Uchwata Nr 02/12/2014
Rady Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 15 grudnia 2014 roku
w sprawie studenckich praktyk zawodowych na kierunku
»administracja” | stopnia studia licencjackie

Dziat |
Postanowienia ogéine

§1

Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego, zwany dalej ,Wydziatem”,
dziatajac na podstawie art. 9 ust. 1 pkt 1 oraz ust. 3 pkt 1, 2i 5, art. 166 ust. 2
iart. 189 wust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (T.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.), § 4 ust. 1 pkt 11 rozporzgdzenia Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 3 pazdziernika 2014 r. w sprawie warunkow
prowadzenia studidw na okreslonym kierunku i poziomie ksztatcenia ( Dz. U. poz. 1370)
oraz Regulaminu studiéw na Uniwersytecie \Warszawskim, organizuje w ramach
programu ksztatcenia studenckie praktyki zawodowe stanowigce integralng czes¢ studiow.

§2

Wydziat organizuje oraz kieruje studentéw na studenckie praktyki zawodowe, zwane dalej
»~praktykami” wynikajgce z programu studiow.

§3

Student zobowigzany jest do odbycia w trakcie studiéw praktyk w wymiarze nie krotszym
niz 120 godzin, za co otrzymuje zaliczenie i 5 punktéw ECTS.

Dziat Il
Nadzoér nad organizacja i przebiegiem praktyk

§4
Nadzér nad organizacjg i przebiegiem praktyk sprawuje Petnomocnik Dziekana WPIA UW
ds. studenckich praktyk zawodowych.

§5
Rejestracja studentéw przystepujgcych do obywania praktyk jest prowadzona przy
wykorzystaniu aplikacji informatycznej wskazanej na stronie internetowej Wydziatu
(www.wpia.uw.edu.pl).
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Dziat Il
Sposéb i miejsce odbywania praktyk

§6

Student odbywa praktyke w jednostce organizacyjnej, a w szczegélnosci w sgdzie,
trybunale, prokuraturze, organie kontroli panstwowej i ochrony prawa, organie
administracji publicznej, kancelarii adwokackiej, radcowskiej, notarialnej lub komorniczej,
innym podmiocie prowadzgcym dziatalno$é gospodarcza, instytucji spotecznej — zwane;
dalej ,instytucjg" — jezeli charakter prowadzonej przez nig dziatalnosci i odbywanej przez
studenta praktyki jest zgodny z profilem kierunku studiéw.

§7
Studenci mogg odbywaé praktyki:
1) w wybranych przez siebie instytucjach lub

2) w instytucjach, z ktérymi wspétpracuje Wydziat, wskazanych na stronie internetowe;
Wydziatu (www.wpia.uw.edu.pl), w bazach danych Samorzadu Studentéw WPIA UW
(www.samorzad.wpia.uw.edu.pl) lub Biura Zawodowej Promocji Absolwentow
Uniwersytetu Warszawskiego (www.biurokarier. uw.edu.pl).

§8
1. Student odbywa praktyki w IV, V lub VI semestrze studidw.

2. Na praktyki do sadu, trybunatu, prokuratury oraz organu administracji publiczne;j
kierowani sg studenci po zaliczeniu Il roku studiéw, a w uzasadnionych przypadkach
studenci lat wczesniejszych.

§9

1. Praktyka moze byé odbywana w instytucjach Unii Europejskiej i instytucjach
zagranicznych, jezeli charakter prowadzonej przez nie dziatalnosci i odbywanej przez
studenta praktyki jest zgodny z profilem kierunku studiow.

2. Praktyka moze by¢ odbywana w ramach realizowanych programéw Unii Europejskiej
lub wymian zagranicznych skierowanych do studentéw.

Dziat IV
Cele i efekty praktyk

§ 10

1. Warunkiem zaliczenia praktyk jest uzyskanie przez studenta efektow ksztatcenia
wymienionych w ust. 2, potwierdzone Zaswiadczeniem o odbyciu praktyki, ktérego
wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do Uchwaty.

2. W efekcie odbycia praktyk student:
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1) ma pogtebiong wiedze na temat wybranych — w zaleznosci od miejsca odbywania
praktyk — dziedzin administracji, typowych rodzajéw struktur i instytucji spotecznych
(politycznych, prawnych, ekonomicznych) oraz o ich podstawowych elementach;

2) ma pogtebiong wiedzg¢ o systemie i organach wladzy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wiadzy paristwowej i samorzadowej oraz o ich wzajemnych
relacjach;

3) potrafi wykorzystywa¢ w praktyce wiedze teoretyczng o systemie polskiego prawa do
samodzielnego rozwigzywania konkretnych probleméw w wybranych dziedzinach
prawa bedacych przedmiotem studiéw administracyjnych;

4) posiada umiejetnosci i doswiadczenie w zakresie sporzgdzania podstawowych
dokumentéw, pism lub analiz i interpretacii konkretnych probleméw prawnych
niezbgdnych do podejmowania decyzji i rozstrzygnie¢ w ramach pracy w
administracji oraz w zakresie wykonywania innych czynnosci urzedniczych;

5) posiada umiejetnosci i doswiadczenie w zakresie przygotowywania i prezentowania
wystapien ustnych wigzacych sie z pracg w administracij;

6) w zaleznosci od miejsca odbywania praktyk zweryfikowat wiasng wiedze i posiadane
umiejetnosci w okreslonym zakresie, rozumie potrzebe uczenia sie przez cate zycie,
uzupetniania i doskonalenia nabytej wiedzy i umiejetnosci:

7) potrafi komunikowaé sie z otoczeniem w miejscu pracy oraz pracowaé w grupie;

8) rozumie znaczenie stosowania sie do norm etycznych przy wykonywaniu
obowigzkow.

§ 11
Program praktyk obejmuje w szczegélnosci:

1) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi regulujgcymi dziatalno$¢ instytucii;
2) przeszkolenie wstgpne w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

3) zaznajomienie z procedurami obowigzujgcymi w instytucii;

4) pozyskiwanie informacji w zakresie spraw prowadzonych przez instytucje;

5) opracowywanie projektow pism lub decyzji;

6) przygotowywanie projektéw informacji i notatek.

Dziat V
Formy praktyk

§12
Praktyki mogg by¢ odbywane w nastepujacych formach:

1) praktyka zorganizowana przez Wydziat — student korzysta z przygotowanej przez
Wydziat oferty praktyk wynikajacej z zawartych umoéw, wskazanej na stronie
internetowej Wydziatu;

2) praktyka indywidualna — student samodzielnie organizuje praktyke, a Wydziat
sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny nad przebiegiem praktyki;

3) zatrudnienie w instytucji na stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiéw na
podstawie umowy o prace, stosunku stuzbowego lub umowy cywilnoprawne;;



Dziat VI
Obowiazki studenta

§13
Przed rozpoczeciem praktyki student zapoznaje sie z dostgpnymi na stronie internetowe;
Wydziatu (www.wpia.uw.edu.pl):

1) Uchwatg w sprawie studenckich praktyk zawodowych;

2) wzorem Porozumienia w sprawie organizacji praktyki migdzy Uniwersytetem
Warszawskim a instytucjg stanowigcym Zatacznik nr 1 do Uchwaty;

3) wzorem Zaswiadczenia o odbyciu praktyki stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Uchwaty.

§14
Przed rozpoczeciem praktyki student:
1) uzgadnia lub zapoznaje sie z programem i warunkami odbywania praktyki w instytucii:
2) rejestruje praktyke w trybie wskazanym w § 15.

§ 15

1. Student rejestruje praktyke przy wykorzystaniu aplikacji informatycznej dostepnej na
stronie internetowej Wydziatu przed planowanym terminem rozpoczecia praktyki z
zastrzezeniem postanowienia § 24.

2. Rejestracja praktyki, o ktérej mowa w ust.1 jest rownoznaczna z rejestracjg studenta
jako odbywajgcego praktyke we wskazanym przez niego terminie i instytugiji.

§ 16

1. Student, ktéry dokonat rejestracji praktyki w trybie okreslonym w § 15 moze
zrezygnowac z jej odbywania z zastrzezeniem ust. 2 - 5.

2. Rezygnacja, o ktérej mowa w ust. 1 nastepuje w drodze wyrejestrowania praktyki
przez studenta przy wykorzystaniu aplikacji informatycznej wskazanej na stronie
internetowej Wydziatu.

3. Student moze zrezygnowaé z odbywania praktyki, o ktérej mowa w § 22 najpdzniej
4 tygodnie przed terminem rozpoczecia praktyki.

4. Student moze zrezygnowaé z odbywania praktyki, o ktérej mowa w § 22 w terminie
pézniejszym niz okreSlony w ust. 3 w szczegolnie uzasadnionych przypadkach
losowych po uzyskaniu pisemnej zgody Petnomocnika Dziekana WPIA UW ds.
studenckich praktyk zawodowych.

5. Student moze zrezygnowac z odbywania praktyki, o ktérej mowa w § 26 wytacznie w
szczego6lnie uzasadnionych przypadkach losowych po uzyskaniu pisemnej zgody
Petnomocnika Dziekana WPIA UW ds. studenckich praktyk zawodowych.

§17

Nieprzystgpienie do praktyki w terminie jej rozpoczecia zarejestrowanym w trybie § 15 lub
rezygnacja z praktyki z naruszeniem terminu oraz warunkow wskazanych w § 16 ust. 2-5
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skutkuje niezaliczeniem etapu studiéw.

§18

Student zobowigzany jest do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem,
a ponadto do:

1)
2)
3)
4)

9)

przestrzegania zasad odbywania praktyk okreslonych przez Uniwersytet Warszawski
i Wydziat;

przestrzegania ustalonego przez instytucje porzadku i dyscypliny pracy;
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;
przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okre$lonym przez organizatora praktyki;

zachowania godnego studenta Wydziatu i stosownego do charakteru instytucji.

§19

Student jest zobowigzany wspétpracowaé z instytucjg, w ktérej odbywa praktyke i rzetelnie
wykonywac swoje obowigzki w czasie praktyki.

1)
2)
3)

§ 20

Wydziat ma prawo zakoriczyé odbywanie praktyki przez studenta poprzez jego
wyrejestrowanie, gdy:

student naruszy dyscypling lub porzadek przyjete w instytuciji;
zachowanie studenta nie jest stosowne do charakteru instytuciji;
instytucja nie dopusci studenta do odbywania praktyki.

Wyrejestrowanie studenta jest réwnoznaczne z uznaniem, ze student nie odbyt
praktyki.

§ 21

Odbywanie praktyk nie moze kolidowaé z innymi zajeciami w toku studiéw. Student nie
moze powotywa¢ sie na odbywanie praktyk jako na okolicznosé usprawiedliwiajgcg
niewykonywanie jakichkolwiek innych obowigzkoéw studenta.

Dziat VII
Organizacja praktyk

Rozdziat 1
Praktyka zorganizowana przez Wydziat

§ 22

Student moze odby¢ praktyke zorganizowang przez \Wydziat.

1.

§ 23

Praktyki zorganizowane przez Wydziat odbywajg sie¢ w czerwcu, lipcu, sierpniu lub
wrzesniu.
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2. Praktyki zorganizowane przez Wydziat odbywajg sie w innych miesigcach
w uzasadnionych przypadkach.

§ 24

W celu odbycia praktyki zorganizowanej przez Wydziat student dokonuje rejestraciji
w trybie okreslonym w § 15 w terminie wskazanym na stronie internetowej Wydziatu.

§ 25

Student przystepuje do praktyki zorganizowanej przez Wydziat w terminie i miejscu
wskazanym na stronie internetowej Wydziatu.

Rozdziat 2
Praktyka indywidualna

§ 26

Student zamierzajacy odby¢ praktyke indywidualng organizuje ja we wtasnym zakresie,
a w szczegolnosci uzgadnia program praktyki oraz termin i warunki jej odbywania
z opiekunem praktyki w instytuciji.

§ 27

1. Student moze odby¢ praktyke indywidualng w instytucji, z ktérg zostato zawarte przez
Wydziat porozumienie w sprawie organizacji praktyk.

2. Lista instytuciji, z ktérymi zostato zawarte porozumienie w sprawie organizacji praktyk
znajduje sig na stronie internetowej Wydziatu, Biura Zawodowej Promocji
Absolwentéw Uniwersytetu Warszawskiego lub Samorzadu Studentéw WPIA UW.

§ 28

1. W przypadku, gdy student zamierza odbyé praktyke indywidualng w instytuciji, z ktéra
nie zostato zawarte przez Wydziat porozumienie w sprawie organizacji praktyk
a instytucja wymaga przedstawienia skierowania na praktyke Ilub zawarcia
porozumienia, student — po zarejestrowaniu praktyki w trybie okreslonym w § 15
— samodzielnie drukuje dokumenty przy wykorzystaniu aplikacji informatycznej
wskazanej na stronie internetowej Wydziatu, a nastepnie przedktada je
Petnomocnikowi Dziekana WPIA UW ds. studenckich praktyk zawodowych w celu
podpisania przed planowanym terminem rozpoczecia praktyki z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy instytucja wymaga przedstawienia skierowania lub zawarcia
porozumienia w sprawie organizacji praktyki wedtug wzoru stosowanego przez
instytucje odmiennego od wzoru Porozumienia w Sprawie organizacji praktyki
stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Uchwaty, student przed zarejestrowaniem
praktyki w trybie okreslonym w § 15 przedstawia Petnomocnikowi Dziekana
WPIA UW ds. studenckich praktyk zawodowych projekt skierowania lub porozumienia
przygotowany w oparciu o wzér stosowany przez instytucje.




Rozdziat 3
Zatrudnienie na stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiéw

§ 29
Praktyka w formie zatrudnienia na stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiéow na
podstawie umowy o prace, stosunku stuzbowego lub umowy cywilnoprawnej, o ktérej
mowa w § 12 pkt 3, podlega rejestracji w trybie okreslonym § 15.

Dziat VIII
Warunki zaliczenia praktyki

§ 30

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie sie z zadan i programu okreslonej praktyki
oraz przedtozenie przez studenta stosownego zaswiadczenia o odbyciu praktyki.

§ 31

Zaliczenia praktyk dokonuje Petnomocnik Dziekana WPIA UW ds. studenckich praktyk
zawodowych na podstawie rejestracji praktyki dokonanej przez studenta w trybie § 15
oraz zaswiadczenia o odbyciu praktyki w instytucji — w przypadku studentow
odbywajacych praktyki zorganizowane przez Wydziat, praktyki indywidualne lub praktyki w
formie zatrudnienia zgodnego z profilem kierunku studiow.

§ 32

Zaswiadczenie o odbyciu praktyki w instytucji stanowigce Zatgcznik nr 2 do Uchwaty
powinno zawierac:

1) dane studenta (imig, nazwisko, nr albumu);

2) dane instytuciji;

3) termin rozpoczecia i zakonczenia praktyki;

4) okres trwania praktyki wyrazony w godzinach:;

5) zwiezly opis czynnosci wykonywanych przez studenta;

6) podpis osoby upowaznionej do potwierdzenia odbycia praktyki w instytucji oraz
pieczec¢ instytucii.

§ 33
Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki jest dokonanie przez Petnomocnika Dziekana
WPIA UW ds. studenckich praktyk zawodowych wpisu wedtug zasad obowigzujgcych na
Wydziale.
§ 34

Whpisu potwierdzajgcego zaliczenie praktyk dokonuje sie jeden raz w toku studiow
w terminie 3 miesigcy od zakoriczenia przez studenta ostatniej z odbywanych praktyk.

Dziat IX




Ubezpieczenie i koszty praktyk

§ 35

Wydziat zapewnia ubezpieczenie studenta od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw
(NNW) w okresie odbywania praktyk wskazanym przez studenta podczas rejestracji,
o ktérej mowa w § 15.

§ 36
Student powinien ubezpieczyé sie we witasnym zakresie od odpowiedzialnosci cywilnej
(OC) na czas odbywania praktyki.

§ 37

Wydziat nie zwraca studentowi zadnych kosztéw z tytutu odbywania praktyki.

§ 38

W przypadku, gdy instytucja podejmie decyzje o przyznaniu studentowi wynagrodzenia z
tytutu odbywania praktyki, stosowna umowa zawierana jest miedzy instytucjg a studentem
bez posrednictwa Wydziatu.

Dziat X
Praktyki niewynikajace z programu studiow
§ 39

Student ma prawo do odbycia praktyki, ktéra nie wynika z programu studiéw.
Za organizacje tych praktyk odpowiada Biuro Zawodowej Promocji Absolwentdw
Uniwersytetu Warszawskiego.

§ 40

Student odbywajgcy praktyke w innym terminie niz przewidziany programem studiéw lub w
wymiarze przekraczajgcym wymiar przewidziany programem studiéw ma obowigzek
ubezpieczy¢ sie we wiasnym zakresie.

Dziat XI
Postanowienia koricowe i przejsciowe

§ 41
Studenci zagraniczni odbywaja praktyki zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej
Uchwale, chyba ze Dziekan na podstawie uméw migdzynarodowych postanowi inacze;j.

§ 42

W' przypadku odbywania praktyk finansowanych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz z innych krajowych i zagranicznych $rodkéw finansowych stosowane sg
odpowiednie przepisy i zasady wynikajace z zawartych przez Uniwersytet umoéw.
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§ 43

Student, ktéry rozpoczat studia przed rokiem akademickim 2014/15 odbywa praktyki
wedtug zasad dotychczasowych

§ 44

Niniejsza Uchwata wchodzi w zycie 31 grudnia 2014 roku.

Zalaczniki:

1. Porozumienie w sprawie organizacji praktyki
2. Zaswiadczenie o odbyciu praktyki

Dziekan Wydziatu Prawa i Administracji UW

e --—~——__:Nm-

—

prof.’UW dr hab. Krzysztof Rgczka



Zatgcznik nr 1

POROZUMIENIE
W sprawie organizacji praktyki

(WZOR)
Dnia ....ocoeeeieec pomiedzy

Uniwersytetem Warszawskim z siedzibg w Warszawie przy ul. Krakowskie Przedmiescie
26/28, 00-927 Warszawa, NIP: 525-001-12-66, REGON 000001258, zwanym dalej

Uniwersytetem,
reprezentowanym
przez:

zostato zawarte Porozumienie o organizacje praktyki Panali ...................ccooooiii
studenta/tki Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego (nr albumu ............. )
W okresieod ....................... o o R

0 nastepujacej tresci:

§1

Instytucja zobowigzuje sie do:

1) wyznaczenia opiekuna praktyki, ktory okresla zakres obowigzkéw studenta;

2) zapoznania studenta z regulaminem pracy, przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochronie przeciwpozarowej i innymi przepisami dotyczgcymi dziatalnosci Instytucji
w zakresie przydatnym dla realizaciji praktyki;

3) realizacji programu praktyki.

§2

1. Program praktyki obejmuje:
1) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi regulujgcymi dziatalnos¢ instytucii;
2) przeszkolenie wstepne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
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3) zaznajomienie z procedurami obowigzujgcymi w instytucii;

4) pozyskiwanie informacji w zakresie spraw prowadzonych przez instytucje;
5) opracowywanie projektéw pism lub decyzji;

6) przygotowywanie projektow informacji i notatek.

2. Praktyka ma prowadzié do:

1) pogtebienia wiedzy na temat wybranych — w zaleznosci od miejsca odbywania praktyk -
dziedzin administracji, typowych rodzajéw struktur i instytucji spotecznych (politycznych,
prawnych, ekonomicznych) oraz o ich podstawowych elementach;

2) pogiebienia wiedzy o systemie i organach wiadzy, ze szczegoélnym uwzglednieniem
witadzy panstwowej i samorzadowej oraz o ich wzajemnych relacjach;

3) wykorzystania w praktyce wiedzy teoretycznej o systemie polskiego prawa do
samodzielnego rozwigzywania konkretnych probleméw w wybranych dziedzinach prawa
bedacych przedmiotem studiow administracyjnych;

4) zdobycia umiejetnosci i doswiadczenia w zakresie sporzadzania podstawowych
dokumentéw, pism Iub analiz i interpretacji konkretnych probleméw prawnych
niezbednych do podejmowania decyziji i rozstrzygnie¢ w ramach pracy w administracji
oraz w zakresie wykonywania innych czynnosci urzedniczych;

5) zdobycia umiejetnosci i doswiadczenia w zakresie przygotowywania i prezentowania
wystapien ustnych wigzacych sie z pracg w administracij;

6) zweryfikowania wiasnej wiedzy i posiadanych umiejetnosci w okreslonym zakresie,
zrozumienia potrzeby uczenia sie przez cate zycie, uzupetniania i doskonalenia nabytej
wiedzy i umiejetnosci;

7) doskonalenia umiejetnosci komunikowania sig z otoczeniem w miejscu pracy oraz pracy
w grupie;

8) poznania znaczenia stosowania sie do norm etycznych przy wykonywaniu obowigzkow.

§3
Uniwersytet zobowigzuje sie do sprawowania opieki merytorycznej i organizacyjnej nad
przebiegiem praktyki.

§4

Praktyka nie moze odbywa¢ sie w warunkach szkodliwych dla zdrowia.

§5
Instytucja nie jest zobowigzana do wyptaty wynagrodzenia za czynnosci wykonywane przez
studenta w ramach praktyki i nie ponosi kosztéw leczenia praktykanta.

§6
W czasie odbywania praktyki Student jest ubezpieczony od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw (NNW).

§7

Wszelkie spory mogace wynikaé z niniejszego Porozumienia rozstrzygaja: ze strony
11
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Uniwersytetu — Petnomocnik Dziekana WPIA UW ds. studenckich praktyk zawodowych, a ze
strony INStytuci ........cocoevveeviniiiiceie e,

§8

Niniejsze Porozumienie moze zosta¢ w kazdym czasie rozwigzane za porozumieniem Stron.

§9
Wszelkie zmiany niniejszego Porozumienia wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu pod
rygorem niewaznosci.

§10
Porozumienie niniejsze sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

Uniwersytet Instytucja

.
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Zatgcznik nr 2

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI

(WZOR)

Niniejszym zaswiadcza sig, 2& Pan/i/ ................c.cooooooocoooo
student/ka/ roku ...... studiow Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego
kierunku administracja (nr albumu: .................. ) odbyt/a/ praktyke w
..................................................................... W e e o e s 58 95 5 B o 5 o i i o

nazwa Instytucji miasto
wterminie od .............cooveeinn o [« R W wymiarze ............ccccooeo..... godzin

pieczec i podpis osoby reprezentujgcej Instytucje
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