Warszawa, dnia 31 marca 2023 r.

Poz. 328

ZARZADZENIE
PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 29 marca 2023 r.
w sprawie aplikacji administracyjnej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 48 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 7 ust. 6 ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow
panstwowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2290 oraz z 2023 1. poz. 181) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Aplikacja administracyjna, zwana dalej ,,aplikacja”, ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracow-
nika Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, zwanej dalej ,,Kancelarig”, do nalezytego wykonywania obowiazkow
urzednika panstwowego.

2. Patronem aplikacji ustanawia si¢ Wtadystawa Stasiaka — wieloletniego urzednika panstwowego oraz Zastgpce Szefa
Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i Szefa Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej w latach 2009-2010.

3. Zarzadzenie okresla:
1) zasady i tryb odbywania aplikacji;
2)  wykaz stanowisk objetych aplikacja;
3) zasady i wypadki dopuszczajace zaliczenie aplikacji i mozliwos$¢ jej skrocenia oraz zwolnienie od jej odbywania.
§ 2. 1. Aplikacja trwa dwanascie miesiecy.
2. W kazdym roku kalendarzowym organizowane sa nie wiecej niz dwie edycje aplikacji.
3. Aplikacja kieruje kierownik aplikacji.
Rozdziat 2
Obowiazek odbycia aplikacji

§ 3. Szef Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, zwany dalej ,,Szefem Kancelarii”, kieruje na aplikacj¢ pra-
cownika, ktory podjal po raz pierwszy prace w urzedzie panstwowym i jest zatrudniony w Kancelarii na stanowisku okres-
lonym w wykazie stanowisk w Kancelarii objetych aplikacja. Wykaz ten okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Komorka whasciwa do spraw kadr w Kancelarii przekazuje kierownikowi aplikacji informacje o pracownikach
zobowigzanych do odbycia aplikacji.

2. Kierownik aplikacji okre$la termin rozpoczgcia aplikacji.
3. Kierownik aplikacji informuje kierujacego komorka organizacyjng o obowiazku odbycia aplikacji przez pracownika

tej komorki organizacyjnej 1 przekazuje informacje o terminie rozpoczecia aplikacji oraz obowigzku wyznaczenia opieckuna
aplikanta.
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4. Kierownik aplikacji przedktada Szefowi Kancelarii list¢ pracownikow zobowigzanych do odbycia aplikacji wraz
z lista opiekunow aplikantow, wyznaczonych przez kierujacych komoérkami organizacyjnymi, w ktorych ci pracownicy
$wiadcza pracg. Szef Kancelarii zatwierdza list¢ pracownikow skierowanych do odbycia aplikacji 1 list¢ wyznaczonych
opiekunow aplikantow.

§ 5. 1. Na wniosek kierujacego komorka organizacyjng, w ktdrej pracownik $wiadczy prace, Szef Kancelarii moze zali-
czy¢ na poczet aplikacji uprzednie zatrudnienie pracownika — o ile gwarantuje ono posiadanie przez pracownika wiedzy
i umiejetnosci odpowiednich na zajmowanym stanowisku — i skroci¢ mu okres odbywania aplikacji do szeSciu miesigcy.

2. Wzér wniosku o skrdcenie do sze$ciu miesigcy okresu odbywania aplikacji w Kancelarii okre$la zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 6. 1. W przypadku zaistnienia istotnych okolicznos$ci uniemozliwiajacych aplikantowi odbycie aplikacji Szef Kance-
larii moze podja¢ decyzj¢ o zawieszeniu odbycia przez pracownika aplikacji, a tym samym o zawieszeniu wykonywania
obowiagzkow przez opiekuna aplikanta, do czasu ustania okoliczno$ci uniemozliwiajacych odbycie aplikacji.

2. Po ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, Szef Kancelarii decyduje o podjeciu zawieszonej aplikacji, a kie-
rownik aplikacji okresla sposob i harmonogram jej kontynuowania.

§ 7. 1. Z obowiazku odbycia aplikacji moze by¢ zwolniony pracownik, ktéry wykaze si¢ wymagana wiedzg z teoretycz-

nego i praktycznego zakresu aplikacji, wynikajaca w szczegdlnos$ci z posiadanego wyksztalcenia lub doswiadczenia zawo-
dowego.

2. Decyzj¢ w sprawie zwolnienia z obowiazku odbycia aplikacji podejmuje Szef Kancelarii, na wniosek kierujacego
komorka organizacyjna, w ktorej pracownik §wiadczy prace.

3. Wzbr wniosku o zwolnienie z obowiazku odbycia aplikacji w Kancelarii okresla zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Decyzja odmowna w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia aplikacji stanowi podstawe do niezwlocznego skiero-
wania pracownika na aplikacje.

§ 8. Wnioski, o ktorych mowa w § 5 ust. 21 § 7 ust. 3, kierujacy komorka organizacyjna, w ktorej pracownik §wiadczy
prace, sktada Szefowi Kancelarii za posrednictwem kierownika aplikacji.

Rozdziat 3
Kierownik aplikacji i opiekunowie aplikantow

§ 9. Kierownik aplikacji kieruje przebiegiem aplikacji w Kancelarii oraz organizuje — w porozumieniu z komorka wtas-
ciwg do spraw kadr — ksztalcenie aplikantéw i egzamin koncowy.

§ 10. 1. Szef Kancelarii powotuje kierownika aplikacji sposréd pracownikéw Kancelarii majacych co najmniej dziesie-
cioletni staz pracy, w tym pigcioletni staz pracy w Kancelarii.

2. Obstuge organizacyjng kierownika aplikacji zapewnia komoérka wtasciwa do spraw kadr.

§ 11. 1. Kierujacy komorka organizacyjna, w ktorej pracownik $wiadczy prace, na czas odbywania aplikacji wyznacza
opiekuna aplikanta.

2. Do obowigzkéw opiekuna aplikanta nalezy w szczegolnosci udzielanie aplikantowi pomocy we wdrazaniu si¢ do
pracy oraz w przygotowaniu do egzaminu koncowego, a takze pomocy w wykonywaniu przez aplikanta zadan praktycznych.

3. Opiekunem aplikanta moze zosta¢ wyznaczony pracownik Kancelarii majacy co najmniej pigcioletni staz pracy,
w tym trzyletni staz pracy w Kancelarii, i niepozostajacy z aplikantem w bliskich stosunkach rodzinnych Iub osobistych.

4. Opiekun aplikanta moze sprawowac opieke nad nie wigcej niz dwoma aplikantami rownocze$nie.
5. Kierownik aplikacji nie moze petni¢ funkcji opiekuna aplikanta.
§ 12. 1. W sytuacji gdy jest to wymagane dla prawidlowego przebiegu aplikacji, na czas nieobecnos$ci kierownika apli-

kacji, Szef Kancelarii wyznacza pracownika zastepujacego kierownika aplikacji sposrod opiekundéw aplikantow, z wylacze-
niem opiekunéw aplikantéw, ktorzy sprawuja opieke nad dwoma aplikantami.
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2. Opiekun aplikanta zastepujacy kierownika aplikacji jest jednocze$nie zobowigzany wykonywac¢ obowigzki opiekuna
aplikanta w stosunku do pozostajacego pod jego opieka aplikanta.

3. Opiekun aplikanta zastepujacy kierownika aplikacji nie moze zostaé wyznaczony na opiekuna kolejnego aplikanta.

4. Opiekun aplikanta zastepujacy kierownika aplikacji otrzymuje na czas sprawowania zastepstwa uprawnienia kierow-
nika aplikacji, z wylaczeniem mozliwosci wchodzenia w sktad komisji egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzamin apli-
kanta pozostajacego pod jego opieka.

Rozdziat 4
Program i przebieg aplikacji
§ 13. Aplikacja obejmuje:

1)  zajegcia teoretyczne i zajecia praktyczne pozwalajace na zapoznanie si¢ z zadaniami Kancelarii oraz obowigzujacymi
procedurami wewngtrznymi;

2)  samoksztatcenie aplikantow.

§ 14. 1. Zajecia teoretyczne aplikacji obejmuja w szczegdlno$ci nastgpujace zagadnienia:
1)  prawo konstytucyjne, w tym:
a) zadania i kompetencje Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j,
b) system zrodet prawa,
c) organizacj¢ i funkcjonowanie organéw wtadzy i administracji publicznej;
2)  organizacje i funkcjonowanie Kancelarii, w tym wewnetrzne akty prawne i procedury obowigzujace w Kancelarii;

3) standardy pracy urzednika, w tym etyke urzednicza, prawa i obowiazki pracownika Kancelarii oraz protokot dyploma-
tyczny,

4)  proces legislacyjny;

5)  prawo europejskie;

6) postgpowanie administracyjne;

7)  zamowienia publiczne;

8)  finanse publiczne;

9)  ochrong danych osobowych i informacji niejawnych;

10) dostegp do informacji publiczne;.

2. W toku aplikacji aplikant powinien naby¢ umiej¢tnosci praktycznych niezbgdnych do pracy w Kancelarii oraz umie-
jetnosci postugiwania si¢ narzedziami teleinformatycznymi wspierajacymi realizacj¢ zadan w Kancelarii.

3. Zajgcia mogag obejmowac zagadnienia wykraczajace poza zakres teoretyczny aplikacji, jezeli nabycie wiedzy wyni-
kajacej z tych zagadnien jest niezbedne do prawidtowego i rzetelnego wykonywania pracy w Kancelarii, oraz zostang one
okreslone w programie aplikacji, o ktorym mowa w § 15 ust. 1.

§ 15. 1. Aplikacja odbywa si¢ wedlug programu aplikacji ustalanego przez kierownika aplikacji.

2. Na podstawie programu aplikacji opiekun aplikanta opracowuje, w porozumieniu z aplikantem pozostajacym pod
jego opieka, szczegdtowy harmonogram aplikacji dla tego aplikanta, ktory podlega zatwierdzeniu przez kierownika aplikacji.

§ 16. 1. Opiekun aplikanta organizuje i odbywa z aplikantem, nie rzadziej niz dwa razy w miesigcu, zaj¢cia teoretyczne
lub praktyczne.

2. Zajecia odbywaja si¢ wedtug harmonogramu, o ktérym mowa w § 15 ust. 2.

3. Zajecia odbywajg si¢ w czasie pracy aplikanta.
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4. Aplikant zobowigzany jest do uczestnictwa w zajeciach.

5. Z kazdych zaj¢¢ opiekun aplikanta sporzadza sprawozdanie obejmujace tematyke zajeé. Sprawozdanie podpisuje
aplikant i opiekun aplikanta.

6. Opiekun aplikanta przekazuje sprawozdanie kierownikowi aplikacji w terminie 14 dni od dnia zakonczenia kazdego
z zajec.

§ 17. 1. Opiekun aplikanta sporzadza opini¢ o aplikancie zawierajaca informacje o:
1)  przebiegu aplikacji;
2) nabytej przez aplikanta wiedzy teoretycznej i praktycznej;

3)  wspolpracy z aplikantem w trakcie trwania aplikacji oraz zaangazowania aplikanta podczas zaje¢ teoretycznych
i praktycznych.

2. Opiekun aplikanta przedktada opini¢ o aplikancie kierownikowi aplikacji w terminie 7 dni przed dniem planowanego
terminu egzaminu koncowego.

3. Kierownik aplikacji przedktada komisji egzaminacyjnej opini¢ o aplikancie najp6zniej w dniu planowanego terminu
egzaminu koficowego.

Rozdziat 5
Egzamin koncowy i ocena kwalifikacyjna
§ 18. 1. Egzamin koncowy przeprowadzany jest w formie pisemnej z czgsci teoretycznej i praktycznej. Po przeprowa-
dzeniu czgsci teoretycznej i praktycznej egzaminu koncowego komisja egzaminacyjna przeprowadza z aplikantem rozmo-

we podsumowujacg.

2. Cze$¢ teoretyczna polega na rozwigzaniu testu wiedzy skladajacego si¢ z pytan zawierajacych propozycje odpowie-
dzi, z ktérych tylko jedna jest prawidlowa. Za kazda prawidlowa odpowiedz aplikant uzyskuje 1 punkt.

3. Czgs¢ praktyczna polega na sprawdzeniu umiej¢tnosci praktycznych aplikanta, niezbednych do pracy w Kancelarii.
Sposob oceniania zadan i kryteria ocen okreslaja wymagania egzaminacyjne ustalone przez kierownika aplikacji. Wymagania
egzaminacyjne kierownik aplikacji przekazuje aplikantom w terminie 7 dni przed dniem planowanego terminu egzaminu
koncowego.

§ 19. 1. Egzamin koncowy przygotowuje i przeprowadza komisja egzaminacyjna.
2. W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza:
1)  kierownik aplikacji jako przewodniczacy komisji;
2)  dyrektor albo zastepca dyrektora Biura Szefa Kancelarii;
3)  dyrektor albo zastepca dyrektora Biura Prawa i Ustroju.
3. W posiedzeniu komisji egzaminacyjnej moze bra¢ udziat Szef Kancelarii oraz Dyrektor Generalny Kancelarii.

4. Szef Kancelarii moze powota¢ w sktad komisji egzaminacyjnej innych niz wymienionych w ust. 2 pracownikow
Kancelarii.

5. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w § 12 ust. 1, przewodniczacego komisji wyznacza Szef Kancelarii.
6. Cztonek komisji egzaminacyjnej nie moze pozostawac z aplikantem w bliskich stosunkach rodzinnych lub osobistych.
§ 20. 1. Termin egzaminu koncowego wyznacza kierownik aplikacji.

2. Informacje¢ o terminie egzaminu koncowego kierownik aplikacji przekazuje Szefowi Kancelarii, opiekunom i apli-
kantom nie p6zniej niz 14 dni przed dniem planowanego terminu egzaminu koncowego.
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§ 21. 1. Komisja egzaminacyjna ocenia tacznie wyniki czesci teoretycznej i praktycznej egzaminu koncowego oraz
rozmowy podsumowujacej i przyznaje ocen¢ kwalifikacyjna.

2. Oceng kwalifikacyjng pozytywna okresla si¢ facznym stopniem wedtug nastegpujacej skali stopni: celujacy, bardzo
dobry, dobry i dostateczny. Ocen¢ kwalifikacyjng negatywna okresla si¢ stopniem niedostatecznym.

3. Komisja egzaminacyjna, ustalajac oceng kwalifikacyjna, uwzglednia opini¢ o aplikancie, o ktérej mowa w § 17 ust. 1.
4. Aplikant, ktory w trakcie czesci teoretycznej lub praktycznej egzaminu konicowego korzystat z pomocy innych 0séb
lub w inny sposob zaktocal przebieg czesci teoretycznej lub praktycznej egzaminu koncowego, moze zosta¢ wykluczony

z tego egzaminu. Wykluczenie z czesci egzaminu jest rOwnoznaczne z otrzymaniem oceny kwalifikacyjnej negatywnej.

§ 22. 1. Nieusprawiedliwione niestawienie si¢ aplikanta na egzamin koncowy skutkuje otrzymaniem oceny kwalifika-
cyjnej negatywne;.

2. W przypadku uznania niestawienia si¢ na egzamin koncowy za usprawiedliwione kierownik aplikacji niezwlocznie
wyznacza dodatkowy termin egzaminu koncowego.

§ 23. 1. Po ustaleniu oceny kwalifikacyjnej komisja egzaminacyjna sporzadza protokot.

2. Wzor protokotu z posiedzenia komisji egzaminacyjnej okresla zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Protokot podpisywany jest przez wszystkich cztonkéw komisji egzaminacyjne;j.

§ 24. 1. Aplikant, ktory uzyskat oceng kwalifikacyjng negatywna, moze przystapi¢ do egzaminu koncowego ponownie
tylko raz i nie wczesniej niz po uptywie 10 dni od dnia pierwszego egzaminu, w terminie wyznaczonym przez kierownika
aplikacji.

2. Ponowny egzamin koncowy odbywa si¢ przed uptywem dwunastomiesigcznego okresu aplikacji.

3. O zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 oraz w § 22, kierownik aplikacji niezwlocznie informuje Szefa
Kancelarii.

§ 25. 1. Aplikant, ktory uzyskat oceng kwalifikacyjna pozytywna, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu aplikacji
w Kancelarii.

2. Wzdr zaswiadczenia o ukonczeniu aplikacji w Kancelarii okresla zalacznik nr 5 do zarzadzenia.
Rozdziat 6
Przepisy przejsciowe i konicowe
§ 26. Do aplikacji rozpoczetej przed dniem wejs$cia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.
§ 27. Traci moc zarzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 26 stycznia 2016 r. w sprawie zasad i trybu
odbywania aplikacji administracyjnej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, wykazu stanowisk objetych apli-
kacja oraz zasad i wypadkow dopuszczajacych zaliczenie aplikacji oraz zwolnienie od jej odbywania (M.P. poz. 155).

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2023 r.

Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej: A. Duda
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Zataczniki do zarzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 29 marca 2023 r. (M.P. poz. 328)

Zalacznik nr 1

WYKAZ STANOWISK W KANCELARII PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ
OBJETYCH APLIKACJA ADMINISTRACYJNA

1.  Radca.

2.  Starszy radca.

3. Specjalista, specjalista ds. bhp.

4.  Starszy specjalista, starszy specjalista ds. bhp.

5. Glowny specjalista, kierownik kancelarii tajnej, glowny specjalista ds. bhp.
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Zalacznik nr 2

WZOR

Warszawa, dnia ................ooeee..

pieczegé komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik $wiadczy prace

Whiosek o skrdcenie do szeSciu miesiecy okresu odbywania aplikacji administracyjnej
w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Pan/Pani ...............o.oeeenens
Szef Kancelarii Prezydenta RP

za poSrednictwem

kierownika aplikacji administracyjnej

Na podstawie § 5 ust. 1 zarzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 29 marca 2023 r.
w sprawie aplikacji administracyjnej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej prosze
oskrocenie  do  szesciu  miesigcy  okresu  odbywania  aplikacji  administracyjnej

Pana/Pani ........................l zatrudnionego(-nej) w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej na czas okreslony/nieokreslony' od dnia ................... na stanowisku ...l
W ettt e (nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik swiadczy prace).

(uzasadnienie wniosku o skrocenie aplikacji)

Jednoczesnie prosze o wyznaczenie na opiekuna aplikanta Pana/Pania ......................oo
spetiajacego(-ca) wymogi zawarte w § 11 ust. 3 zarzadzenia.

podpis i pieczatka kierujacego komorka organizacyjna,
w ktorej pracownik §wiadczy prace

Proponowany termin rozpoczgcia aplikacji:

podpis i pieczatka
kierownika aplikacji administracyjnej

Potwierdzenie spetniania przez pracownika kryteriow

wskazanych w § 3 zarzadzenia podpis i pieczatka

pracownika potwierdzajacego zatrudnienie

Zgoda na skrocenie okresu odbywania aplikacji

podpis i pieczatka Szefa Kancelarii
] TAK ] NIE

! Niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik nr 3

WZOR

............................................................ Warszawa, dnia ........................
pieczgé komorki organizacyjnej

Whiosek o zwolnienie z obowiazku odbycia aplikacji administracyjne;j
w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Pan/Pani ..............c.coeeiil.
Szef Kancelarii Prezydenta RP

za posrednictwem

kierownika aplikacji administracyjnej

Na podstawie § 7 ust. 112 zarzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 29 marca 2023 .
w sprawie aplikacji administracyjnej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej prosze
o zwolnienie z obowigzku odbycia aplikacji administracyjnej Pana/Panig ...........................
........................... zatrudnionego(-na) w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej na czas
okreslony/nieokreslony' od dnia ............................ na stanowisku ...l
W ettt e (nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik §wiadczy pracg).

Uzasadnienie

podpis i pieczatka kierujacego komodrka organizacyjna,
w ktorej pracownik $wiadczy prace

Potwierdzenie poprawnosci formalnej wniosku
podpis i pieczatka
kierownika aplikacji administracyjnej

Potwierdzenie spetniania przez pracownika kryteriow
wskazanych w § 3 zarzadzenia

podpis i pieczatka
pracownika potwierdzajacego zatrudnienie

Zgoda na zwolnienie z obowigzku odbycia aplikacji
administracyjnej

] TAK ] NIE

podpis i pieczatka Szefa Kancelarii

! Niepotrzebne skre$lié.
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Zalacznik nr 4

WZOR

Protokol z posiedzenia komisji egzaminacyjnej

egzamin koncowy aplikacji administracyjnej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, otrzymujac:

z czesci teoretycznej ........... pkt, oceng: ......
z czgs$ci praktycznej oceng: ...
z rozmowy podsumowujacej oceng: ....

Opinia opiekuna aplikanta:

Na podstawie § 21 ust. 1 zarzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 29 marca 2023 r. w sprawie
aplikacji administracyjnej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej komisja egzaminacyjna ustala
konczaca aplikacj¢ administracyjng oceng kwalifikacyjna:

Protokotowat(a): ..............oooiii

Warszawa, dnia ..........oooviiiiiiiiiiiiinnn.
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Zalacznik nr 5

WZOR

Warszawa, dnia ...........coooeiviiiiinnnnnnnn..

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU
APLIKACJI ADMINISTRACYJNEJ
W KANCELARII PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Na podstawie § 25 ust. 1 zarzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 29 marca 2023 r.
w sprawie aplikacji administracyjnej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

zaswiadcza sie, ze
Pan/Pani .....ccovvviveviiniinnnnnnn.

odbyl(a) aplikacje administracyjng w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
i ukonczyl(a)jadnia .....................ll. roku

z oceng kwalifikacyjng ......ccccevvviiiniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiniinenennnn.

podpis i pieczgé podpis i pieczgé
przewodniczacego komisji egzaminacyjnej Szefa Kancelarii Prezydenta RP



