ZARZADZENIE NR 101

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 20 wrzesnia 2021 r.

w sprawie procedury ,,Zasady prowadzenia hospitacji”
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst
jedn. Dz. U. 22021 r. poz. 478, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ procedurg ,,Zasady prowadzenia hospitacji” w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia. Proces hospitacji
stanowi integralng cze$¢ wewnetrznego systemu zapewniania jako$ci ksztatcenia ZUT.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 183 Rektora ZUT z dnia 6 listopada 2020 r. w sprawie wdrozenia procedury
,Zasady prowadzenia hospitacji” w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie
wraz ze zmieniajagcym zarzgdzeniem nr 204 Rektora ZUT z dnia 15 grudnia 2020 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

kt

dr hab. inz/Jacek Wrobel, prof. ZUT
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. Cel

Celem procedury jest okreslenie sposobu postgpowania i zakresu przeprowadzania
hospitacji zaje¢ dydaktycznych jako instrumentu oceny jakosci procesu dydaktycznego,
stymulujacego rozwdj kwalifikacji zawodowych nauczycieli i eliminowanie bledow
merytorycznych i metodycznych.

. Przedmiot i zakres procedury

Przedmiotem hospitacji jest obserwacja i1 analiza procesu nauczania oraz sposobu, form
i metod prowadzenia zaje¢ przez nauczycieli akademickich.
Zakres procedury:

1) ocena pracy nauczycieli akademickich Uczelni podczas prowadzenia zaje¢ dydaktycznych

ze studentami/doktorantami,

2) ocena jakos$ci 1 warunkOw prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,

3) ocena i analiza prowadzenia ksztalcenia.
. Terminologia

1) hospitacja — narzedzie stuzace do obserwacji i opiniowania przebiegu prowadzonych

zaje¢ dydaktycznych,

2) hospitowany — osoba, wzgledem ktorej zespot hospitujacy prowadzi obserwacje,
3) zespdt hospitujacy — osoby upowaznione do przeprowadzenia obserwacji zajec.
. Odpowiedzialno$¢ i zakres stosowania

Zgodnie z zatgcznikiem nr 1-QA-1.1/09/21 do niniejszej procedury.

. Spos6b postepowania

Sposéb postepowania zgodny z mapg procesu w zatgczniku 2-QA-1.1/09/21 do niniejszej
procedury.

5.1. Podstawy do przeprowadzenia hospitacji

Hospitacje nauczyciela akademickiego przeprowadza si¢ w sytuacjach:

1. Uzyskania przez nauczyciela akademickiego oceny negatywnej z przeprowadzonej
ankietyzacji studentéw/doktorantéw, (zgodnie z procedurg ,,Zasady prowadzenia procesu
ankietyzacji”). Prorektor ds. ksztalcenia na podstawie wynikow z ankietyzacji
studentow/doktorantow, zwraca sie do dziekana/dyrektora Szkoty Doktorskiej, na ktorym
byly prowadzone zajecia przez negatywnie ocenionego nauczyciela akademickiego,
0 wszczecie procesu hospitacji.

2. Ztozenia przez studentow/doktorantow oficjalnej skargi na nauczyciela akademickiego.
Skarga studentow/doktorantow moze by¢ ztozona bezposrednio do dziekana/dyrektora
Szkoty Doktorskiej lub w Dziale Ksztalcenia w formie petycji do prorektora ds.
ksztatcenia. Na tej podstawie prorektor ds. ksztalcenia zawiadamia dziekana/dyrektora
Szkoty Doktorskiej o zaistniatej sytuacji i zwraca si¢ 0 wszczecie procesu hospitacji zajeé
prowadzonych przez nauczyciela akademickiego, na ktérego wptyneta skarga.

3. Uzyskania przez nauczyciela akademickiego oceny niedostatecznej w procesie hospitacji
w poprzednim roku akademickim.
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4. Podjecia przez dziekana/dyrektora Szkoty Doktorskiej decyzji o koniecznosci

przeprowadzenia hospitacji zaje¢ kazdorazowo w przypadku:

a) nowo zatrudnionego nauczyciela akademickiego, w okresie trzech miesiecy od daty
zatrudnienia,

b) planowanego awansu nauczyciela akademickiego,

¢) braku oceny z zaplanowanej ankietyzacji,

d) anulowania oceny z ankietyzacji lub hospitacji

e) braku oceny z hospitacji zaje¢ w okresie pieciu lat dla danego nauczyciela
akademickiego.

5.2. Opracowanie planu hospitacji

Plan hospitacji zawierajacy nastepujace informacje:

a) imie¢ 1 nazwisko nauczyciela akademickiego,

b) nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej pracuje,

c) kierunek/dyscyplina, poziom i forme studiéw (wypetniane tylko dla I i I stopnia oraz

studiéw doktoranckich),

d) nazwe 1 forme zaje¢ dydaktycznych,

e) semestr, w ktérym zostanie przeprowadzona hospitacja,

f) sktad osobowy zespotu hospitujgcego,
zatwierdza dziekan/dyrektor Szkoty Doktorskiej.
Wzér arkusza planu hospitacji stanowi zatgcznik nr 3-QA-1.1/09/21 do niniejszej procedury.
Plan hospitacji opracowywany jest na dany rok akademicki nie pdzniej niz
do 31 pazdziernika. Zatwierdzony przez dziekana/dyrektora Szkoty Doktorskiej plan nalezy
w terminie 7 dni przekaza¢ do Dziatu Ksztalcenia.
W uzasadnionych przypadkach dziekan/dyrektor Szkoty Doktorskiej ma mozliwosé
aktualizacji opracowanego planu hospitacji na semestr letni danego roku akademickiego.
Zgodnie z opracowanym planem hospitacji dziekan/dyrektor Szkoty Doktorskiej zawiadamia o
wszczeciu procedury hospitacji dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej wydziatu lub
dziekana innego wydziatu/kierownika jednostki miedzywydziatowej, w przypadku gdy
hospitowany bedzie nauczyciel akademicki zatrudniony w tej jednostce. Osoby, powiadomione
przez dziekana/dyrektora Szkoty Doktorskiej o wszczeciu procedury hospitacji sa zobowigzane
przekaza¢ informacje o planowanej hospitacji zaje¢ nauczycielowi akademickiemu.

5.3. Powolanie zespolu hospitujacego

5.3.1 Powolanie zespolu hospitujacego na wydziale
Dziekan w porozumieniu z petnomocnikiem dziekana ds. jakosci ksztatcenia odpowiedzialny

jest za ustalenie sktadu zespotu hospitujacego i wyznaczenie jego przewodniczacego.
Zespoly hospitujace powotuje sie dla kazdego nauczyciela akademickiego indywidualnie.

W sktad zespotu hospitujgcego wchodza:

1) dziekan lub prodziekan,

2) petlnomocnik dziekana ds. jakosci ksztalcenia Iub cztonek wydziatlowej komisji ds. jakosci
ksztatcenia,
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3) nauczyciel akademicki ze stopniem naukowym réwnym lub wyzszym hospitowanemu
nauczycielowi akademickiemu (w przypadku gdy hospitowany nauczyciel jest
zatrudniony w jednostce miedzywydziatowej lub na innym wydziale, to czlonkiem
komisji hospitujacej moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w tej jednostce,
wyznaczony odpowiednio przez dziekana/kierownika jednostki miedzywydziatowej),

4) w przypadku hospitacji przeprowadzanej ze wzgledu na awans lub zatrudnienie nowego
nauczyciela akademickiego w sktad zespotu hospitujacego moze wchodzi¢ bezposredni
przetozony (w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych w jednostkach
miedzywydzialowych, kierownik wiasciwej jednostki wystepuje z wnioskiem o wszczecie
procesu hospitacji do dziekana wydziatu, na ktéorym nauczyciel akademicki prowadzi
zajecia).

Wyznaczony sktad zespotu hospitujacego umieszcza sie w planie hospitacji (zalgcznik nr 3-
QA-1.1/09/21).

5.3.2 Powolanie zespolu hospitujacego w Szkole Doktorskiej

Dyrektor Szkoty Doktorskiej odpowiedzialny jest za ustalenie sktadu zespotu hospitujgcego.
Zespoty hospitujgce powotuje sie dla kazdego nauczyciela akademickiego indywidualnie.
W sktad zespotu hospitujgcego wechodzag:

1) dyrektor Szkoty Doktorskiej,

2) pelnomocnik dyrektora Szkoty Doktorskiej ds. jakosci ksztalcenia,

3) nauczyciel akademicki ze stopniem naukowym réwnym lub wyzszym hospitowanemu
nauczycielowi akademickiemu, reprezentujacy taka samg dziedzing (w przypadku gdy
hospitowany nauczyciel jest zatrudniony w jednostce migdzywydziatowej lub na innym
wydziale to cztonkiem komisji hospitujacej moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony
w tej jednostce wyznaczony odpowiednio przez dziekana/kierownika jednostki
miedzywydziatowej),

4) w przypadku hospitacji przeprowadzanej ze wzgledu na awans lub zatrudnienie nowego
nauczyciela akademickiego w sktad zespotu hospitujacego dodatkowo moze wchodzié¢
bezposredni przetozony (w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych w jednostkach
miedzywydziatowych, kierownik wiasciwej jednostki wystepuje z wnioskiem o wszczecie
procesu hospitacji do dyrektora Szkoty Doktorskiej).

Wyznaczony sktad zespotu hospitujacego umieszcza sie w planie hospitacji (zatacznik
nr 3-QA-1.1/09/21).

5.4. Przeprowadzenie hospitacji
Zespdt hospitujacy zgodnie z planem hospitacji przeprowadza hospitacje zaje¢ dydaktycznych
W sposob niezapowiedziany, w dowolnym terminie zaje¢ danego semestru
i sporzadza ,,protokot hospitacji” (zatacznik nr 4-QA-1.1/09/21). W przypadku hospitacji
zaje¢ prowadzonych zdalnie z wykorzystaniem platformy Microsoft Teams, na wniosek
dziekana, nauczyciel akademicki zobowigzany jest dodaé¢ zespot hospitujacy do grupy zajec,
niezwlocznie po otrzymaniu decyzji o hospitacji.
Bezposrednio po przeprowadzonej hospitacji zespot hospitujacy moze przeprowadzié
dodatkowa rozmowe ze studentami/doktorantami, ktorych zajecia byty hospitowane. Opinia
studentéw/doktorantéw moze zosta¢é uwzgledniona w ocenie nauczyciela w pozycji
protokotu hospitacji oznaczonej jako ,,Inne”.
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Zespot hospitujacy wystawia nauczycielowi akademickiemu w protokole hospitacji ocene
zgodnie z nastgpujacg skalg ocen:

Srednia wazona liczba punktéw z
wszystkich ocenianych grup Ocena

<3,00 2.0

3,0

> 325i<3,75 35

> 3,751<4,25 4.0

> 4251<4,75 45

> 4,75 5.0

Waznym elementem protokotu hospitacji obok oceny sa wnioski i zalecenia pokontrolne
z przeprowadzonej hospitacji, ktore moga eliminowaé bledy merytoryczne i metodyczne
popetnione przez hospitowanego nauczyciela oraz stymulowaé rozwdj jego kwalifikacji
zawodowych i1 dydaktycznych.

5.5. Protokél z przebiegu hospitacji

Proces hospitacji przeprowadza si¢ na wydziale/w Szkole Doktorskiej, na ktérym

nauczyciel akademicki prowadzit zajecia i zostat ujety w planie hospitacii.

Zesp0t hospitujacy po przeprowadzone] hospitacji zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych

sporzadza protokoét hospitacii:

1) w przypadku hospitacji przeprowadzanej stacjonarnie w okresie nie dhuzszym niz 7 dni,

2) w przypadku hospitacji przeprowadzonej zdalnie w terminie 14 dni (w sytuacji
przebywania na kwarantannie lub izolacji osoby bezposrednio zwiazanej z procesem
hospitacji, okres ztozenia podpisu na protokole uzalezniony jest od jej zakonczenia).

Protokét z  przebiegu hospitacji podpisuje przewodniczacy kwalifikowanym podpisem

elektronicznym, z zastosowaniem profilu zaufanego cyfrowym podpisem zaufanym lub

podpisem tradycyjnym iprzekazuje go hospitowanemu nauczycielowi akademickiemu

w celu zapoznania si¢ z jego trescig. Hospitowany potwierdza zapoznanie sie z protokotem

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, z zastosowaniem profilu zaufanego cyfrowym

podpisem zaufanym lub podpisem tradycyjnym.

Zespdt hospitujgcy przekazuje informacje o wyniku hospitacji bezposredniemu przetozonemu

hospitowanego. Wypetnione protokoty hospitacyjne s przechowywane na wydziale/Szkole

Doktorskiej w sposéb zapewniajacy poufnosé. Jesli hospitacja byta realizowana w stosunku

do nauczyciela zatrudnionego w jednostce migdzywydziatowej lub na innym wydziale,

to dziekan/dyrektor Szkoty Doktorskiej przekazuje kopie protokotu z hospitacii kierownikowi
jednostki macierzystej nauczyciela, w sposéb zapewniajacy poufnosé.

W przypadku gdy hospitowany nauczyciel akademicki nie zgadza sie z trescig protokotu

moze w ciggu 7 dni (w przypadku hospitacji przeprowadzonej zdalnie — w terminie 14 dni)

zlozy¢ odwolanie do dziekana wydziatu/dyrektora Szkoly Doktorskiej. W przypadku gdy
hospitowanym jest dziekan, odwotanie nalezy ztozy¢ do prorektora ds. ksztatcenia.

Tryb rozpatrzenia odwolania ustala dziekan/dyrektor ~Szkoly Doktorskiej/prorektor

ds. ksztatcenia. Dziekan/Dyrektor Szkoty Doktorskiej/Prorektor ds. ksztatcenia moze poprosié

zespot hospitujgcy o wyrazenie opinii w sprawie zwigzanej z odwolaniem. Kopie pisma z

6
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wynikiem odwotania dziekan/dyrektor Szkoty Doktorskiej przesyta do Prorektora ds. Ksztatcenia
w ciggu 7 dni od daty rozpatrzenia.

Protokoty z hospitacji zaje¢ oraz inne dane osobowe sg poufne. Dostep do tych danych ma
dziekan/dyrektor Szkoly Doktorskiej, pelnomocnik dziekana ds. jakosci ksztatcenia/
pelnomocnik dyrektora Szkoty Doktorskiej ds. jakosci ksztalceni oraz bezposredni
przetozony hospitowanego.

Wiyniki hospitacji zaje¢ sag wykorzystywane w okresowych ocenach pracownikow.

Na podstawie wynikow z hospitacji pelnomocnik dziekana ds. jakosci ksztatcenia/
pelnomocnik dyrektora Szkoly Doktorskiej ds. jakosci ksztalcenia opracowuje raport
z rocznego przebiegu hospitacji do konca pazdziernika za poprzedni rok akademicki, ktory
przekazuje do zatwierdzenia dziekanowi/dyrektorowi Szkoty Doktorskiej. Zatwierdzony
raport wraz z uzyskanymi ocenami nauczycieli akademickich przesytany jest do prorektora
ds. ksztalcenia w terminie 7 dni.

. Dokumenty zwigzane z procedura

— art. 1151 128 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst
jedn. Dz. U. 2 2021 r. poz. 478, z pdzn. zm.),

— zarzadzenie nr 164 Rektora ZUT z dnia 14 pazdziernika 2020 r. w sprawie Wewnetrznego
Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztatceni,

— zarzadzenie nr 102 z dnia 20 wrzes$nia 2021 r. w sprawie wprowadzenia procedury
,»,Zasady prowadzenia procesu ankietyzacji” w ZUT.

. Tabela zmian

Lp. | Zmiana Data zmiany

mozliwo$¢ przeprowadzenia dodatkowej rozmowy po hospitacji

1. ¢ 1y . . 2018
ze studentami, ktérych zajecia byty hospitowane
doprecyzowanie zasad prowadzenia hospitacji zaje¢ nauczycieli

2. | jednostek miedzywydziatowych i nauczycieli zatrudnionych na 2018
innych wydziatach
mozliwo$¢ aktualizacji (poszerzenia) planu hospitacji na semestr

3. . o 2018
letni danego roku akademickiego

4. | zmiana daty opracowania planu hospitacji 2018
dodanie mozliwosci przeprowadzenia hospitacji nauczycieli nowo

5. . . . . 2019
zatrudnionych i podlegajacych awansowi
uwzglednienie Szkoty Doktorskiej w procesie hospitacji oraz

6. ; e i L - - 2020
wprowadzenie hospitacji nauczycieli akademickich raz na pie¢ lat

. Zalaczniki

Zatacznik nr 1-QA-1.1/09/21 Przebieg procesu hospitacji
Zatgcznik nr 2-QA-1.1/09/21 Mapa procesu hospitacji
Zatacznik nr 3-QA-1.1/09/21 Plan hospitacji

Zatgcznik nr 4-QA-1.1/09/21 Protokoét z hospitacji
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Zatacznik nr 1-QA-1.1/09/21

Odpowiedzialni

Zadanie

prorektor ds. ksztatcenia
dziekan/dyrektor Szkoty Doktorskiej

Zgtoszenie potrzeby
przeprowadzenia hospitacji

dziekan/dyrektor Szkoty Doktorskiej
petnomocnik dziekana ds. jakosci
ksztatcenia

Opracowanie planu hospitacji

dziekan/dyrektor Szkoty Doktorskiej

A4

Powotanie zespotu hospitujgcego

zespot hospitujgcy

Przeprowadzenie hospitacji
i sporzgdzenie protokotu

hospitowany

A

Otrzymanie protokotu i

tak zapoznanie sie z nim. Mozliwos¢
] odwofania.
nie
petnomocnik dziekana ds. jakosci v
kszta’fcenla/pe’mom.o.cmk .dyre,kt‘ora Sporzadzenie raportu z przebiegu i
Szkoty Doktorskiej ds. jakosci wynikéw hospitacji »
ksztatcenia
dziekan/dyrektor Szkoty Ustalenie sposobu rozpatrywania
> odwotania

Doktorskiej/prorektor ds. ksztatcenia

dziekan/dyrektor Szkoty Doktorskiej

nie

Zatwierdzenie rocznego raportu

prorektor ds. ksztatcenia

tak

A4

Zapoznanie sie z raportem
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Dane wejsciowe: Ocena procesu dydaktycznego Uczelni Zatacznik nr 2-QA-1.1/09/21

prorektor ds. petnomocnik dziekana ds. Dziekan/ Zespot hospitowany
ksztatcenia e dyrektor Szkoty hospitujacy
petnomocnik dyrektora Doktorskiej/
Szkoty Doktorskiej ds. prorektor ds
jakosci ksztatcenia ksztalcenia ’
Przekazanie wynikéw Przeprowadzenie Otrzymanie
z ankietyzagji lub skarg N Opracowanie planu hospitacji g hospitacji N
studentéw d > " protoko’fu‘
/doktorantéw ¥ I zapoznanie
) . sie z nim
Prosba o wszczecie Plan hospitacji Sporzadzenie
procesu hospitacji
protokotu z
hospitacji
L (w ciagu 7 dni)
Zapoznanie sie Sporzadzenie Powotanie | _ Akceptuje?
z raportem raportu z zespotow h 4
przebiegu hosprtujqcych Protokot hospitacii
hospitacji .
A Nie
v
Nie i i
—— L Zatwierdzenie
7 raportu
A 4
Tak
Zaopiniowanie |« Zakwestionowanie
odwotania protokotu
: i odwotanie
Ustalenie sposobu i
rozpoatrvwanie odwotania
Decyzja w sprawie odwotania

Dane wyjsciowe: Plan doskonalenia kadry dydaktycznej



Wydziat oo,
Szkota Doktorska
Rok akademicki......cccceeeeeennene.

’l Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

Plan hospitacji

Zatacznik nr 3-QA-1.1/09/21

Lp.

Imie i nazwisko
nauczyciela akademickiego

Jednostka
organizacyjna

Kierunek
studiéw/dyscyplina’

Forma
studidow”

Nazwa zajec

Forma
zajec

Semestr

Sktad zespotu
hospitujacego

Uwagi

* wypetniane tylko dla I i II stopnia oraz studiéw doktoranckich

petnomocnik dziekana ds. jakosci ksztatcenia/

petnomocnik dyrektora Szkoty Doktorskiej ds. jakosci ksztatcenia
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Zatgcznik nr 4-QA-1.1/09/21

PROTOKOL HOSPITACII

Spos6b przeprowadzenia hospitacji !

Wydziat Data hospitacji:
stacjonarnie zdalnie
1. Dane hospitowanego
Imie i Nazwisko
Tytut/stopien
Jednostka organizacyjna
2. Zajecia hospitowane
Stacjonarne Niestacjonarne
PSR | stopnia Il stopnia Szkofa | stopnia Il stopnia Seiate
P P Doktorska P P Doktorska
Rok akademicki/Semestr
Kod zaje¢/Nazwa zajec
Kierunek
Specjalnosé/Specjalizacja
Grupa dziekanska
Temat zajec:
Stan osobowy grupy: Obecnych: L
Cwiczenia:
Forma zaje¢": Wyktad
audytoryjne | konwersatoria | seminaria projekt laboratorium terenowe
3. Ocena zajec
Kryteria oceny Ocena? Uzasadnienie:

| Formalna (waga 0,1)

punktualnosc:

dyscyplina:

kultura osobista:

kontakt z grupq:

Ocena $rednia® (pkt 1):

Il Merytoryczna (waga 0,2)

zgodnosc tresci zajec
z sylabusem:

przygotowanie do zajec:

dobor materiatow:

Ocena érednia® (pkt 11):
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1l Metodyczna (waga 0,4)

kompetencje i
predyspozycje do
nauczania:

stosowane metody:

sposdb przeprowadzania
zajec: dyskusja, praca w
grupach, itp.

Sposéb oceny studentdw i
jej zgodnosc z sylabusem

Ocena $rednia3 (pkt Ill):

IV Techniczna (waga 0,1)

wykorzystanie pomocy
dydaktycznych i sprzetu
laboratoryjnego:

Ocena $rednia3 (pkt IV):

V Ocena studentéw i inne uwagi (waga 0,2)

ocena studentéow

Ocena érednia3 (pkt V):

4. Podsumowanie

Whioski pohospitacyjne

Zalecenia

Ocena og6ina®
($rednia wazona z ocen)

Do tabeli: ! podkresli¢ prawidtowe; 2 skala ocen:2,0; 3,0; 3,5; 4,0; 4,5; 5,0;  zaokraglenie do dwdch miejsc po przecinku

L: cisamsmasvnn s s s s
hospitujacy— przewodniczacy zespotu Potwierdzam zapoznanie sie z protokotem
2 e e enee e ettt et nsteeae e saenaas
hospitujacy data i podpis hospitowanego
3 e e e
hospitujacy
R MU ——
hospitujacy
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