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Povéreni a rozsah pravomoci prodékanua
pri zastupovani dékana Pedagogické fakulty Univerzity
Palackého v Olomouci a stanoveni rozsahu rizeni a vnitirni
spravy PdF UP tajemnikem Pedagogické fakulty Univerzity
Palackého v Olomouci
(1. aplné znéni)

Preambule

Na zakladé pravomoci svéfenych mi zdkonem ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich
zakontl (zakon o vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zakon“) a Statutem UP vydavam
vsouladu se Statutem Pedagogické Fakulty Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen ,Statut PAF UP“) toto
povéreni k zastupovani dékana Pedagogické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen ,,PdF UP*) prodékany
PdF UP (dale jen ,prod€kani® nebo kazdy jednotlive jen ,prod€kan®) ve smyslu § 28 odst. 5 zdkona a povéreni k fizeni
hospodateni a vnitini spravy PAF UP tajemnikem PdF UP (dale jen ,tajemnik®) ve smyslu § 32 odst. 1 zdkona, a to

v niZe stanoveném rozsahu:

CAST PRVNI
POVERENI PRODEKANU

Clanek 1
Definice pojmu

1. Pro acely této vnitini normy povéreni k zastupovani dékana PdF UP (dale jen ,,dékan”) ve smyslu § 28 odst. 5
zakona v urcité véci zahrnuje opravnéni a povinnost prislusného prodékana k ziskani a shromazdéni veskerych
podkladi, k administraci dané véci, k vyjednavéni ve véci, administrativni a technické piipravé feseni véci véetné
pripravy navrhi piislu$nych dokumentti (dopisu, ptislusného pravniho jednéani ¢i prislusného rozhodnuti
a k veskerym dal$im tikoniim a postupim nezbytnym pti priprave véci za icelem jejiho vyrizeni).

2. Povéfeni k zastupovani dékana podle odst. 1 nezahrnuje:

a) opravneéni zavazné pravné jednat navenek UP a PdF UP a

b) opravnéni ¢init jménem UP, PAF UP a dékana PdF UP zavazni rozhodnuti zakladajici, ménici nebo rusici
prava anebo povinnosti jmenovité urcené osoby nebo rozhodnuti, kterym se v urcité véci prohlasuje,
Ze takova osoba prava nebo povinnosti ma anebo nema.

Clanek 2
Obecna ustanoveni

1. Prodékani vykonavaji ptisobnost a pravomoci svéfené jim normami PdF UP, zejména touto vnitini normou, nebo
individualnim povérenim dékana.

2. Prodé€kani jsou za svou ¢innost odpovédni dé€kanovi. Svéfenim uréitého okruhu cinnosti do plisobnosti
prodékana ¢i urcenim jeho kompetenci na zakladé povéreni k zastupovani se dékan nevzdava svého prava vdané
véci tykajici se PAF UP jednat a rozhodovat v souladu se zdkonem a normami UP.

3. Nad ramec povéreni k zastupovani podle této vnitini normy mize dékan jednotlivé prodékany povétit k jeho
zastupovani i v dalSich vécech tykajicich se PAF UP, a to formou individuélniho pisemného povéreni.

4. Dékan je opravnén povéteni prodékanti k jeho zastupovani ménit ¢i povéfeni zrusit.

5. Plsobeni prodékant mé ve vztahu k zaméstnanclim organizaéné zatazenych na Gtvarech® PdF UP, jejichZ pfimé
Fizeni je prislusnému prodé€kanovi svéfeno touto vnitini normou nebo individuélnim pisemnym povérenim podle
odst. 3, povahu metodického fizeni. Prodé€kani jsou opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat
jim k tomu tcelu zavazné pokyny.

.....

na jakékoliv hierarchické trovni. Organizaénim Gtvarem miiZe byt zejména katedra, tsek, odbor, oddéleni ¢i referat. Pojem zahrnuje
i termin ,soucast” dle Statutu PdF UP.
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6. Prodé€kani jsou seznameni s rozpoc¢tem financnich prostfedki urcenych pro fungovani ttvara PdF UP, jejichz
primé rizeni je prislusnému prodékanovi svéfeno touto vnitini normou, a jsou opravnéni navrhovat odménovani
zaméstnanct téchto Gtvard.

7. Prodé€kani jsou povinni dékana pfedem informovat o skute¢nostech a zimérech zdsadniho charakteru a vyznamu
stejné jako dékana pravidelné informovat o stézejnich vysledcich své ¢innosti v ramci své ptisobnosti a pravomoci

plynoucich z jejich povéreni, a to vZidy na nejblizsi poradé vedeni PAF UP.
8. Prodékani spolupracuji s tajemnikem v oblastech své ptisobnosti.

Clanek 3
Povéreni k zastupovani dékana a pasobnost prodékant

1. V souladu s § 28 odst. 5 zdkona a ¢l. 6 odst. 2 Statutu PAF UP povéfuji prodékanku pro studium
doc. PhDr. Radku Dofkovou, Ph.D., aby mne zastupovala a organizovala ¢innosti v nasledujicich vécech
tykajicich se PdF UP:

a) koordinace praci na evalua¢nich postupech hodnoceni studia;

b) agenda prospéchovych stipendii;

¢) vedeni matriky studenti;

d) agenda pfijimaciho tizeni do bakalafskych, navazujicich magisterskych a magisterskych studijnich
programu

e) zajistovani kvality vzdélavani ve studijnich programech;

f) implementace inovaci ve vzdélavani;

g) vyFizovani zadosti studenti (vyjma studentt doktorskych studijnich programu);

h) priprava podkladi pro uznavani vysokoskolského vzdélani (vyjma doktorskych studijnich programi);

i) koordinace ¢innosti pii sestavovani rozvrhi na PdF UP;

j) zajistovani informaci a podkladt pro technologickou podporu studijni agendys;

k) jednani o studijnich zalezitostech a jednéni s dal$imi organy v otazkach tykajicich se studia;

1) koordinace éinnosti v ramei odvolaciho fizeni zadosti studentt a uchazecéa a

m) spoluprace s Centrem podpory studentii se specifickymi potiebami UP pii pfijimacim fizeni uchazect
a pri studiu studenti se specifickymi potfebami.

Povéruji prodékanku doc. PhDr. Radku Dofkovou, Ph.D., pfimym fizenim vedouci studijniho
oddéleni na PdF UP a metodickym Fizenim uréenych pracovnikii Centra inovaci ve vzdélavani.

2. Vsouladu s § 28 odst. 5 zakona a ¢l. 6 odst. 2 Statutu PdF UP povéruji prodékanku pro akreditace, praxe a dalsi
vzdélavani PhDr. Jitku Petrovou, Ph.D., aby mne zastupovala a organizovala ¢innosti v nasledujicich vécech
tykajicich se PdF UP:

a) agenda tvorby a akreditaci studijnich programi;

b) zajisténi procesu schvalovani akreditace (véetné doplnéni, rozsifeni ¢i dalsich zmén akredita¢niho spisu),
metodické vedeni navrhovatelt a garanti studijnich programd;

¢) agenda pedagogickych a odbornych praxi studenti PdF UP;

d) koordinace spolupréce s fakultnimi $kolami a zafizenimi;

e) jednani o zalezitostech akreditaci v rdmci UP;

f) agenda studijnich programi Centra celoZivotniho vzdélavani.

g) navrhuje strategii PAF UP pro oblast inovaci ve vzdélavani a vzdélavaci kvality na PdF UP, a to vcetné
konkrétnich postupt pro jeji realizaci a

h) metodicky Fidi zaméstnance odpovédné za oblasti celoZivotniho a dalsiho vzdélavani na PdF UP.

Povéruji prodékanku PhDr. Jitku Petrovou, Ph.D., metodickym Fizenim pracovnika Centra
celozivotniho vzdélavani PAF UP a urcenych pracovnikii Centra inovaci ve vzdélavani.

3. Vsouladu s § 28 odst. 5 zakona a ¢l. 6 odst. 2 Statutu PdF UP povétuji prodékana pro védu, vyzkum a doktorska
studia doc. PhDr. Stanislava Stépanika, Ph.D., aby mne zastupoval a organizoval ¢innosti v nasledujicich
vécech tykajicich se PdF UP:

a) agenda tuzemskych a mezinarodnich vyzkumnych, védeckych a dal$ich aktivit v rdmci tviréi ¢innosti
akademickych a védeckych pracovnikia PdF UP;

b) priprava a navrhovani koncepce rozvoje vyzkumnych, védeckych, uméleckych a dalsich tvircich ¢innosti
PdF UP, jeji koordinace a dohled nad realizaci;

¢) zalezitosti kvalifika¢niho ristu akademickych a védeckych pracovniki PdF UP;
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d)
e)

k)
)

evidence vysledkt védecko-vyzkumné, umeélecké a dalsi tviirci ¢innosti na PAF UP (RIV, OBD, atd.);
ptiprava smluv o védecké spolupraci a grantovych smluv ve spolupraci s tajemnikem a prodékanem
pro legislativu, organizaci a rozvoj;

agenda grantovych soutézi na PAF UP (IGA, interni granty);

poradenska ¢innost pfi pripravé a podavani grantovych piihlasek;

agenda Védecké rady PdF UP, habilitacnich a profesorskych fizeni;

realizace doktorskych studijnich programd;

agenda stipendii studentd doktorskych studijnich programi;

agenda rigordzniho fizeni;

V.7 ve

edicni ¢innost véetneé jeji evidence a vykaznictvi;

m) agenda odbornych védeckych periodik vydavanych na PdF UP;

n)

0)

priprava a organizace udé€lovani cen PdF UP a
spolupréce se tfetimi osobami v oblasti védy, vizkumu a doktorského studia.

Povéfuji prodékana doc. PhDr. Stanislava Stépanika, Ph.D., piimym ¥izenim zaméstnancii
oddéleni pro védu, vyzkum a doktorska studia na PdF UP.

4. V souladu s § 28 odst. 5 zdkona a ¢l. 6 odst. 2 Statutu PdF UP povéfuji prodékanku pro zahraniéni vztahy
PhDr. Janu Kvintovou, Ph.D., aby mne zastupovala a organizovala ¢innosti v nasledujicich vécech tykajicich
se PdF UP:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)
h)
i)
),

priprava a navrhovani koncepce rozvoje zahrani¢nich aktivit PAF UP, koordinace a dohled nad realizaci;
priprava a realizace jednani o zahrani¢nich zalezitostech PdF UP;

piiprava smluv o mezinirodni spolupraci ve spolupraci stajemnikem a prodékanem pro legislativu,
organizaci a rozvoj;

koordinace poradenskych sluzeb o moznostech studia v zahraniéi;

poskytovani informaci pro zahrani¢ni zdjemce o studium na PdF UP;

organizace institucionalniho zajisténi pobytt a studii v zahrani¢nich programech;

koncipovani mezinarodnich studijnich programd;

agenda mezinarodni mobility studentt a zaméstnanct PdF UP;

navazovani zahrani¢nich vztaht, jejich rozvoj a udrzovani a

koordinace ¢lenstvi PAF UP v mezinarodnich asociacich, koordinace vztaht se zahrani¢nimi partnery.

Povéruji prodékanku PhDr. Janu Kvintovou, Ph.D., pfimym Fizenim zaméstnanca zahrani¢niho
oddéleni na PdF UP.

5. Vsouladu s § 28 odst. 5 zakona a ¢l. 6 odst. 2 Statutu PAdF UP povéruji prodékanku pro vnéjsi vztahy a inovace
doc. Mgr. Petru Sobanovou, Ph.D., aby mne zastupovala a organizovala ¢innosti v nasledujicich vécech
tykajicich se PdF UP:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
)

)

k)

vnéjs$i a vnitfni komunikace PdF UP, komunikace s partnery, napt. se Skolami, $kolskymi a dalSimi
odbornymi zafizenimi, vefejnou spravou, neziskovymi organizacemi, zastupci odborné i laické verejnosti,
véetné marketingu a tvorby znacky a tteti role PdF UP;

zajistovani a koordinace public relations PdF UP vcetné krizového public relations PdF UP;

zajistovani content marketingu, monitoringu médii a medialniho dosahu aktivit PdF UP;

tvorba, sprava a moderovani obsahu oficialnich socialnich siti PAF UP (v¢etné skupin napojenych na socialni
média PdF UP) a jejich inovace a rozvoj;

tvorba a koordinace obsahu webovych platforem PdF UP (obsahu diléich ¢asti webovych stranek PdF UP
a obsahu portalu Ucitel21);

koncepce a tvorba komunikaéniho obsahu pro uchazeéské kampané (koordinace navrhii, tvorba a distribuce
propagacnich materiald atd.);

koordinace a realizace kulturnich a spolecenskych akei PAF UP ve spolupraci s prodékanem pro legislativu,
organizaci a rozvoj a tajemnikem PdF UP;

PR spoluprace, podpora a koordinace pfi poradani specializovanych akei a aktivit PAF UP;

komunikace se studenty PdF UP, s predstaviteli studentskych iniciativ a koordinace ¢innosti studentskych
spolki a aktivit na PdF UP;

koordinace a podpora dobrovolnickych aktivit ve spolupraci s Dobrovolnickym centrem UP a dal$imi
partnery a

koordinace a rozvoj vztahl s absolventy, koordinace absolventskych setkani, prezentace absolventi
a obsahu absolventského portélu.
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Povéiuji prodékanku doc. Mgr. Petru Sobanovou, Ph.D., piimym Fizenim zaméstnancii oddéleni
komunikace na PdF UP.

6. V souladu s § 28 odst. 5 zakona a ¢l. 6 odst. 2 Statutu PdF UP povéruji prodékana pro legislativu, organizaci
a rozvoj prof. Mgr. PaedDr. Jana Michalika, Ph.D., aby mne zastupoval a organizoval c¢innosti
v nasledujicich vécech tykajicich se PdF UP:

a) priprava a navrhovani koncepce rozvoje PdF UP ve stfednédobém a dlouhodobém horizontu;

b) metodické Fizeni a implementace strategickych zaméra PdF UP;

¢) garance, koordinace a aktualizace systému organizace a fizeni PAF UP, v¢etné ¢innosti zaméstnancti PdF
UP;

d) koordinace praci na vyroéni zprave o ¢innosti PdF UP;

e) projektové ¢innosti sméiujici k rozvoji a zkvalitnéni ¢innosti a organizace PdF UP;

f) metodické tizeni a organizace procesu hodnoceni kvality PdF UP, véetné systému IS HAP;

g) metodické Fizeni a organizace aktivit udrzitelného rozvoje PdF UP;

h) spoluprace s vefejnou spravou a organizacemi na arovni mést a kraji;

i) implementace legislativni produkce nadrizenych subjektt pro tcely rozvoje PdF UP;

j) koordinace normotvorného procesu na PdF UP a tvorba, revize a evidence norem PdF UP;

k) metodické vedeni kateder, tstavi a dalSich atvart PAF UP pfti piipravé a uzavirani smluvnich vztaht PdF
UP, véetné podpory pii feSeni kompetencnich a souvisejicich problému vyplyvajicich ze spoluprace Gtvara
PdF UP;

1) metodické vedeni zaméstnanct PAF UP v oblasti informacni a materialné-technické infrastruktury PdF UP;

m) koordinace spoluprace vedeni PdF UP a AS PdF UP, vCetné zajisténi podminek pro ¢innost Kancelare AS
PdF UP a zajisténi podminek ¢innosti Disciplinarni komise dékana PdF UP;

n) podpora a péce o zaméstnance PAdF UP, komunikace a spoluprice s odborovou organizaci PdF UP, vietné
spolupréace s byvalymi zaméstnanci PdF UP;

0) evidence studentskych organizaci/spolki ptisobicich na PdF UP a

p) koordinace dislokace a ¢innosti titvarti PAF UP v ramci prostor PdF UP ve spolupréci s tajemnikem PdF UP.

Povéruji prodékana prof. Mgr. PaedDr. Jana Michalika, Ph.D. pfimym Fizenim zaméstnancu
oddéleni pro legislativu, organizaci a rozvoj na PdF UP a vedouciho Centra informaénich
a vzdélavacich technologii PdF UP.

CAST DRUHA
ROZSAH PRAVOMOCI TAJEMNIKA

Clanek 4
Obecna ustanoveni

1. Tajemnik vykonavé plisobnost a pravomoci svéfené mu zakonem a normami UP, a to zejména touto vnitini
normou v rozsahu touto vnitfni normou stanoveném.

2. Tajemnik je za svou ¢innost odpovédny d€kanovi.

3. Tajemnik je povinen dékana predem informovat o skute¢nostech a zameérech zdsadniho charakteru a vyznamu
stejné jako dékana pravidelné informovat o stéZejnich vysledcich své ¢innosti v ramei své plisobnosti a pravomoci

plynoucich z jeho povéfeni, a to vZdy na nejblizsi poradé vedeni PdF UP.
4. Tajemnik spolupracuje a poskytuje souc¢innost prodékantim v oblastech jejich ptisobnosti.

Clanek 5
Povéreni a ptisobnost tajemnika PdF UP

1. Vsouladu s § 32 odst. 1 zdkona a ¢l. 9 odst. 2 Statutu PdF UP povéiuji tajemnika Ing. Ondieje Kolare, aby ridil
hospodareni a vnitini spravu PdF UP v nésledujicim rozsahu:

a) organizuje a kontroluje hospodateni jednotlivych atvart PdF UP, tj. zabezpecuje koordinacéni, konzultaéni,
evidenéni, koncepéni a metodické ¢innosti v oblasti hospodareni, svolava porady k feseni otazek tykajicich
se hospodarteni, kontroluje a zajistuje dodrzovani stanovenych postupti a norem UP v oblasti hospodaieni
a nakladani s finan¢nimi prostfedky a dalsim majetkem PdF UP;

b) podili se na zpracovani metodiky déleni piispévku a rozpoc¢tu na PdF UP;
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¢) vyhodnocuje priibéh cerpani rozpoctu PAF UP a vcas informuje dékana o vyznamnjych odchylkiach
a skute¢nostech, véetné pripravy navrhi souvisejicich opatient;

d) organizuje a zpracovava navrh Vyrocni zpravy o hospodateni UP v ¢asti PAF UP;

e) vyhodnocuje podle potieby a pozadavki vedeni PAF UP a pracovist nakladovost jednotlivych atvart (zejm.
sprava a udrzba majetku) PdF UP, navrhuje a realizuje opatfeni vedouci ke snizovani nakladd;

f) podili se na nadvrhu koncepce rozvoje PdF UP, véetné investi¢nich ziméri;

g) odpovida za zpracovani ro¢ni Gcetni uzavérky PdF UP;

h) navrhuje a realizuje opatieni vedouci ke sniZovani nékladt p¥i zachovani ¢i zvySovani stavajici kvality
sluzeb;

i) schvaluje cenové kalkulace v ramci dopliikové ¢innosti PAF UP;

j) poskytuje souc¢innost pti kontrolach realizovanych organy verejné moci a koordinuje jejich priibéh;

k) vyhodnocuje potfebu tcéelnosti a hospodarnosti soutézeni komodit a predklada navrhy postupu v této
oblasti;

1) sleduje priubéh éerpani mzdovych prostfedkti na jednotlivych Gtvarech PAF UP a pribézné informuje
dékana PdF UP;

m) zajistuje agendu verejnych zakazek na PdF UP;

n) fidi a organizuje inventarizaci majetku PdF UP;

0) zajistuje ¢innost $kodni komise PdF UP;

p) zajistuje sbér povinnych statistickych tidaji za PAF UP a odpovida za jejich véasné zpracovani a distribuci
v souladu s pravnimi piedpisy;

q) organizuje opatieni a ¢innosti k ochrané statnich tajemstvi, ochrané majetku a pozarni ochrané a dale
opatieni k fadnému vyuziti energetickych zdrojti, opatfeni v ramci enviromentalniho hospodéaftstvi (napft.
odpadové, vodni) a opatfeni k zajisténi bezpec¢nosti a ochrané zdravi zameéstnanct a

r) organizuje a podili se na zpracovani Oznadmeni o plnéni povinného podilu osob se zdravotnim postiZenim a

s) uzavira za PdF UP se zaméstnanci dohody dle ust. § 255 zdkoniku prace.

Povéruji tajemnika Ing. Ondreje Kolare pirimym rizenim vedouciho ekonomického oddéleni,
vedouciho oddéleni spravy budov, zaméstnanca archivni a spisové sluzby a dale metodickym
Ffizenim prodékanti a vedoucich jednotlivych atvara a sekretarek pracovist na PdF UP v oblasti
ekonomické a hospodaisko-spravni ¢innosti.

. Vramci fizeni hospodareni a vnitini spravy PdF UP neni tajemnik bez predchoziho pisemného povéreni dékana
opravneén:

a) zavazné pravné jednat navenek UP a PdF UP, svyjimkou uzavirani smluv hospodaiského charakteru
spadajicich do tseku ¢innosti oddéleni spravy budov na PdF UP v piipadech plnéni, jehoZ hodnota
neptekroci 100 000 K¢ bez DPH, nebo

b) ¢init jménem PdF UP, resp. UP, svym jménem ¢i v zastoupeni dékana zavazna rozhodnuti zakladajici,
ménici nebo rusici prava anebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo rozhodnuti, kterym se v uréité véci
prohlasuje, ze takova osoba prava nebo povinnosti m4 anebo nem4.

CAST TRETI
POVERENI K ZASTUPOVANI V DOBE NEPRITOMNOSTI

Clanek 6

. V souladu s ¢l. 6 odst. 3 Statutu PAF UP povéiuji prodékanku doc. Mgr. Petru Sobatiovou, Ph.D.,
aby mne v piipadé mé nepiitomnosti a v pfipadech mnou dale pisemné uréenych zastupovala v plném rozsahu,
a to véetné opravnéni jinak vyloucenych podle ¢lanku 1 odst. 2; povéreni k zastupovani podle ¢lanku 1 odst. 1
u jednotlivych prodé€kanti timto neni dotéeno.

. Vsouladu s ¢l. 6 odst. 4 Statutu PAF UP povéruji prodékana prof. Mgr. PaedDr. Jana Michalika, Ph.D.,
aby mne v ptipadé mé neptitomnosti a v pripadech mnou pisemné urcenych zastupoval v plném rozsahu, a to
vCetné€ opravnéni jinak vyloucenych podle ¢lanku 1 odst. 2; povéreni k zastupovani podle ¢lanku 1 odst. 1
u jednotlivych prodé€kanti timto neni dotéeno.

. Povéfuji prodé€kana prof. Mgr. PaedDr. Jana Michalika, Ph.D., aby v pfipad€ nepritomnosti tajemnika
jej zastupoval v plném rozsahu tajemnikovi svéfené ptisobnosti a pravomoci.

. Nepritomnosti se pro Gcely této vnitfni normy rozumi nepritomnost z dvodu pracovni neschopnosti, pracovni
cesty, dovolené ¢i neplaceného volna.
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5. Piipadnd odlisnd nebo dalsi zastupovani v dobé nepritomnosti stanovi dékan individudlnim pisemnym
povérenim.

CAST CTVRTA
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 7

1. Nedilnou soucasti této vnitini normy je priloha ¢. 1 — Schéma fizeni na Pedagogické fakulté Univerzity Palackého.
2. Tato norma nabyva platnosti dnem jejiho vydéni a i¢innosti sedmym dnem po nabyti platnosti.

k %k k

Novela €. 1 platna od 11. zaf 2023 a i¢inné od 11. zafi 2023.

Toto tGplné znéni je vytvoieno ke dni ti¢innosti novely ¢. 1 Povéieni a rozsah pravomoci prodékanti pii zastupovani
dékana Pedagogické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci a stanoveni rozsahu fizeni a vnitini spravy PdF UP
tajemnikem Pedagogické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci, tedy ke dni 11. z4i{ 2023 Ing. Hanou Simkovou,
referentkou oddéleni pro legislativu, organizaci a rozvoj PdF UP.

prof. Mgr. PaedDr. Jan Michalik, Ph.D., v. r.
prodé€kan pro legislativu, organizaci a rozvoj



Piiloha €. 1

Pedagogické fakulté Univerzity Palackého v Olomouci
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