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Čl.1 

 

Obecná ustanovení 
  

V souladu se zákonem 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném 

a jiném vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších předpisů  a vyhláškou č. 14/2005 Sb., 

ve znění pozdějších předpisů, stanovuje ředitelka 1.mateřské školy, Most, příspěvkové 

organizace  Směrnici pro přijímání dětí do mateřské školy.  

Ředitelka školy rozhoduje o přijetí / nepřijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání ve správním 

řízení, na základě podané žádosti zákonného zástupce o přijetí dítěte k předškolnímu 

vzdělávání, v souladu se zákonem č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších novel 

a v souladu se školským zákonem, ve znění pozdějších předpisů.  O přijetí dítěte se zdravotním 

postižením rozhodne na základě písemného vyjádření školského poradenského zařízení, 

popřípadě registrujícího lékaře (ustanovení § 34 odst. 6  školského zákona). 

Ředitelka školy rozhoduje o stanovení zkušebního pobytu dítěte, jehož délka nesmí přesáhnout 

3 měsíce od fyzického nástupu dítěte do mateřské školy.  

 

Tato  směrnice  stanovuje základní pravidla při přijímání dětí do mateřské školy. 

 
 

Čl.2 

 

Organizace předškolního vzdělávání 
 

Zápis dětí do mateřské školy na následující školní rok probíhá v termínu od 2. května 

do 16. května v tom kalendářním roce, ve kterém následující školní rok začíná. 

 

Konkrétní termín a místo zápisu stanoví ředitelka mateřské školy po dohodě se zřizovatelem 

a zveřejní ho na webových stránkách mateřské školy a v tištěné podobě na vchodových dveřích 

hlavního vstupu do každého odloučeného pracoviště mateřské školy.  

 

V době zápisu do mateřské školy na následující školní rok, který probíhá v termínu od 2. května 

do 16. května jsou všechny děti přijímány do organizace 1.mateřská škola, Most, příspěvková 

organizace. Zápisy do 1.mateřské školy, Most, příspěvkové organizace se uskutečňují na 

jednotlivých odloučených pracovištích mateřské školy. Při přijímání a umisťování dětí na 

jednotlivá odloučená pracoviště bude snaha o zohledňování preferovaného pracoviště 

1.mateřské školy, Most, příspěvkové organizace. V případě velkého zájmu o určité odloučené 

pracoviště bude dítě umístěno do jiného, nežli preferovaného odloučeného pracoviště, ale vždy 

ve spádovém obvodu 1.mateřské školy, Most, příspěvkové organizace.  Preferenci pracoviště 

mohou vyznačit zákonní zástupci dítěte v Žádosti o přijetí k předškolnímu vzdělávání.  
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K předškolnímu vzdělávání se přijímají děti, které jsou státními občany ČR nebo děti se státní 

příslušností jiného členského státu Evropské unie.  

 

K předškolnímu vzdělávání se přijímají také děti, které nejsou státními občany ČR ani jiného 

členského státu Evropské unie, pokud mají právo pobytu na území ČR na dobu delší než 90 dnů, 

popřípadě pokud jsou osobami oprávněnými pobývat na území ČR za účelem výzkumu, 

azylanty, osobami požívajícími doplňkové ochrany, žadateli o udělení mezinárodní ochrany 

nebo osobami požívajícími dočasné ochrany. Tyto soby jsou povinny prokázat oprávněnost 

svého pobytu na území ČR. 

 

Předškolní vzdělávání se organizuje pro děti ve věku zpravidla od 3 do 6 let, nejdříve však pro 

děti od 2 let.  

 

Dítě mladší 3 let nemá na přijetí do mateřské školy právní nárok.  Dítě mladší 3 let se může 

k předškolnímu vzdělávání výjimečně  přijmout, a to v případě nenaplněné kapacity mateřské 

školy. 

 

Od počátku školního roku, který následuje po dni, kdy dítě dosáhne pátého roku věku, 

do zahájení povinné školní docházky dítěte, je předškolní vzdělávání povinné, není-li dále 

stanoveno jinak.  

 
 

Čl.3 

 

Pravidla pro přijímání dětí 
 

Zákonný zástupce dítěte musí vždy podat žádost o přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání do 

mateřské školy.  

 

Při přijímání dětí k předškolnímu vzdělávání je třeba dodržet podmínky stanovené zvláštním 

právním předpisem na základě ustanovení § 50 zákona 258/2000 Sb., o ochraně veřejného 

zdraví a o změně některých souvisejících zákonů ve znění pozdějších předpisů. K předškolnímu 

vzdělávání lze přijmout pouze dítě, které se podrobilo stanoveným pravidelným očkováním, 

má doklad, že je proti nákaze imunní nebo se nemůže očkování podrobit pro kontraindikaci. 

Doklad o provedení pravidelného očkování nebo doklad o tom, že je dítě proti nákaze imunní 

nebo se nemůže očkování podrobit pro kontraindikaci, vydá poskytovatel zdravotních služeb 

v oboru praktické lékařství pro děti a dorost.  Pokud je pro dítě předškolní vzdělávání povinné, 

mateřská škola doklad o očkování nepožaduje.  

 

Předškolní vzdělávání spočívá především ve vzdělávací činnosti. Dítě přijaté k předškolnímu 

vzdělávání musí tedy od počátku být připraveno plnit požadavky stanovené rámcovým 

vzdělávacím programem a školním vzdělávacím programem.  
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Mateřská škola přijímá děti do naplnění zveřejněné kapacity. V případě přijetí dětí s přiznanými 

podpůrnými opatřeními a dětí mladších 3 let, bude počet přijímaných dětí snížen v souladu 

s právními předpisy dle ustanovení § 2 vyhlášky 14/2005 o předškolním vzdělávání, ve znění 

pozdějších předpisů.  

 

O přijetí dítěte uvedeného v ustanovení § 16 odst. 9 školského zákona rozhodne ředitelka 

mateřské školy na základě písemného vyjádření školského poradenského zařízení, popřípadě 

registrujícího lékaře.  

 

O přijetí dítěte do školy a třídy pro děti  uvedené v ustanovení § 16 odst. 9 školského zákona 

rozhodne ředitelka mateřské školy pouze na základě písemného vyjádření školského 

poradenského zařízení. 

 

Děti mohou být do mateřské školy přijímány i mimo řádný zápis,  v průběhu školního roku, 

pokud je volná kapacita mateřské školy.  Pro přijetí dítěte mimo dobu řádného zápisu nejsou 

stanovena kritéria pro přijímání dětí. 

 

V měsících červenci a srpnu se mohou přijmout do mateřské školy děti z jiné mateřské školy, 

a to nejvýše na dobu, po kterou jiná mateřská škola přerušila provoz. Pro přijetí dětí v měsících 

červenec a srpen nejsou stanovena kritéria pro přijímání dětí.   

 

  

 
Čl.4 

 

Povinné předškolní vzdělávání 
 

Od počátku školního roku, který následuje po dni, kdy dítě dosáhne pátého roku věku, do 

zahájení povinné školní docházky dítěte, je předškolní vzdělávání povinné, není-li dále 

stanoveno jinak.  

 

Povinné předškolní vzdělávání se vztahuje na státní občany ČR, kteří pobývají na území 

ČR déle než 90 dnů, a na občany jiného členského státu Evropské unie, kteří na území 

ČR pobývají déle než 90 dnů.  Dále se povinné předškolní vzdělávání vztahuje na jiné cizince, 

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

a na účastníky řízení o udělení mezinárodní ochrany. Povinné předškolní vzdělávání 

se nevztahuje na děti s hlubokým mentálním postižením. 

 

Zákonný zástupce dítěte může zvolit jiný způsob plnění povinnosti předškolního vzdělávání, 

kterým se rozumí individuální vzdělávání dítěte, které se uskutečňuje bez pravidelné denní 

docházky dítěte do mateřské školy. 
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Čl.5 

 

Stanovení školských obvodů 
 

Statutární město Most stanoví Obecně závaznou vyhláškou č. 6/2021 ze dne 16. prosince 2021, 

školské obvody spádových mateřských škol. 

Pro 1.mateřskou školu, Most, příspěvkovou organizaci, byl statutárním městem Most stanoven 

obvod č.1. Součástí směrnice je příloha č. 1 obecně závazná vyhláška č.6/2021, příloha č. 2 

Příloha č. 1 OZV č. 6/2021 (grafická část) 
 
 

Čl.6 

 

Kritéria pro přijímání dětí 
 

Kritéria pro přijímání dětí jsou stanovena vždy pro zápis do mateřské školy, který se uskuteční 

v termínu od  2. května do 16. května. Kritéria jsou uvedena v Příloze č. 3 této směrnice Kritéria 

pro přijímání dětí. 

 

O přijetí dítěte do MŠ rozhoduje ředitelka mateřské školy po ukončení zápisu do MŠ na základě 

kritérií pro přijímání dětí k předškolnímu vzdělávání. 

 

Jednotlivá kritéria jsou ohodnocena bodově. Pro přijetí či nepřijetí dítěte je rozhodující počet 

získaných bodů. Přednostně budou přijímány děti s vyšším bodovým ohodnocením.  

 

Ve všech jednotlivých kritériích budou děti seřazeny od nejstaršího dítěte po nejmladší. 

V případě získání stejného počtu bodů více dětmi, pro které již nebude dostatek volné kapacity, 

rozhodne o přijetí / nepřijetí dítěte datum jeho narození. Dítě starší bude mít přednost před 

mladším dítětem. Pokud dojde k situaci, že se bude rozhodovat mezi více dětmi narozenými ve 

stejný den, proběhne losování. O průběhu i výsledku losování bude vystaven záznam v písemné 

podobě. Losování proběhne za dohledu nejméně 1 nezávislé osoby, kterou určí zřizovatel. 

 

Pro přijímání dětí k předškolnímu vzdělávání v jiném termínu,  nežli výše uvedeném, nejsou 

kritéria pro přijímání dětí stanovena.   

 

Pro odloučené pracoviště mateřská škola Husitská, sídlem 1683/2, 434 01  Most jsou vyhlášena 

odlišná kritéria, než která jsou vyhlášena pro odloučené pracoviště: Mateřská škola Bělehradská 

532, sídlem Bělehradská 532, 43401 Most, Mateřská škola Pod Lajsníkem 587, sídlem 

Pod Lajsníkem 587, 434 01 Most, Mateřská škola U Cáchovny 2738,  sídlem U Cáchovny 2738, 

434 01 Most, Mateřská škola Fr. Kmocha 1820/1, sídlem Fr. Kmocha 1820/1, 43401 Most 

Mateřská škola K. H. Borovského 1145, sídlem K. H. Borovského 1145, 43401 Most.  
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Odůvodnění: odloučené pracoviště Husitská 1683, je mateřskou školou speciální, zřízenou pro 

děti podle ustanovení § 16 odst. 9,  školský zákon, ve znění pozdějších novel. Kritéria byla 

upravena tak, aby vyhovovala speciálním potřebám dětí umisťovaných v této mateřské škole. 

 

 

 
Čl.7 

 

Podání žádosti o přijetí k předškolnímu vzdělávání 
 

Zákonný zástupce dítěte musí vždy podat žádost o přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání. 

Žádost o přijetí k předškolnímu vzdělávání je možné podat písemně nebo ústně do protokolu 

anebo v elektronické podobě (v souladu s ustanovením § 37 zákona č. 500/2004 Sb., správní 

řád, ve znění pozdějších předpisů). 

 

Žádost o přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání si může zákonný zástupce dítěte vytisknout 

z webových stránek mateřské školy, osobně si vyzvednout tiskopis na ředitelství mateřské školy 

nebo na jednom z odloučených pracovišť, popřípadě zvolí jinou formu žádosti. Podání žádosti 

ústně do protokolu znamená, že zákonný zástupce dítěte podá žádost ústně na  základě toho 

ředitelka školy, případně vedoucí odloučeného pracoviště se zákonným zástupce sepíše 

protokol.   

Formu podání žádosti si tedy může zákonný zástupce dítěte zvolit sám.  

Předkládaný tiskopis žádosti vytvořený mateřskou školou má pouze doporučující charakter. 

Žádost o přijetí k předškolnímu vzdělávání musí obsahovat tyto náležitosti: 

 

 jméno a příjmení, datum narození, místo trvalého pobytu, popřípadě jinou adresu pro 

doručování osoby, která žádost podává (kdo ji podává) 

 uvedení žádosti žadatele (co žadatel žádá) 

 označení správního orgánu, jemuž je žádost doručována 

 podpis osoby, která žádá 

 k jakému datu žádá žadatel o přijetí dítěte 

 

Žádost o přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání doručí zákonný zástupce 1.mateřské škole, 

Most, příspěvkové organizaci na ředitelství mateřské školy nebo na jedno z odloučených 

pracovišť: 

 Bělehradská 532, 434 01 Most 

 Husitská 1683, 434 01 Most 

 Pod Lajsníkem 587, 434 01 Most 

 U Cáchovny 2738, 434 01 Most 

 Fr. Kmocha 1820/1, 434 01 Most 

 K. H. Borovského 1145, 434 01 Most 
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Žádost o přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání lze doručit následujícími způsoby: 

 osobním podáním 

 zasláním do datové schránky mateřské školy:  njpwsgs 

 zasláním do e-mailové schránky mateřské školy: info@1msmost.cz  (musí být zasláno   

s uznávaným elektronickým podpisem, nelze poslat jen prostý e-mail) zasláním poštou     

na  adresu mateřské školy nebo jakéhokoliv odloučeného pracoviště 

 prostřednictvím aplikace Zápisy on-line (elektronický předzápis) 

 

Pokud bude podání žádosti učiněno prostřednictvím e-mailu bez uznávaného elektronického 

podpisu, prostřednictvím aplikace Zápisy on-line nebo pomocí jiných technických prostředků, 

je nutné jej do 5 dnů od podání ze strany zákonného zástupce potvrdit jedním z ostatních výše 

uvedených způsobů. 

 

K žádosti o přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání je nutné doložit následující dokumenty: 

 rodný list dítěte 

 vyjádření lékaře ke zdravotnímu stavu dítěte 

 občanský průkaz zákonného zástupce (k nahlédnutí) 

 doklady o povolení k trvalému pobytu (pokud není občan ČR) 

 zastupuje-li dítě jiná osoba než zákonný zástupce, je nutné, aby doložila své 

oprávnění dítě zastupovat 
 

čl.8 

 

Průběh správního řízení 
 

Podáním žádosti o přijetí k předškolnímu vzdělávání zákonným zástupcem, bude zahájeno 

správní řízení ve věci přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání. 

 

Každému dítěti bude při zápisu do mateřské školy přiděleno registrační číslo, pod nímž budou 

zveřejněny výsledky přijímacího řízení. 

V průběhu správního řízení má zákonný zástupce dítěte právo seznámit se s podklady 

uloženými ve spise. Účastník řízení bude poučen o právu nahlížet do spisu.  

Mateřská škola shromáždí všechny potřebné podklady nutné pro rozhodnutí o přijetí / nepřijetí 

dítěte k předškolnímu vzdělávání, včetně případných vyjádření účastníků řízení. 

Nejpozději do 30 dnů od zahájení správního řízení vydá ředitelka školy rozhodnutí o přijetí / 

nepřijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání. 

mailto:info@1msmost.cz


 

9 

V odůvodnění rozhodnutí o přijetí / nepřijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání uvede ředitelka 

školy všechny skutečnosti, které byly podkladem pro vydání rozhodnutí.  

 

Čl.9 

 

Vydání rozhodnutí 
Rozhodnutí obsahuje části: 

1. Výrok 

 řešení otázky, která je předmětem řízení 

 právní ustanovení, podle nichž je rozhodováno 

 označení účastníka 

 lhůta ke splnění ukládané povinnosti 

2. Odůvodnění 

 důvod rozhodnutí 

 podklady pro jeho vydání 

 úvahy, kterými se správní orgán řídil 

 případně informace o tom, jak se správní orgán vypořádal s případnými 

námitkami 

 odůvodnění není nutné, vyhověl-li správní orgán žádosti v plném rozsahu 

3. Poučení 

 zda je možné se proti rozhodnutí odvolat 

 v jaké lhůtě 

 který správní orgán o odvolání rozhoduje 

 u kterého správního orgánu se odvolání podává 

 

čl. 10 

 

Oznámení rozhodnutí 
 

Ode dne vydání rozhodnutí o přijetí / nepřijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání bude po dobu 

15 dnů zveřejněn seznam přijatých a nepřijatých  dětí do mateřské školy pod přiděleným 

registračním číslem. Seznam bude zveřejněn vyvěšením  v tištěné podobě na vchodových 

dveřích hlavního vstupu do každého odloučeného pracoviště  mateřské školy. Dále bude 

vyvěšen způsobem umožňujícím dálkový přístup, konkrétně na webových stránkách mateřské 

školy. Seznam obsahuje vždy datum zveřejnění. 

Zveřejněním seznamu se považují rozhodnutí o přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání za 

oznámená. Na žádost zákonného zástupce bude  rozhodnutí o přijetí k předškolnímu vzdělávání 

vydáno také  písemně. 
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Rozhodnutí o nepřijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání budou vydána v písemné podobě 

zákonným zástupcům osobním vyzvednutím. V případě domluvy se zákonným zástupcem  

doručením prostřednictvím provozovatele poštovních služeb do vlastních rukou, datové 

schránky či požádáním adresáta  o doručení na jinou adresu (např. e-mail, ale v takovém případě 

musí žadatel potvrdit převzetí  e-mailem s uznávaným elektronickým podpisem).  

Doručení rozhodnutí o nepřijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání se oznamuje doručením 

stejnopisu. Doručení musí být podloženo písemným dokladem, který stvrzuje, že byla 

písemnost doručena nebo že poštovní zásilka obsahující rozhodnutí byla dodána, včetně dne, 

kdy se tak stalo. Forma doručení rozhodnutí o nepřijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání musí 

být zaznamenána ve spisu. 

Čl.11 

 

Přerušení správního řízení 
 

Ředitelka školy, jako správní orgán, musí přerušit správní řízení v případě, že žádost 

neobsahuje předepsané náležitosti. 

Pokud ředitelka z důvodu chybějící přílohy žádosti o přijetí k předškolnímu vzdělávání 

nestihne dodržet zákonem stanovenou lhůtu pro vydání rozhodnutí, která činí 30 dnů, přeruší 

správní řízení na dobu nezbytně nutnou, která je zapotřebí k odstranění důvodů přerušení. 

O zahájení i ukončení přerušení řízení vyrozumí ředitelka školy účastníky řízení a provede 

o této skutečnosti písemný záznam do spisu. 

Čl.12 

 

Založení spisu 
 

O každé žádosti o přijetí k předškolnímu vzdělávání se vede spis, který bude mít podobu 

průhledných plastových obalů, do kterých budou vkládány veškeré dokumenty, které se týkají 

tohoto správního řízení. Všechny úkony správního řízení se vedou individuálně. 

Spis obsahuje: 

 žádost zákonného zástupce dítěte, popřípadě protokol 

 rozhodnutí ředitelky mateřské školy 

 doklad o předání rozhodnutí (pokud není výše uveden jiný způsob předání informace 

o přijetí / nepřijetí) 

 další písemnosti, které se vztahují k dané věci 

 informace o přerušení správního řízení 

 stížnost proti postupu správního orgánu 
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čl. 13 

 

Vyznačení doložky právní moci 
 

Právní moci nabude rozhodnutí, které: 

 bylo oznámeno 

 proti kterému nelze podat odvolání (uplynula odvolací lhůta) 

Ředitelka mateřské školy vyznačí na písemném vyhotovení, které je součástí spisu, právní moc 

rozhodnutí a zároveň vyznačí den vyhlášení tohoto rozhodnutí nebo den, kdy byla písemnost 

předána k doručení.  

Na požádání účastníka řízení ředitelka mateřské školy opatří doložkou právní moci i stejnopis 

rozhodnutí.  

Doložku má podobu otisku  razítka s textem: toto rozhodnutí nabylo právní moci, dne, podpis 

ředitelky školy. 

 

Čl. 14 

 

Stížnost proti postupu správního orgánu 
 

Správní řád upravuje právo dotčené osoby obracet se na správní orgán se stížností proti postupu 

správního orgánu. Stížnost se podává u toho správního orgánu, který vede řízení. Odvolání 

se podává u ředitelky mateřské školy, jejíž činnost vykonává 1.mateřská škola, Most, 

příspěvková organizace a rozhoduje o něm Krajský úřad Ústeckého kraje. 

Krajský úřad Ústeckého kraje posoudí, zda je stížnost důvodná, částečně důvodná nebo 

nedůvodná.  

Shledá-li ji důvodnou nebo částečně důvodnou, je správní orgán povinen bezodkladně učinit 

nezbytná opatření k nápravě.  

O výsledku šetření a přijaté nápravě se učiní záznam do spisu. Stěžovatel je vyrozuměn jen 

tehdy, pokud o to požádal. 
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Čl. 15 

 

Závěrečná ustanovení 
 

 

Směrnice nabývá platnosti dnem podpisu ředitelem organizace a je účinná od 1. 1. 2022. 

 

 

 

 

 

 
Mostě dne: 1.1.2022                                                                                                 

 Mgr. Šárka Procházková 
                                                                                                             ředitelka školy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Přílohy: 

 
1. Obecně závazná vyhláška č. 6/2021  

2. Informace k zápisu dětí do mateřské školy 

3. Kritéria pro přijímání dětí 

https://www.mesto-most.cz/assets/File.ashx?id_org=9959&id_dokumenty=41707

