. 5. 2020 nebo rozhodnutí 
zaslat poštou. 

 Mailová zpráva rozeslaná rodičům dětí umístěných „pod čarou“ – v aplikaci tlačítkem 
„Poslat e-mail“ a na záložce „Výzvy pro rozhodnutí o nepřijetí“ označit všechny 
záznamy, případně upravit text zprávy, zaškrtnout příznak „Po odeslání vložit zprávu 
do spisu jako písemnost“ a stisknout tlačítko „Odeslat zprávu“: 
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 Tisk rozhodnutí o nepřijetí - v aplikaci vybrat zvolené dítě (kliknutím na jeho ID) a 
přechod na záložku „Správní řízení“. Ve spodním bloku zvolit záložku „Rozhodnutí o 
nepřijetí“, doplnit číslo jednací, datum vložení do spisu a vytvořit rozhodnutí o přijetí 
pomocí tlačítka „Vygenerovat rozhodnutí o nepřijetí“: 

 

 
 
 

 Potvrzení převzetí rozhodnutí na originále (podpis rodiče + datum) a předání 
stejnopisu rozhodnutí. V aplikaci potvrdit předání rozhodnutí o nepřijetí zákonnému 
zástupci tlačítkem „Rozhodnutí předáno k doručení zástupci“ (po potvrzení tohoto 
kroku se tato písemnost přenese do spisu): 

 

 
 

 Kdo si rozhodnutí nevyzvedne - odeslat rozhodnutí poštou v pátek 29. 5. 2020 
(doporučeně do vlastních rukou a na doručenku). 

 UPOZORNĚNÍ: nejpozději do 29. 5. 2020 musí být odesláno rozhodnutí o nepřijetí (do 
30ti dnů od zahájení správního řízení, zahájení SŘ od 4. 5. 2020). Ředitelka zvolí 
způsob doručení záporných rozhodnutí dle vlastní úvahy. 

 

11. Odeslání nevyzvednutých rozhodnutí o nepřijetí – do pátku 29. 5. 2020 
 

 Doporučeně do vlastních rukou a na doručenku. 
 

12. Zastavení správních řízení na ostatních MŠ – průběžně v rámci řešení 
duplicit při přijímacím řízení 

 
 Na ostatních MŠ, kam bylo fyzicky předáno „Zpětvzetí žádosti o přijetí“. 
 Tisk usnesení o zastavení řízení. 
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 Doručení poštou do vlastních rukou nebo obyčejně (dle toho, jakou formou si rodič na 
„zpětvzetí“ přál usnesení doručit). 

 
 
 

13. Závěr 
 

 Tisk seznamu nepřijatých dětí. 
 Tisk seznamu přijatých dětí. 

 

14. Výstupy z aplikace 
 
a) Rozhodnutí o přijetí dítěte s povinným předškolním vzděláváním s odůvodněním 
b) Rozhodnutí o přijetí s odůvodněním 
c) Rozhodnutí o nepřijetí s odůvodněním 
d) Seznam pro odvolací řízení 
e) Seznam přijatých dětí 
f) „Košilka spisu“ - soupis vložených písemností  
g) Možnost exportu dat ze seznamu přijatých dětí do tabulky v Excelu 
h) Přerušení správního řízení – usnesení o přerušení SŘ 
i) Tisk dopisní obálky 
j) Souhrnná data do statistického výkazu S 51-01 
k) Autoremedura  
 
 

15. Export dat přijatých dětí do aplikace školní matrika 
 Osobní data přijatých dětí do MŠ budou exportována do aplikace školní matrika do 

poloviny června 2020. 
 


