ZARZADZENIE NR 6/25/BDG

DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 27 maja 2025 r.

w sprawie organizacji praktyk studenckich, praktyk absolwenckich

i wolontariatow w Ministerstwie Sprawiedliwosci

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 1 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409 oraz z 2025 r. poz. 620) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. W Ministerstwie Sprawiedliwo$ci mozliwa jest organizacja:
1) praktyki studenckie;j;
2) praktyki absolwenckiej odptatnej 1 nieodptatnej;

3) wolontariatu.

§ 2. Organizacj¢ praktyki studenckiej, praktyki absolwenckiej oraz wolontariatu
w Ministerstwie Sprawiedliwosci, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, koordynuje Wydziat
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Biura Dyrektora Generalnego, zwany dalej ,,Wydziatem

Zarzadzania Zasobami Ludzkimi”.

§ 3. Komplet wymaganych dokumentdéw nalezy przesta¢ na co najmniej cztery tygodnie
przed planowanym terminem rozpoczgcia praktyki studenckiej, praktyki absolwenckiej albo
wolontariatu w wersji papierowej na adres Ministerstwa Sprawiedliwosci: Al. Ujazdowskie 11,

00-950 Warszawa lub w wersji elektronicznej na adres: praktyki.ms@ms.gov.pl.

§ 4. Wzory formularzy aplikacyjnych oraz wzory uméw dostgpne s3 na stronie
Ministerstwa  Sprawiedliwo$ci:  https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/praktyki-w-ms
w zaktadkach: Praktyki studenckie, Praktyki absolwenckie, Praktyki absolwenckie w MS

1 zagraniczne w Brukseli, Wolontariat.


mailto:praktyki.ms@ms.gov.pl
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/praktyki-w-ms

§ 5. Praktyka studencka, praktyka absolwencka oraz wolontariat odbywaja si¢ w dni
robocze od  poniedziatku do pigtku w  godzinach pracy  Ministerstwa,

tj. 8:15-16:15, w formie stacjonarnej w siedzibie Ministerstwa.

§ 6. Praktyka studencka, praktyka absolwencka oraz wolontariat odbywajg si¢
w wymiarze 40 godzin tygodniowo. W przypadku osob posiadajacych orzeczenie

o niepelnosprawno$ci wymiar ten wynosi nie wiecej niz 35 godzin tygodniowo.

§ 7. Osoba zainteresowana odbyciem praktyki studenckiej, praktyki absolwenckiej
nieodptatnej albo wolontariatu moze zawnioskowa¢ o zmniejszenie wymiaru praktyki albo
wolontariatu do 30 godzin tygodniowo albo 20 godzin tygodniowo. W takim przypadku
praktyka albo wolontariat odbywaja si¢ od poniedziatku do piagtku, w godzinach pomiedzy 8:15
a 16:15, wskazanych w umowie w sprawie organizacji praktyki studenckiej, umowie o praktyke
absolwencka albo porozumieniu w sprawie wykonywania $wiadczen w ramach wolontariatu.

Zmniejszenie tygodniowego wymiaru godzin nie dotyczy praktyki absolwenckiej odptatne;.

§ 8. Rozpoczecie praktyki studenckiej, praktyki absolwenckiej oraz wolontariatu mozliwe
jest wylacznie pierwszego dnia miesigca. Jezeli dzien ten wypada w dzien wolny od pracy,
wowczas praktyka albo wolontariat rozpoczynaja si¢ w pierwszym dniu roboczym

przypadajacym po dniu wolnym od pracy.

§ 9. Ministerstwo nie pokrywa kosztow zakwaterowania, wyzywienia oraz wszystkich
pozostalych kosztow zwigzanych z odbywaniem praktyki studenckiej, praktyki absolwenckiej

oraz wolontariatu.

§ 10. W trakcie trwania praktyki studenckiej, praktyki absolwenckiej oraz wolontariatu
Dyrektor Generalny moze zmieni¢ komodrke organizacyjng, w ktorej praktykant albo

wolontariusz odbywa praktyke albo wolontariat.

§ 11. W sytuacji nieprzestrzegania postanowien umowy w sprawie organizacji praktyki
studenckiej, umowy o praktyke absolwencka albo porozumienia w sprawie wykonywania
Swiadczen w ramach wolontariatu przez praktykanta albo wolontariusza, w szczegdlnosci
nieprzestrzegania godzin odbywania praktyki studenckiej, praktyki absolwenckiej albo
wolontariatu okreslonych w umowie albo porozumieniu, Ministerstwo zastrzega mozliwos¢
rozwigzania umowy z praktykantem albo porozumienia z wolontariuszem ze skutkiem

natychmiastowym.

§ 12. Osoba rozpoczynajaca praktyke studencka, praktyke absolwencka albo wolontariat

pierwszego dnia praktyki albo wolontariatu:



1) odbywa obowigzkowe szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zwanego
dalej ,,BHP”;

2) zglasza si¢ do Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w celu podpisania umowy
w sprawie organizacji praktyki studenckiej, umowy o praktyke absolwencka,
porozumienia w sprawie wykonywania §wiadczen w ramach wolontariatu, a takze innych

niezbednych o§wiadczen.

§ 13. Osoba odbywajaca praktyke studencka, praktyke absolwencka albo wolontariat
zobowigzana jest do przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy, zasad BHP
1 przeciwpozarowych oraz przepisOw niniejszego zarzadzenia, a takze do zachowania

poufnosci danych, do ktorych ma dostep w trakcie praktyki albo wolontariatu.

§ 14. Komorka organizacyjna Ministerstwa przyjmujgca osobe na praktyke studencka,

praktyke absolwencka albo wolontariat:

1) zapewnia stanowisko pracy oraz wystepuje o niezbedne do wykonywania zadan
upowaznienia, dostepy do systemow teleinformatycznych Ministerstwa oraz przepustke
na czas trwania praktyki albo wolontariatu, a takze rozlicza praktykanta
albo wolontariusza z przydzielonego sprzgtu na koniec praktyki albo wolontariatu;

2) wyznacza opiekuna dla praktykanta albo wolontariusza, ktory:

a) przygotowuje program praktyki albo wolontariatu,

b) przeprowadza instruktaz stanowiskowy potwierdzony na karcie szkolenia BHP,

¢) informuje Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi o kazdorazowej nieobecnosci
praktykanta albo wolontariusza,

d) po zakonczeniu praktyki albo wolontariatu wystawia zaswiadczenie o odbyciu
praktyki  studenckiej/praktyki  absolwenckiej/wolontariatu na  formularzu
otrzymanym od pracownika Wydzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 8 do zarzadzenia,

e) w przypadku odplatnych praktyk absolwenckich potwierdza odbycie praktyki
w danym miesigcu poprzez ztozenie podpisu i adnotacji ,,Potwierdzam odbycie
praktyki” na odwrocie rachunku wypetnionego przez praktykanta,

f) na biezaco stuzy pomocg praktykantowi albo wolontariuszowi i sprawdza postep
wykonywanych przez niego prac,

g) nadzoruje odbywanie praktyki albo wolontariatu zgodnie z przepisami niniejszego

zarzadzenia.



Rozdziat 2
Praktyki studenckie

§ 15. Praktyke studencka w Ministerstwie moze odby¢ osoba, ktora:
1) posiada status studenta i przedstawi za§wiadczenie o jego posiadaniu;
2) realizuje studia na kierunku zgodnym z zakresem wlasciwos$ci Ministerstwa;
3) posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na czas trwania praktyki

w Ministerstwie (ubezpieczenie przez uczelni¢ lub ubezpieczenie indywidualne).

§ 16. Praktyka studencka w Ministerstwie jest nieodptatna i trwa co najmniej dwa

tygodnie.

§ 17. Osoba zainteresowana odbyciem praktyki studenckiej sklada do Ministerstwa,
w terminie, o ktorym mowa w § 3, nastepujace dokumenty:
1) formularz aplikacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia,
2) CV;

3) zaswiadczenie o posiadaniu statusu studenta.

§ 18. Umowa w sprawie organizacji praktyki studenckiej zawierana jest pomiedzy
uczelnig, Ministerstwem 1 praktykantem zgodnie z wzorem, stanowigcym zatgcznik nr 4 do

zarzadzenia.

§ 19. Umowa okres$la prawa i obowiazki stron, zakres i czas trwania praktyki studenckie;j
oraz wskazuje komoérke organizacyjna Ministerstwa, w ktorej odbywac sie bedzie praktyka

studencka.

§ 20. Praktyka studencka odbywa si¢ w godzinach wskazanych w § 5, bez mozliwosci

odrobienia nieobecnosci w innych godzinach oraz w dniach wolnych od pracy.

§ 21. Praktyka studencka odbywa si¢ w formie wskazanej w § 5, bez mozliwosci

wyjazdow w delegacje 1 w podroze stuzbowe.

§ 22. Ministerstwo moze zazada¢ od uczelni odwotania osoby odbywajacej praktyke
studencka w przypadku, gdy naruszy ona dyscypline pracy lub zasady BHP. Jezeli naruszenie
dyscypliny pracy lub zasad BHP powoduje zagrozenie dla zycia lub zdrowia Ministerstwo
moze, bez uprzedniego uzgodnienia z uczelnig, nie dopusci¢ do kontynuowania praktyki

studenckiej przez t¢ osobg.



§ 23. Przepisy § 15-22 maja zastosowanie do studentéw krajowych szkol wyzszych.
Whioski studentéw uczelni zagranicznych oraz utworzonych przez nie uczelni i filii, sg

rozpatrywane indywidualnie.

Rozdziat 3
Praktyki absolwenckie

§ 24. Praktyke absolwencka w Ministerstwie moze odby¢ osoba petnoletnia, ktora:
1) ukonczyla co najmniej gimnazjum lub o$mioletnig szkot¢ podstawowa;
2)  w dniu rozpoczgcia praktyki nie ma ukonczonych 30 lat;
3) posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na czas odbywania

praktyki absolwenckie;.

§ 25. W przypadku osob posiadajacych swiadectwo ukonczenia szkoty za granicg, uznaje
si¢ je za rownorzedne $swiadectwu ukonczenia polskiego gimnazjum lub o$mioletniej szkoly

podstawowej, na zasadach okre§lonych w przepisach dotyczacych systemu oswiaty.

§ 26. Osoba zainteresowana odbyciem praktyki absolwenckiej sktada do Ministerstwa,
w terminie, o ktorym mowa w § 3, nastepujace dokumenty:
1) formularz aplikacyjny, stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia;
2) CV;

3) kopie¢ $wiadectwa ukonczenia szkoty/kopi¢ dyplomu ukonczenia studidow.

§ 27. Praktyke absolwencka odbywa si¢ na podstawie pisemnej umowy o praktyke
absolwencka nieodptatng albo umowy o praktyke absolwencka odptatna, zawieranej pomigdzy
Ministerstwem a praktykantem zgodnie z wzorem, stanowigcym odpowiednio zatacznik nr 5

i zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 28. Zawarcie umowy o praktyke absolwencka odptatng zalezy od decyzji Dyrektora
Generalnego Ministerstwa oraz dostgpnosci srodkéw finansowych na ten cel. W przypadku
braku $rodkow na praktyke odptatng mozliwe jest zawarcie umowy o praktyke nieodptatna,
jezeli zainteresowana osoba zadeklarowala mozliwo$¢ takiego rozwigzania w formularzu

aplikacyjnym.

§ 29. Umowa o praktyke absolwencka okresla prawa i obowiazki stron, zakres i czas

trwania praktyki absolwenckiej oraz wskazuje komorke organizacyjng Ministerstwa, w ktorej



odbywac¢ si¢ bedzie praktyka absolwencka. W przypadku praktyki absolwenckiej odptatnej

umowa okresla rowniez wysoko$¢ swiadczenia pieni¢znego.

§ 30. Minimalny czas trwania praktyki absolwenckiej wynosi jeden miesigc 1 moze
odbywac si¢ wylgcznie w cyklach petnego miesigca. Umowa o praktyke absolwencka moze
by¢ zawarta na okres nie dtuzszy niz trzy miesiagce. W przypadku zawarcia kolejnej umowy
pomiegdzy Ministerstwem a praktykantem, laczny okres, na jaki zostaly zawarte umowy, nie

moze przekroczy¢ trzech miesigcy.

§ 31. Praktyka absolwencka odbywa si¢ w godzinach wskazanych w § 5, bez mozliwosci

odrobienia nieobecnosci w innych godzinach oraz w dniach wolnych od pracy.

§ 32. Praktyka absolwencka odbywa si¢ w formie wskazanej w § 5, bez mozliwosci

wyjazdow w delegacje 1 w podroze stuzbowe.

§ 33. Umowa o praktyke absolwenckg moze by¢ rozwigzana na pi§mie przez kazda ze

stron z zachowaniem siedmiodniowego terminu wypowiedzenia.

§ 34. Wysoko$¢ swiadczenia pieni¢znego za praktyke okreslona jest stawka godzinowa,
corocznie zatwierdzang przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa. Wysokos$¢ miesiecznego
swiadczenia pieni¢znego za praktyke obliczana jest poprzez pomnozenie stawki godzinowej

przez liczbg godzin odbywanej praktyki w danym miesigcu kalendarzowym.

§ 35. Wysoko$¢ miesigcznego $wiadczenia pieni¢znego za praktyke nie moze przekraczaé

dwukrotnej wysokos$ci minimalnego wynagrodzenia za prace.

§ 36. Miesigczne $wiadczenie pienigzne za praktyke jest wyplacane na podstawie
rachunku wystawionego przez praktykanta po uptywie kazdego miesigca kalendarzowego lub
po zakonczeniu praktyki, przelewem na konto praktykanta wskazane na rachunku lub w kasie
Ministerstwa Sprawiedliwosci, w terminie 14 dni od dnia ztozenia prawidlowo wystawionego
rachunku zawierajgcego potwierdzenie odbycia praktyki przez opiekuna praktykanta lub osobe

upowazniong.
§ 37. Od wysoko$ci miesiecznego $§wiadczenia pienigznego zostanie pobrana zaliczka
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

§ 38. Za czas nieobecnosci praktykantowi nie przystuguje Swiadczenie pieni¢zne.

§ 39. Komorka organizacyjna przyjmujgca praktykanta jest odpowiedzialna za
prawidlowe 1 zgodne z warunkami wykonanie umowy oraz ewidencj¢ czasu pracy, na

podstawie ktorej bedzie wyptacane §wiadczenie pienigzne.



1))
2)
3)

4)

Rozdzial 4
Wolontariat

§ 40. Wolontariat w Ministerstwie moze odbywac osoba, ktora:

jest osobg petnoletnia;

posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie;

posiada kwalifikacje 1 spelnia wymagania odpowiednie do rodzaju 1 zakresu
wykonywanych §wiadczen, jezeli obowigzek posiadania takich kwalifikacji 1 spetniania
stosownych wymagan wynika z odrgbnych przepisow;

posiada ubezpieczenie od nastepstw nieszcze$liwych wypadkow na czas odbywania

wolontariatu.

§ 41. Osoba zainteresowana odbyciem wolontariatu sktada do Ministerstwa, w terminie,

o ktorym mowa w § 3, nastepujace dokumenty:

1))
2)
3)

formularz aplikacyjny, stanowiacy zalacznik nr 3 do zarzadzenia;
CV;

kopi¢ $wiadectwa ukonczenia szkoty $redniej/kopie dyplomu ukonczenia studiow.

§ 42. Wolontariat odbywa si¢ na podstawie pisemnego porozumienia w sprawie

wykonywania $wiadczenh w ramach wolontariatu zawieranego pomig¢dzy Ministerstwem

a wolontariuszem zgodnie z wzorem, stanowigcym zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 43. Porozumienie w sprawie wykonywania §wiadczen w ramach wolontariatu okresla

prawa 1 obowigzki stron, zakres 1 czas trwania wolontariatu oraz wskazuje komorke

organizacyjna Ministerstwa, w ktorej bedzie Swiadczony wolontariat.

§ 44. Porozumienie w sprawie wykonywania §wiadczen w ramach wolontariatu zawierane

jest na czas dtuzszy niz 30 dni.

§ 45. Porozumienie w sprawie wykonywania §wiadczen w ramach wolontariatu moze by¢

rozwigzane na pismie przez kazda ze stron z zachowaniem 3-dniowego okresu wypowiedzenia.



Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 46. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujagcym po dniu podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA SPRAWIEDLIWOSCI

Wojciech Kutyla



Zakaczniki do zarzadzenia

nr 6 /25/BDG

Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Sprawiedliwosci
z dnia 27 maja 2025 r.

Zalacznik nr 1

Formularz aplikacyjny na praktyke studencka w Ministerstwie Sprawiedliwosci
(wypehiony drukowanymi literami/na komputerze)

Imie i nazwisko:

Data urodzenia:

Adres do korespondencji:

Telefon:

E-mail:

Uczelnia:

Wydzial:

Kierunek i specjalizacja:

Rok studiow:

Znajomos¢ jezykow obcych z
okresleniem poziomu ich
znajomosci:

N —

Proponowana komérka
organizacyjna
(departament/biuro):

2.

Proponowany termin
praktyki:

Od dnia

Uzasadnienie:

Do zgloszenia zalaczam nastepujace dokumenty:

1. CV.

2. Zaswiadczenie o posiadaniu statusu studenta.




Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedmiotowym
zgloszeniu, przez Ministerstwo Sprawiedliwosci, 00-950 Warszawa, Al. Ujazdowskie 11, do
celow rekrutacji na praktyke studencka w Ministerstwie Sprawiedliwo$ci oraz ewentualnego
jej odbycia (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)).

Jednocze$nie oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz:

1. Administratorem moich danych jest Dyrektor Generalny Ministerstwa Sprawiedliwosci.

2. Podanie danych zawartych w przedmiotowym formularzu i wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie jest dobrowolne.

3. Mam prawo do kontroli przetwarzania moich danych oraz ich poprawiania.

Informacje dodatkowe:
e Osoba odbywajaca praktyke studencka musi posiada¢ wazne ubezpieczenie od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW) na okres odbywania praktyki.
e Ministerstwo Sprawiedliwos$ci nie pokrywa kosztow przejazdu, ubezpieczenia oraz nie
zapewnia 1 nie pokrywa kosztéw zakwaterowania studenta.
e Informacje na temat procedury zgloszen wewnetrznych w  Ministerstwie

Sprawiedliwo$ci znajduja si¢ na stronie: https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/du-
24-288.



https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/du-24-288
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/du-24-288

Zalacznik nr 2

Formularz aplikacyjny na praktyke absolwencka w Ministerstwie Sprawiedliwosci
(wypetniony drukowanymi literami/na komputerze)

Imie i nazwisko:

Data urodzenia:

Adres do korespondencji:

Telefon:

E-mail:

Uczelnia:

Wydzial:

Kierunek i specjalizacja:

zaznaczenie jednej opcji)

Rok studiow:
Znajomos¢ jezykow obcych z 1
okresleniem poziomu ich 2'
znajomosci:
Proponowana komérka 1.
organizacyjna
(departament/biuro): 2.
Proponowany termin Od dnia...........co.co..... do dnia. ...
praktyki:
0] Praktyka nieodptatna 20 godzin tygodniowo
Odplatnosé (prosze o L] Praktyka nieodptatna 30 godzin tygodniowo

L] Praktyka odptatna (40 godzin tygodniowo), a w
sytuacji braku mozliwos$ci odptatnosci - praktyka
nieodptatna

L] Praktyka odptatna (40 godzin tygodniowo)

Uzasadnienie:

Do zgloszenia zalaczam nast¢pujace dokumenty:

1. CV.

2. Kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty/ kopia dyplomu ukonczenia studiow*.




Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedmiotowym
zgloszeniu, przez Ministerstwo Sprawiedliwosci, 00-950 Warszawa, Al. Ujazdowskie 11, do
celow rekrutacji na praktyke absolwencka w Ministerstwie Sprawiedliwo$ci oraz ewentualnego
jej odbycia (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)).

Jednocze$nie oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz:

1.

2.

3.

Administratorem moich danych jest Dyrektor Generalny Ministerstwa
Sprawiedliwosci.

Podanie danych zawartych w przedmiotowym formularzu 1 wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie jest dobrowolne.

Mam prawo do kontroli przetwarzania moich danych oraz ich poprawiania.

Informacje dodatkowe:

Osoba odbywajaca praktyke absolwencka musi posiada¢ wazne ubezpieczenie od
nastepstw nieszczgsliwych wypadkéw (NNW) na okres odbywania praktyki.
Ministerstwo Sprawiedliwosci nie pokrywa kosztow przejazdu, ubezpieczenia oraz nie
zapewnia i nie pokrywa kosztow zakwaterowania praktykanta.

Informacje na temat procedury zgloszen wewngetrznych w  Ministerstwie
Sprawiedliwosci znajdujg si¢ na stronie: https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/du-
24-288.

* niepotrzebne skresli¢


https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/du-24-288
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/du-24-288

Zalacznik nr 3

Formularz aplikacyjny na wolontariat w Ministerstwie Sprawiedliwosci
(wypehiony drukowanymi literami/na komputerze)

Imie i nazwisko:

Data urodzenia:

Adres do korespondencji:

Telefon:

E-mail:

Uczelnia:

Wydzial:

Kierunek i specjalizacja:

Rok studiow:

Znajomos¢ jezykow obcych z
okresleniem poziomu ich
znajomosci:

Proponowana komérka
organizacyjna
(departament/biuro):

Proponowany termin
wolontariatu (powyzej 30
dni):

Od dnia

Uzasadnienie:

Do zgloszenia zalaczam nastepujace dokumenty:

1. CV.

2. Kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty $redniej/kopia dyplomu ukonczenia studiow®.

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedmiotowym
zgloszeniu, przez Ministerstwo Sprawiedliwosci, 00-950 Warszawa, Al. Ujazdowskie 11, do
celow rekrutacji na wolontariat w Ministerstwie Sprawiedliwo$ci oraz ewentualnego jej
odbycia (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)).



Jednoczesnie o§wiadczam, ze przyjmuj¢ do wiadomosci, iz:
1. Administratorem moich danych jest Dyrektor Generalny Ministerstwa Sprawiedliwosci.
2. Podanie danych zawartych w przedmiotowym formularzu i wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie jest dobrowolne.
3. Mam prawo do kontroli przetwarzania moich danych oraz ich poprawiania.

Informacje dodatkowe:

e Osoba odbywajaca wolontariat musi posiada¢ wazne ubezpieczenie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow (NNW) na okres odbywania wolontariatu.

e Ministerstwo Sprawiedliwosci nie pokrywa kosztow przejazdu, ubezpieczenia oraz nie
zapewnia 1 nie pokrywa kosztéw zakwaterowania wolontariusza.

e Informacje na temat procedury zgloszen wewnetrznych w  Ministerstwie
Sprawiedliwo$ci znajduja si¢ na stronie: https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/du-
24-288.

* niepotrzebne skresli¢


https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/du-24-288
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/du-24-288

Zalacznik nr 4

BDG-II.1020.....

Umowa
w sprawie organizacji praktyki studenckiej

zawartaw dniu ............... pomiedzy:
Ministerstwem Sprawiedliwosci, Al. Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa, zwanym dalej

»Ministerstwem”, reprezentowanym przez:

a
..................................... , (nazwa i adres uczelni), zwanym dalej ,Uczelnig”,
reprezentowanym przez:
oraz

Panig/Panem

(imig i nazwisko, studenta, miejsce zamieszkania), zwang/zwanym dalej ,,Praktykantem”

na okres 0d ....oeeuveneens | R+ (1 r.
§1.
1. Uczelnia kieruje Praktykanta - Panig/Pana .........cc.cceueeee.e. — studentke/studenta studiow
.................... Wydziatlu ................. (nazwa uczelni wyzszej)................. (nr albumu:



. Tygodniowy wymiar wykonywanych zadan w ramach praktyki studenckiej wynosi nie
wigcej niz 40 godzin.

Praktyka studencka odbywa si¢ w dni powszednie od poniedziatku do pigtku w godzinach
pracy Ministerstwa, tj. 8:15-16:15.

. Miejscem odbywania praktyki jest siedziba Ministerstwa.

§2.

. Ministerstwo zobowigzuje si¢ do:

1) przygotowania programu praktyki, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej umowy;

2) wyznaczenia opiekuna dla praktykanta, sprawujacego nadzor nad wykonywaniem przez
Praktykanta zadan wynikajacych z programu praktyki;

3) zapewnienia Praktykantowi odpowiedniego stanowiska pracy, wyposazonego
w niezbedne urzadzenia, sprzety oraz materialty, uwzgledniajace wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) przeprowadzenia wstgpnego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
(BHP) oraz przepiséw przeciwpozarowych (PPOZ);

5) wystawienia Praktykantowi zaswiadczenia o odbyciu praktyki studenckiej po jej
zakonczeniu, zawierajacego informacje o okresie odbywanej praktyki oraz rodzaju
wykonywanych czynnosci.

. Opiekunem praktyki bedzie Pani/Pan ................ e (stanowisko) w Wydziale

. Uczelnia zobowiazuje si¢ do:

1) sprawowania nadzoru dydaktycznego nad praktyka studencka;

2) ubezpieczenia Praktykanta w trakcie odbywania praktyki studenckiej od nastepstw
nieszczgsliwych wypadkow albo zobowigzania Praktykanta do ubezpieczenia sie¢
indywidualnie od nastgpstw nieszczgsliwych wypadkow na czas odbywania praktyki
studenckiej, w przypadku, gdy ubezpieczenie przez Uczelni¢ nie jest mozliwe.

. W przypadku gdy Praktykant ubezpiecza si¢ indywidualnie, przed podj¢ciem praktyki

przedstawia Ministerstwu dowod ubezpieczenia.

§ 4.

Praktykant zobowigzuje si¢ do:

1) odbycia praktyki zgodnie z programem praktyk;
2) przestrzegania ustalonego przez zaktad pracy porzadku i dyscypliny pracy;



3)
4)

5)

6)
7)

przestrzegania zasad BHP i PPOZ;

przestrzegania przepisOw obowigzujacego w Ministerstwie zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwosci  dotyczacego organizacji  praktyk
studenckich, praktyk absolwenckich i wolontariatows;

utrzymania w tajemnicy 1 nieujawniania osobom trzecim, takze po zakonczeniu
praktyki, wszystkich danych, informacji lub dokumentéw, do ktoérych uzyskat dostep
w trakcie 1 w zwigzku z odbywaniem praktyki;

podpisywania listy obecnosci w dniach, w ktorych odbywa praktyke studencka;
pokrycia we wlasnym zakresie kosztow zakwaterowania i wyzywienia oraz wszelkich

innych kosztow zwigzanych z odbywaniem praktyk.

§ 5.

Praktyka studencka jest nieodptatna.

Praktykantowi nie przystuguje zwrot jakichkolwiek kosztow zwigzanych z odbywana

praktyka studencka.

§ 6.

Ministerstwo moze zazada¢ od Uczelni odwotania Praktykanta z praktyki w przypadku, gdy
naruszy on dyscypling pracy lub zasady BHP. Jezeli naruszenie dyscypliny pracy lub zasad
BHP powoduje zagrozenie dla zycia lub zdrowia, Ministerstwo moze, bez uprzedniego

uzgodnienia z Uczelnia, nie dopusci¢ Praktykanta do kontynuowania praktyki studenckie;.

§7.

Ministerstwo oraz Uczelnia nie ponosza odpowiedzialno$ci za szkody wyrzadzone osobom
trzecim przez Praktykanta w trakcie odbywania praktyki studenckiej wynikle z przyczyn

lezacych po stronie Praktykanta.

§ 8.

Wszelkie spory mogace wynikacé z realizacji umowy rozstrzygaja wspdlnie osoby upowaznione

do reprezentowania Ministerstwa oraz Uczelni przy zawieraniu niniejszej umowy.

§9.

Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 10.

Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania przez ostatnia ze Stron.



§11.
Niniejsza umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym

dla kazdej ze Stron.

(pieczet 1 podpis reprezentujgcego Uczelnig) (pieczet 1 podpis reprezentujacego
Ministerstwo)

(podpis Praktykanta)



Zalacznik nr 5

BDG-IL.1021..............
UMOWA
o praktyke absolwenckq nieodplatng
zawarta w Warszawie, wdniu ...................... r.,
pomiedzy

Skarbem Panstwa — Ministerstwem Sprawiedliwosci z siedzibg w Warszawie przy Alejach
Ujazdowskich 11, zwanym dalej Przyjmujacym na praktyke, reprezentowanym przez

............................. — Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego Ministerstwa

Sprawiedliwosci

a

Panem/Panig ......................... , zamieszkalym/zamieszkata w ....................... , przy ul.
.................... , posiadajacym/posiadajacg nr PESEL: ..................., zZWanym/zwang dale]
Praktykantem.

Na podstawie ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (Dz. U. z 2018 r. poz.
1244 oraz z 2025 r. poz. 620) strony postanawiaj3:

§1.
1. Przyjmujacy na praktyke przyjmuje Praktykanta, ktory jest absolwentem
........................... do odbycia  nieodptatnej praktyki absolwenckiej
w Departamencie/Biurze, w ramach ktorej Praktykant bedzie zdobywaé doswiadczenie
1 umiejetnosci praktyczne realizowane na podstawie Programu praktyki, stanowigcego
zatacznik nr 1 do niniejszej umowy.
2. Przyjmujacy na praktyke wyznacza w ramach praktyki opiekuna: Pana/Panig
.................... — (stanowisko) w Wydziale ..................... w Departamencie/Biurze
3. Przyjmujacy na praktyke zobowigzuje si¢ do:
1) nadzorowania wlasciwego wykonania przez Praktykanta Programu praktyki;
2) zapoznania Praktykanta z przepisami BHP;
3) zapewnienia Praktykantowi odpowiedniego miejsca pracy, narzedzi i materiatow

zgodnych z zalozeniami programowymi praktyki.



§2.

Praktykant zobowigzuje si¢ do:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

odbycia praktyki zgodnie z Programem praktyki;

przestrzegania ustalonego przez zaktad porzadku i dyscypliny pracy;

rozpoczynania i konczenia praktyki zgodnie z rozktadem dni i godzin okreslonym
w § 4;

dostarczenia Przyjmujagcemu na praktyke listy obecnosci po zakonczeniu kazdego
miesigca praktyki;

przestrzegania zasad BHP i przeciwpozarowych;

przestrzegania przepisOw obowigzujagcego w  Ministerstwie = Sprawiedliwos$ci
zarzadzenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwosci dotyczacego
organizacji praktyk studenckich, praktyk absolwenckich i wolontariatow;

zachowania poufnos$ci danych, do ktérych ma dostep w trakcie praktyk, takze po jej
zakonczeniu;

pokrycia we wlasnym zakresie kosztow zakwaterowania, wyzywienia oraz wszelkich
innych kosztow zwigzanych z odbywaniem praktyki;

posiadania na czas odbywania praktyki ubezpieczenia, w tym ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw, a Przyjmujacy na praktyke nie ponosi zadnych

kosztéw z tytutu ubezpieczenia.

§ 3.

1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od: .................... r.do oo r.

2. Strony umowy moga rozwigza¢ umowe w kazdym czasie z zachowaniem formy pisemne;j

oraz siedmiodniowego okresu wypowiedzenia.

3. W sytuacji zaistnienia szczegdlnie istotnych przyczyn, umowa moze by¢ rozwigzana przez

kazda ze Stron ze skutkiem natychmiastowym.

4. Strony uznaja, ze szczegllnie istotne przyczyny, o ktorych mowa w ust. 3, to

w szczegblnosci niedotrzymanie przez ktérgkolwiek ze Stron warunkdéw umowy, w tym

zwlaszcza w zakresie zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, ktore Praktykant

uzyskat w trakcie odbywania praktyki.

§ 4.

Praktykant bedzie odbywat praktyke 5 dni w tygodniu, tj. od poniedziatku do pigtku

w godzinach 8:15-16:15 w formie stacjonarnej w wymiarze 40 godzin tygodniowo.



§ 5.

Umowa zostata sporzadzona w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach — jeden dla

Przyjmujacego na praktyke, jeden dla Praktykanta.

§ 6.

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7.

Integralng cze¢$cig niniejszej umowy jest zatacznik nr 1 — Program praktyk.

Praktykant: Przyjmujacy na praktyke:



Zalacznik nr 6

BDG-II.1021........

UMOWA
o praktyke absolwencka odplatna

zawarta w Warszawie, wdniu ...............cooennnnn ,

pomiedzy

Skarbem Panstwa — Ministerstwem Sprawiedliwosci z siedzibg w Warszawie przy Alejach
Ujazdowskich 11, zwanym dalej Przyjmujacym na praktyke, reprezentowanym przez

........................... — Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwosci

a
Panem/Panig  ......................l , zamieszkatym/zamieszkatla w ... ,
posiadajagcym/posiadajaca nr  PESEL........................l , zwanym/zwang dalej
Praktykantem.

Na podstawie ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (Dz. U. z 2018 r. poz.
1244 oraz z 2025 r. poz. 620) strony postanawiaja:

§1.
1. Przyjmujacy na praktyke przyjmuje Praktykanta, ktory jest absolwentem
................................. , do odbycia praktyki absolwenckiej
w Biurze/Departamencie ..................... , w ramach ktérej Praktykant bedzie zdobywac
doswiadczenie iumiejetnosci praktyczne realizowane na podstawie Programu praktyki,
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej umowy.

2. Przyjmujacy na praktyke wyznacza w ramach praktyki opiekuna: Panig/Pana .................

3. Przyjmujacy na praktyke zobowigzuje si¢ do:
1) przygotowania Programu praktyki, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej umowy;
2) nadzorowania wlasciwego wykonania przez Praktykanta Programu praktyki;
3) zapoznania Praktykanta z przepisami BHP;
4) zapewnienia Praktykantowi odpowiedniego miejsca  pracy, narze¢dzi

1 materialow zgodnych z zatoZzeniami programowymi praktyki.

§2.
Praktykant zobowigzuje si¢ do:



1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

odbycia praktyki zgodnie z Programem praktyki;

przestrzegania ustalonego przez zaktad porzadku i dyscypliny pracy;

rozpoczynania 1 konczenia praktyki zgodnie z rozktadem dni i godzin okreslonym
w § 4;

dostarczenia Przyjmujagcemu na praktyke listy obecnosci po zakonczeniu kazdego
miesigca praktyki;

przestrzegania zasad BHP 1 przeciwpozarowych;

przestrzegania przepisOw obowigzujacego w  Ministerstwie  Sprawiedliwosci
zarzadzenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwos$ci dotyczacego
organizacji praktyk studenckich, praktyk absolwenckich i wolontariatow;

zachowania poufnosci danych, do ktorych ma dostep w trakcie praktyk, takze po jej
zakonczeniu;

pokrycia we wlasnym zakresie kosztow zakwaterowania, wyzywienia oraz wszelkich
innych kosztow zwigzanych z odbywaniem praktyki;

posiadania na czas odbywania praktyki ubezpieczenia, w tym ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow, a Przyjmujacy na praktyke nie ponosi zadnych

kosztow z tytutu ubezpieczenia.

§ 3.

1. Umowa zostaje zawarta na czas okre§lony: od ................. r.do....ooooiiiiiinl. r.

2. Strony umowy mogg rozwigza¢ umowe w kazdym czasie z zachowaniem formy pisemne;j

oraz siedmiodniowego okresu wypowiedzenia.

3. W sytuacji zaistnienia szczego6lnie istotnych przyczyn, umowa moze by¢ rozwigzana przez

kazda ze Stron ze skutkiem natychmiastowym.

4. Strony uznaja, ze szczegdlnie istotne przyczyny, o ktorych mowa w ust. 3, to

w

w

szczegolnosci niedotrzymanie przez ktorgkolwiek ze Stron warunkow umowy,

szczegOlno$ci w zakresie zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, ktore

Praktykant uzyskat w trakcie odbywania praktyki.

§ 4.

Praktykant bedzie odbywatl praktyke 5 dni w tygodniu, tj.: od poniedziatku do pigtku

w godzinach 8:15-16:15 w formie stacjonarnej w wymiarze 40 godzin tygodniowo.



—_

§ 5.

Swiadczenie pieniezne dla Praktykanta za jedna godzing odbywania praktyk wynosi
................. ztotych brutto (stownie: ...........................zIotych brutto). Wysokos¢
swiadczenia pieni¢znego stanowi iloczyn godzin i stawki za godzing.

Maksymalna kwota $wiadczenia pieni¢znego wynikajaca z iloczynu godzin i stawki za

godzing wynosi:

a. w wysokosct ............ zt z tytulu odbywania praktyk w okresie
od.............. r.do............... I.,

b. w wysokosci ............. zt z tytulu odbywania praktyk w okresie
od ..o.oooiiinl r.do.........oi r.

. Maksymalne swiadczenia pieni¢znego dla Praktykanta z tytutu realizacji niniejszej umowy

nie bedzie wyzsze, niz .................. ztotych brutto (stownie ................... ztotych
brutto).

W przypadkach przewidzianych w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 163, z pdzn. zm.), od $wiadczenia pieni¢znego
okreslonego w ust. 1 zostanie pobrana zaliczka na podatek dochodowy wedtug najnizszej
stawki okreslonej w skali podatkowe;.

Swiadczenie pienigzne za kazdy miesigc kalendarzowy zostanie wyptacone praktykantowi
w terminie do 14 dni od dnia zlozenia rachunku za miesigc poprzedni przelewem na konto
wskazane w rachunku lub kasie Ministerstwa Sprawiedliwosci po uprzednim potwierdzeniu

odbycia praktyki przez upowazniong w komorce merytorycznej osobg.

§ 6.

Umowa obowigzuje od dnia zawarcia.

§7.

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 8.

Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach — jeden dla

Przyjmujacego na praktyke, jeden dla Praktykanta, jeden dla komorki organizacyjnej

odpowiedzialnej za wykonywanie zadan dysponenta trzeciego stopnia srodkow budzetowych.

Praktykant: Przyjmujacy na praktyke:



Zalacznik nr 7

BDG-II.1021...............

Porozumienie w sprawie wykonywania Swiadczen w ramach wolontariatu

zawarte w Warszawie, wdniu ...................... r.,

pomiedzy

Skarbem Panstwa — Ministerstwem Sprawiedliwosci z siedzibg w Warszawie przy Alejach
Ujazdowskich 11, reprezentowanym przez ............................ — Dyrektora Biura
Dyrektora Generalnego,

zwanym dalej Korzystajacym,

a

Panig/Panem .................... , zamieszkala/zamieszkatym w ... , ul
........................ ,  posiadajaca/posiadajacym nr PESEL ...
zwang/zwanym dalej Wolontariuszem,

zwanymi tgcznie Stronami.

Dziatajac na podstawie art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie (Dz. U. z 2024 r. poz. 1491, z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 42

ust. 1 pkt 2 tejze ustawy, Strony postanowity, co nastepuje.

§1.
1. Korzystajacy powierza Wolontariuszowi wykonanie nastgpujacych swiadczen:
)
2
2. Swiadczenia okreslone w ust. 1 Wolontariusz wykonywaé bedzie w okresie od dnia
............................ do .iieeiiiiiiiiiiiiiiiiiin PIZEZ .............. dni W tygodniu
z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy, przez ............. godzin w siedzibie

Korzystajacego (nazwa komorki organizacyjneyj).

§ 2.
1. Ztytulu wykonywania $wiadczen okreslonych w § 1 ust. 1 Wolontariuszowi nie przystuguje
wynagrodzenie.
2. W zwigzku z realizacjg niniejszego porozumienia Wolontariuszowi nie przystuguja

Swiadczenia zdrowotne.



3. Wolontariusz bedzie wykonywa¢ §wiadczenie z nalezyta staranno$cia, osobiscie.
4. Wolontariusz o$§wiadcza, ze posiada kwalifikacje i wymagania odpowiednie do zakresu
swiadczen, o ktorych mowa w § 1 ust. 1.
§ 3.
Wolontariusz zobowigzuje si¢ do:
1) przestrzegania ustalonego przez zaktad porzadku i dyscypliny pracy;

2) przestrzegania zasad BHP 1 przeciwpozarowych;

3) przestrzegania przepisOw obowigzujacego w  Ministerstwie Sprawiedliwosci
zarzadzenia Dyrektora  Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwo$ci dotyczacego
organizacji praktyk studenckich, praktyk absolwenckich i wolontariatow;

4) zachowania poufnos$ci danych, co ktorych ma dostep w trakcie wolontariatu, takze po

jego zakonczeniu.

§ 4.

1. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazda ze Stron przed uplywem terminu
wskazanego w § 1 ust. 2, z zachowaniem 3-dniowego okresu wypowiedzenia.

2. W sytuacji zaistnienia szczegolnie istotnych przyczyn, porozumienie moze by¢ rozwigzane
przez kazda ze Stron ze skutkiem natychmiastowym.

3. Strony uznaja, ze szczegoOlnie istotne przyczyny, o ktorych mowa w ust. 2, to
w szczegblnosci niedotrzymanie przez ktorgkolwiek ze Stron warunkéw porozumienia,
w tym zwlaszcza w zakresie zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, ktore

Wolontariusz uzyskat w trakcie wykonywania §wiadczen.

§ 5.

W sprawach nieuregulowanych porozumieniem zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie oraz

kodeksu cywilnego.

§ 6.

Wszelkie spory wynikajace z realizacji porozumienia Strony rozwigza polubownie,
a w przypadku, gdy nie bedzie to mozliwe, przekaza do rozstrzygniecia sgdowi wlasciwemu

dla siedziby Korzystajacego.

§7.

Wszelkie zmiany porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



§ 8.

Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej

ze Stron.

Wolontariusz Korzystajacy



Zalacznik nr 8

% Ministerstwo

Sy

L\ Sprawiedliwosci

Warszawa, .......c.oeceeeeveeceesieeesseieisiiessenans r.

Zaswiadczenie o odbyciu praktyki studenckiej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu*

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze Pan/Pani

w terminie O do
..................................................... r. odbywal/odbywata praktyke studencka/praktyke
absolwencka/wolontariat*® w Ministerstwie Sprawiedliwosci

w Departamencie/Biurze

Realizowane zadania podczas praktyki/wolontariatu:

P
’ ................................................................................

Podpis opiekuna/kierownika komorki organizacyjnej,

w ktorej odbywana byta praktyka/wolontariat*

* niepotrzebne skresli¢
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