ZARZADZENIE NR 13
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 maja 2011 r.

w sprawie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr
227, poz. 1505 z pdzn. zm.l)) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ministerstwo Spraw Zagranicznych, zwane dalej ,,Ministerstwem” organizuje
praktyki studenckie, zawodowe, absolwenckie, zwane dalej tacznie ,,praktykami”, wolontariat
oraz staz dla osob bezrobotnych, zwany dalej ,,stazem”.

2. Praktyki, wolontariat i staz odbywaja si¢ zarowno w Ministerstwie jak i w placowkach
zagranicznych, z wytaczeniem praktyk zawodowych, ktore odbywaja si¢ wylacznie
w Ministerstwie.

3. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za organizacje, przebieg i nadzor nad
praktykami, wolontariatem i stazem jest komoérka wlasciwa w sprawach szkolen,
Z uwzglednieniem § 3.

4. Osoby w trakcie odbywania praktyk, wolontariatu i stazu zapoznaja si¢ z praca
w stuzbie zagranicznej, jej zadaniami oraz misja Ministerstwa, a takze strukturami
organizacyjnymi i zasadami dzialania administracji publicznej na przyktadzie urzedu
obstugujacego Ministra Spraw Zagranicznych oraz jednostek mu podlegtych i przez niego
nadzorowanych majacych siedziby poza granicami Kraju.

Zasady ogolne dotyczace praktyk

§ 2. 1. Praktyki odbywaja si¢ zgodnie z regulaminem praktyk i wolontariatu,
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Na 45 dni przed wnioskowanym terminem praktyki osoby zainteresowane odbyciem
praktyk przesytaja swoje zgtoszenia na odpowiednim formularzu aplikacyjnym:

1) do komorki wiasciwej w sprawach szkolen - w przypadku aplikowania o praktyki
w Ministerstwie;

2) do kierownika wybranej placowki zagranicznej - w przypadku aplikowania o praktyki
w placowce zagranicznej.

3. Do formularza dotacza sie:

1) zaswiadczenie wypelione przez dziekanat uczelni w przypadku praktyk studenckich lub
zaswiadczenie wypelnione przez wiladze szkoly w przypadku praktyk zawodowych,
zgodne ze wzorem zawartym w odpowiednim formularzu aplikacyjnym, o ktérym mowa
w§ 5ust. 61§ 6 ust. 5;

2) ksero dowodu osobistego lub strony paszportu z danymi osobowymi i informacja o dacie
waznosci;

3) os$wiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢ praktykanta z regulaminem praktyk
i wolontariatu, wedlug wzoru zawartego w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

4) oryginal o$wiadczenia o niekaralno$ci wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1241, Nr 219, poz. 1706 i Nr 157, poz. 1241 oraz z 2011 r. Nr 82, poz. 451.



4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 moga zosta¢ przestane droga elektroniczna.

W takiej sytuacji oryginaty dokumentdéw nalezy przedlozy¢ najpdzniej w dniu rozpoczgcia

praktyki.

5. Ponadto praktykant zobowiazany jest:

1) dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjecie formatu paszportowego najpozniej 14 dni
przed rozpoczgciem praktyki,

2) przedstawi¢ najpozniej w dniu rozpoczecia praktyki oryginalny dowod posiadania
ubezpieczenia NNW (od nastgpstw nieszczg$liwych wypadkow) obejmujacego okres
trwania praktyki. Dowodem poswiadczajacym fakt ubezpieczenia jest w szczegdlnosci
zaswiadczenie z uczelni, polisa towarzystwa ubezpieczeniowego, Karta Euro 26, I1SIC;

§ 3. 1. Kwalifikacji kandydatow na praktyke dokonuje:

1) w Ministerstwie - dyrektor komoérki wiasciwe] w sprawach szkolen, po uzyskaniu opinii
komorki wlasciwe] w sprawach bezpieczenstwa dyplomatycznego;

2) W placowce zagranicznej — kierownik tej placowki, po uzyskaniu opinii komorki
wlasciwe] w sprawach bezpieczenstwa dyplomatycznego oraz informujac komoérke
wilasciwa w sprawach szkolen na 30 dni przed planowanym przyjeciem na praktyke.

2. W celu uzyskania opinii lub podania informacji, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy
poda¢: imi¢ i nazwisko kandydata, date i miejsce urodzenia, adres zameldowania, numer
telefonu do kontaktu, nazwe szkoty lub uczelni i rok studiow lub informacj¢ o posiadanym
wyksztatceniu oraz obywatelstwo.

3. Kandydat zakwalifikowany do odbycia praktyki informowany jest o jej terminie
telefonicznie lub droga elektroniczna, co najmniej na 14 dni przed rozpoczgciem praktyki.

4. Umowe dotyczaca praktyk zawiera z upowaznienia Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej:

1) dyrektor komorki wiasciwe] w sprawach szkolen - w przypadku praktyk w Ministerstwie;

2) kierownik placowki zagranicznej - w przypadku praktyk w placowce zagraniczne;.

§ 4. 1. Praktyki moga si¢ odbywa¢ w ciagu catego roku kalendarzowego, a czas ich
trwania w przypadku praktyk studenckich i zawodowych nie moze by¢ dhuzszy niz 3 miesiace
i jest uzalezniony od wniosku kandydata i potrzeb Ministerstwa lub placowki zagraniczne;j.

2. Praktyki sa nicodptatne. Nie sa pokrywane koszty przejazdow praktykantow do
i z miejsca ich odbywania, utrzymania i zakwaterowania oraz ubezpieczenia chorobowego
i od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, z zastrzezeniem § 7 ust. 51 § 8 ust. 6.

3. Praktykant podlega dyrektorowi komorki organizacyjnej Ministerstwa, w ktorej
odbywa praktyke, a w placowce zagranicznej - kierownikowi tej placowki.

4. Praktykant nie ma dostgpu do informacji niejawnych oraz informacji prawnie
chronionych, chyba ze posiada lub uzyska odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa lub
upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” albo uzyska
stosowne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

5. Ministerstwo lub placowka zagraniczna potwierdza odbycie praktyk poprzez
wystawienie zaswiadczenia o ukonczeniu praktyki, stanowiacego zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia. Podstawa do wystawienia zaswiadczenia jest arkusz oceny
praktykanta, ktory stanowi czgs¢ ,,A” wspomnianego zaswiadczenia i jest wypelniany przez
opiekuna praktykanta najpdozniej w ostatnim dniu praktyki.

Praktyki studenckie
§ 5. 1. Kandydat ubiegajacy si¢ o przyjecie na praktyke studencka powinien speiniac

nastgpujace warunki:
1) posiada¢ obywatelstwo polskie lub innego kraju cztonkowskiego Unii Europejskiej;



2) by¢ studentem ostatniego roku studiéw pierwszego stopnia, jednego z trzech ostatnich lat
jednolitych studiéw magisterskich, studiéw drugiego stopnia, studidw trzeciego stopnia
lub studiow podyplomowych;

3) studiowa¢ na kierunku istotnym z punktu widzenia potrzeb Ministerstwa.

2. Przyjecie na praktyke studencka w Ministerstwie lub w placowce zagranicznej osoby
nie posiadajacej obywatelstwa polskiego moze mie¢ miejsce za zgoda Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej w przypadku, w ktorym praktykant nie bedzie wykonywal w ramach
odbywanej praktyki czynnosci polegajacych na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wtadzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong interesOw panstwa.

3. Ministerstwo moze przyjmowac¢ kandydatow na praktyki studenckie na podstawie
pisemnych uméw o wspolpracy zawartych ze szkolami wyzszymi. Wzoér umowy
o wspotpracy stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Terminy realizacji 1 czas trwania praktyk studenckich, nazwy komorek
organizacyjnych Ministerstwa lub placowki zagranicznej, w ktorych beda si¢ odbywaty oraz
liczba studentéw kierowanych w danym roku kalendarzowym do Ministerstwa lub placowki
zagranicznej celem odbycia praktyki beda uzgadniane przez strony w formie pisemnej,
w terminie umozliwiajacym realizacj¢ zobowigzan wynikajacych z umowy.

5. Szkota wyzsza przesyla propozycje realizacji postanowien umowy o wspolpracy,
w zakresie o ktorym mowa w ust. 4 wraz ze zgloszeniami studentow na formularzach
aplikacyjnych, ktorych wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Studenci moga ubiega¢ si¢ indywidualnie o odbycie praktyki studenckiej
w Ministerstwie lub placowce =zagranicznej, skladajac co najmniej 45 dni przed
wnioskowanym terminem praktyki studenckiej zgtoszenie na formularzu, o ktorym mowa
W ust. 5.

Praktyki zawodowe

§ 6. 1. Kandydat ubiegajacy si¢ o przyjgcie na praktyke zawodowa powinien speiniac

nastepujace warunki:
1) posiada¢ obywatelstwo polskie lub innego kraju cztonkowskiego Unii Europejskiej;
2) by¢ uczniem szkoty policealnej prowadzacej ksztatcenie zawodowe na kierunku istotnym

z punktu widzenia potrzeb Ministerstwa.

2. Przyjecie na praktyke zawodowa w Ministerstwie osoby nie posiadajacej
obywatelstwa polskiego moze mie¢ miejsce za zgoda Dyrektora Generalnego Shuzby
Zagranicznej w przypadku, w ktérym praktykant nie bedzie wykonywat w ramach odbywanej
praktyki  czynnosci  polegajacych na  bezposrednim lub  posrednim  udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong interesow panstwa.

3. Ministerstwo przyjmuje kandydatéw na praktyki zawodowe na podstawie pisemnych
umow o wspotpracy zawartych ze szkolami policealnymi. Wzor umowy o wspdipracy
stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

4. Terminy realizacji i czas trwania praktyk zawodowych, nazwy komorek
organizacyjnych Ministerstwa, w ktorych beda si¢ odbywaly oraz liczba uczniow
kierowanych w danym roku kalendarzowym do Ministerstwa celem odbycia praktyki beda
uzgadniane przez strony w formie pisemnej, w terminie umozliwiajacym realizacjg
zobowiazan wynikajacych z umowy.

5. Szkota przesyla propozycje realizacji postanowien umowy o wspotpracy, w zakresie
o ktorym mowa w ust. 4, wraz ze zgloszeniami uczniéw na formularzach aplikacyjnych,
ktorych wzor stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.



Praktyki absolwenckie

§ 7. 1. Kandydat ubiegajacy si¢ o przyjecie na praktyke absolwencka powinien spetniaé

nastgpujace warunki:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie lub innego kraju cztonkowskiego Unii Europejskiej;

2) byc¢ absolwentem szkoty policealnej, studiow pierwszego, drugiego lub trzeciego stopnia
lub studiow podyplomowych, na kierunku istotnym z punktu widzenia potrzeb stuzby
zagranicznej;

3) od ukonczenia studiow nie mingto wigcej niz 5 lat.

2. Przyjecie na praktyke absolwencka w Ministerstwie lub w placéwce zagranicznej
osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego moze mie¢ miejsce za zgoda Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej w przypadku, w ktorym praktykant nie bedzie wykonywat
w ramach odbywanej praktyki czynno$ci polegajacych na bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong interesow
panstwa.

3. Kandydat ubiegajacy si¢ o praktyke absolwencka powinien co najmniej 45 dni przed
wnioskowanym terminem praktyki ztozy¢ zgloszenie na formularzu aplikacyjnym, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

4. Praktyke absolwencka odbywa si¢ na podstawie pisemnej umowy o praktyke
absolwencka, zawieranej z praktykantem. Wzor umowy stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Praktyka absolwencka moze by¢ odbywana odplatnie. Wysoko$¢ miesigcznego
Swiadczenia pieni¢znego nie moze przekracza¢ dwukrotnej wysokos$ci minimalnego
wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Decyzj¢ o ewentualnym przyznaniu §wiadczenia pienigznego, o ktorym mowa w ust. 5
podejmuje komoérka Ministerstwa wlasciwa w sprawach osobowych.

7. W zakresie nieuregulowanym stosuje si¢ przepisy ustawy o praktykach
absolwenckich.

Wolontariat

§ 8. 1. Do wolontariatu stosuje si¢ odpowiednio zasady ogoélne odbywania praktyk,
zawarte w § 2, 3 i 4, z wylaczeniem § 2 ust. 5 pkt 2 w przypadku gdy wolontariat trwa do 30
dni.

2. O przyjecie do wykonywania pracy w ramach wolontariatu w Ministerstwie lub
placowce zagranicznej moze ubiega¢ si¢ osoba, zwana dalej ,,wolontariuszem” posiadajaca
obywatelstwo polskie lub innego kraju cztonkowskiego Unii Europejskiej.

3. Przyjecie na wolontariat w Ministerstwie Iub w placéwce zagranicznej osoby nie
posiadajacej obywatelstwa polskiego moze mie¢ miejsce za zgoda Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej w przypadku, w ktorym wolontariusz nie bedzie wykonywat w ramach
odbywanego wolontariatu czynnosci polegajacych na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong intereséw panstwa.

4. Kandydat na wolontariusza powinien co najmniej 45 dni przed planowanym
wolontariatem ztozy¢ zgloszenie na formularzu aplikacyjnym, ktoérego wzor stanowi
zatacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

5. Podstawa wspotpracy pomigdzy wolontariuszem a Ministerstwem lub placowka
zagraniczng jest porozumienie, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 11 do niniejszego
zarzadzenia.

6. Porozumienie z wolontariuszem moze okresla¢ inne $wiadczenia, ktore przystuguja
mu ze strony Ministerstwa lub placowki zagraniczne;.

7. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu do wolontariatu stosuje si¢
przepisy ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.



Staze

§ 9. 1. W zaleznosci od potrzeb zglaszanych przez komorki organizacyjne, Ministerstwo
wnioskuje do Urzedu Pracy o zorganizowanie stazu dla osdb bezrobotnych zgodnie
z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Staz moze trwa¢ do 12 miesiecy 1 odbywa si¢ na podstawie umowy zawieranej
pomiedzy Urzedem Pracy a Ministerstwem, wedtug programu okreslonego w umowie.

Postanowienia koncowe

§ 10. 1. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych potrzebami shuzby zagranicznej
kandydaci nie spetniajacy wymogdéw okreslonych w § 5 ust. 1, § 6 ust. 1, § 7 ust. 1 oraz § 8
ust. 2 moga zosta¢ przyjgci na praktyki wyltacznie za zgoda Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej.

2. Zgloszenia kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1 rozpatrywane sa w miar¢ wolnych
miejsc.

3. Kandydat, ktory ze wzgledu na brak miejsc nie zostal zakwalifikowany na praktyke,
moze ponownie ubiegac si¢ o przyjecie na praktyke w innym terminie.

§ 11. W przypadku nieznajomosci jgzyka polskiego przez osobg ubiegajaca si¢ o praktyki
lub wolontariat, dokumenty stanowiace zataczniki nr 1-11 moga zosta¢ ztozone w jezyku
angielskim, francuskim, niemieckim, hiszpanskim lub rosyjskim.

§ 12. Traci moc zarzadzenie nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 16
sierpnia 2007 r. w sprawie organizacji praktyk studenckich w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych 1 w placéwkach zagranicznych oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 maja 2011 r.

REGULAMIN PRAKTYK | WOLONTARIATU
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagranicznych

§ 1.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych, zwane dalej ,,Ministerstwem” lub placéwka zagraniczna
zobowiazane sa:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wyznaczy¢ miejsce odbywania praktyki przez praktykanta,

zapewni¢ stanowisko pracy dla praktykanta,

opracowac plan praktyki,

wyznaczy¢ opiekuna, ktory w porozumieniu z opiekunem praktyki wskazanym przez
wiladze uczelni lub szko%y1 odpowiada za przebieg praktyki, organizuje prace
praktykanta oraz sprawuje nad nim nadzor,

przeszkoli¢ praktykanta z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i obrony cywilnej oraz przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy,
zapozna¢ praktykanta ze struktura organizacyjna Ministerstwa lub placéwki
zagranicznej,  regulaminem  pracy oraz  problematyka  bezpieczenstwa
dyplomatycznego.

wyda¢ identyfikator okresowy wazny na czas odbywania praktyki,

wypehi¢ arkusz oceny praktykanta po zakonczeniu praktyki,

wydaé praktykantowi zaswiadczenie o ukonczeniu praktyki oraz potwierdzi¢ w
dzienniczku praktyk® czas jej trwania i wykonane w jej ramach zadania.

§2.

Osoba zakwalifikowana do odbycia praktyki zobowiazana jest:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjecie formatu paszportowego najpdzniej 14 dni
przed rozpoczgciem praktyki.

przedstawi¢ najpdzniej w dniu rozpoczgeia praktyki oryginalny dowod posiadania
ubezpieczenia NNW (od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow) obejmujacy okres
trwania praktyki. Dowodem poswiadczajacym fakt ubezpieczenia jest w szczegdlnosci
zaswiadczenie z uczelni, polisa towarzystwa ubezpieczeniowego, Karta Euro 26, ISIC,
odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisoOw
przeciwpozarowych 1 obrony cywilnej oraz instruktaz stanowiskowy, organizowane
przez Ministerstwo lub placowke zagraniczna,

zapoznac si¢ z problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego,

przestrzega¢ regulaminu pracy i niniejszego regulaminu,

wykonywac prace zlecone przez opiekuna praktyki,

nie wynosi¢ z siedziby Ministerstwa i placowki zagranicznej dokumentéw lub ich
kopii bez zezwolenia dyrektora wlasciwej komorki Ministerstwa lub kierownika
placowki zagranicznej,

zachowa¢ w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone do publiczne; wiadomosci
informacje, ktore uzyska w zwiazku z praktyka odbywana w Ministerstwie lub
placowce zagranicznej, oraz nie wykorzystywac tych informacji do innych celéw niz
cele okreslone w programie praktyki, bez uzyskania pisemnej zgody dyrektora
wlasciwe] komodrki organizacyjnej Ministerstwa lub  kierownika placéwki
zagranicznej,

! dotyczy praktyk studenckich lub zawodowych



9) przestrzega¢ ogolnie przyjetych norm kulturalnego zachowania si¢ oraz zalecen
dotyczacych ubioru i wizerunku zewngtrznego pracownika Ministerstwa Spraw
Zagranicznych 1 placéwki zagranicznej podczas wykonywania obowiazkow
stuzbowych, wynikajacych z regulaminu pracy,

10) rozliczy¢ si¢ z przyznanego sprzetu, po zakonczeniu praktyki (komputer, telefon,
identyfikator itp.).

§ 3.
Praktyka moze zosta¢ przerwana przez Ministerstwo lub kierownika placowki zagranicznej w
kazdej chwili w przypadku niedopelnienia przez praktykanta warunkow wskazanych w § 2.

§ 4.
Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do osoby =zakwalifikowanej do odbycia
wolontariatu, z wylaczeniem §2 pkt 2.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/ zapoznatam si¢ z trescia Regulaminu praktyk i wolontariatu w
Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych, stanowiacego zatacznik nr
1 do zarzadzenia nr............ Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia

vieren 2011 1o wosprawie organizacii i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych 1 zobowiazujg si¢ do jego

stosowania.

MiejscowosCidata ..........oevviniiiiiiiiinininnn, podpis



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 13
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 maja 2011 r.

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a, $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania wynikajace z art. 233 kk. (podanie nieprawdy lub zatajenie
nieprawdy) o$wiadczam, ze nie bylem/am karany/a za przestgpstwa popeinione
umyslnie 1 nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne, posiadam petna

zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

Podpis (odrgczny)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 13
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 maja 2011 r.

RZECZPOSPOLITA POLSKA
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH / PLACOWKA ZAGRANICZNA?

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu praktyki studenckiej/ praktyki zawodowej/ praktyki absolwenckiej/
wolontariatu®

Pan/Pani ..........ccccoeee ..
(imig i nazwisko)

urodzony/a dnia ............ Wttt

odbyt/a praktyke studencka/ praktyke zawodowa/ praktyke absolwencka/ wolontariat®

w okresieod ............ do....oeeeennil

Ogolna ocena z praktyki/wolontariatuzz ...................

(dyrektor komorki wlasciwej w sprawach
szkolen / kierownik placowki zagranicznej?)

(miejscowosc, data)

Zatacznik nr 3A do Zarzadzenia nr 13

Z Niepotrzebne skresli¢, w przypadku praktyk w placowce zagranicznej poda¢ nazwe placowki
% Niepotrzebne skresli¢



Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 maja 2011 r.

RZECZPOSPOLITA POLSKA
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH / PLACOWKA ZAGRANICZNA®

ARKUSZ OCENY
PRAKTYKANTA/WOLONTARIUSZA

(okres odbywania praktyki/wolontariatu®)

I. OCENA PRAKTYKI/WOLONTARIATU!

1. Zakres wykonywanych czynnosci

I1. OCENA KOMPETENCII

4 . r1: s
niepotrzebne skresli¢



1. Poczucie odpowiedzialnosci

OGOLNA OCENAS: .o,

Opiekun praktykanta/wolontariusza®

dyrektor komorki organizacyjnej MSZ / kierownik
placowki zagranicznej

Celujagca — Praktykant/wolontariusz® wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z planu
praktyki/wolontariatu® w sposob przewyzszajacy oczekiwania. Wykazywat inicjatywe i podejmowat si¢ zadan
dodatkowych, z ktorych wywiazywat si¢ wzorowo.

Bardzo dobra — Praktykant/wolontariusz® wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z planu
praktyki/wolontariatu’ w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podejmowat sie
zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami.

Dobra — Praktykant/wolontariusz® wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z planu praktyki/wolontariatu®
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.

Zadowalajaca — Praktykant/wolontariusz® wykonywal wigkszo$¢é obowiazkéw wynikajacych z planu
praktyki/wolontariatu

w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.

Niezadowalajaca — Praktykant/wolontariusz® wykonywal wickszo§¢ obowiazkow

wynikajacych z planu praktyki/wolontariatu® w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom.



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 13
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 maja 2011 r.

UMOWA O WSPOLPRACY
w zakresie praktyk studenckich

Zawarta w ................. W dniu .. e, roku pomigdzy:

NAzZWa  UCZEINT .o z
siedziba W ..o przy ul. ... , kod ............ ,
MieJSCOWOSC....vvnrrennnnnnn. ,

1EPIEZENtOWANG/ YN PIZEZ: c.evervveneeenrereiereeienieeneeeieseeensesaeeneeenne

zgvanq/ym dalej ”Uczelnig”

a

Ministerstwem Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej,

z siedziba przy Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa,

reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Stluzby Zagranicznej .......................... , W
imieniu i z upowaznienia ktorego dziata ... ,

zwanym dalej ,,Ministerstwem”

PlacOwKa Zagraniczng .......ccoveiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinr e ,

ZzS1edZIbDa W ..o B | | U

zwang dalej ,,Placowka”
zwanymi dalej tacznie ,,Stronami”
0 nastepujacej tresci:

§1
Uczelnia o$wiadcza, iz jest uczelnig publiczna/niepubliczna dzialajaca zgodnie z ustawa z
dnia ..o , zwana dalej ,,ustawa” i zostala zarejestrowana w Rejestrze
Uczelni ......cooveeviiiiiiiiiiiiiii, prowadzonym przez Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego pod numerem .............coceeeveivnennnnn..

§2

Uczelnia oswiadcza, iz zgodnie z ustawa oraz wlaSciwymi przepisami okre§lajacymi
standardy ksztalcenia zobowiazana jest zapewni¢ swoim studentom mozliwo$¢ odbycia
praktyk studenckich.

§3

Ministerstwo o$wiadcza, iz dziatajac jako urzad administracji rzadowej, posiadajac sie¢
placowek zagranicznych oraz wykwalifikowana kadrg ze stosowna wiedza 1 doswiadczeniem,
gotowe jest /

Placowka o$wiadcza, iz dysponujac wykwalifikowana kadra ze stosowna wiedza i
doswiadczeniem, gotowa jestl,

wykorzystujac wlasne mozliwosci 1 potencjat oraz chcac zapewni¢ ksztatcacej si¢ mtodziezy
mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia praktycznego, celem wsparcia i rozwoju edukacji
wyzszej, podjaé wspolprace z Uczelnia w zakresie organizowania i prowadzenia praktyk
studenckich.

§4

® Niepotrzebne skreslic



Strony ustalaja, iz terminy realizacji 1 czas trwania praktyk, nazwy komorek organizacyjnych
Ministerstwa/Placowki®, w ktorych beda si¢ odbywaly praktyki oraz liczba studentéw
kierowanych w danym roku kalendarzowym przez Uczelni¢ do Ministerstwa/Placowki’ celem
odbycia praktyki, beda uzgadniane przez Strony w formie pisemnej] w terminie
umozliwiajacym kazdej ze Stron realizacj¢ zobowiazan wynikajacych z umowy.

1.

§5
Uczelnia zapewnia, iz na praktyki bedzie kierowaé wytacznie studentéw cieszacych si¢
nienaganna opinia 1 bardzo dobrymi wynikami w nauce. Studenci skierowani do odbycia
praktyki beda pouczeni o obowiazkach praktykanta wynikajacych z niniejszej Umowy.
Uczelnia zobowiazana jest przekaza¢ do Ministerstwa/Placowki® formularze aplikacyjne
wybranych studentéw wraz z nastgpujacymi zatacznikami:
1) zaswiadczenie wypelnione przez dziekanat uczelni,
2) ksero lub skan dowodu osobistego lub strony paszportu z danymi osobowymi i
informacja o dacie waznosci,
3) oswiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢ praktykanta z regulaminem praktyk i
wolontariatu,
4) oryginal o§wiadczenia o niekaralnosci
w terminie co najmniej 45 dni przed planowanym terminem rozpoczgcia praktyki.

3. Wzoér formularza aplikacyjnego stanowi zatacznik nr 5, regulamin praktyk i wolontariatu —

zalacznik nr 1, a wzor osSwiadczenia o niekaralnosci — zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr ....
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia ........... W sprawie organizacji i zasad
odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych 1
placéwkach zagranicznych.

§6

Ministerstwo/Placowka’ zobowiazane jest:

N =

10) wyznaczy¢ miejsce odbywania praktyki przez praktykanta,

11) zapewni¢ stanowisko pracy dla praktykanta,

12) opracowac plan praktyki,

13) wyznaczy¢ opiekuna, ktory w porozumieniu z opiekunem praktyki wskazanym przez
Uczelni¢ odpowiada za przebieg praktyki, organizuje pracg praktykanta oraz sprawuje
nad nim nadzor,

14) przeszkoli¢ praktykanta z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i obrony cywilnej oraz przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy,

15) zapoznaé  praktykanta ze struktura organizacyjna  Ministerstwa/Placowki’,
regulaminem pracy oraz problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego,

16) wydac¢ identyfikator okresowy wazny na czas odbywania praktyki,

17) wypehi¢ arkusz oceny praktykanta po zakonczeniu praktyki;

18) wyda¢ praktykantowi zaswiadczenie o ukonczeniu praktyki oraz potwierdzi¢ w
dzienniczku praktyk czas jej trwania i wykonane w jej ramach zadania.

§7
Praktyki organizowane przez Ministerstwo/Placowke sa nieodptatne.
Czas trwania praktyki nie moze by¢ dluzszy niz 3 miesiace.
Ministerstwo/Placowka® nie pokrywa kosztow przejazdow praktykantow do i z miejsca
odbywania praktyk, utrzymania i zakwaterowania oraz ubezpieczenia chorobowego i od
nastgpstw nieszczgs§liwych wypadkow.
W trakcie praktyki w Ministerstwie/Placowce! praktykant nie ma dostgpu do informacji
niejawnych oraz informacji prawnie chronionych, chyba ze posiada lub uzyska
odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji



niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” albo wuzyska stosowne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych.

§8
Zgodnie z regulaminem praktyk i wolontariatu praktykant zobowiazany jest:

11) dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjgcie formatu paszportowego najpdzniej 14 dni
przed rozpoczgciem praktyki.

12) przedstawi¢ najpozniej w dniu rozpoczecia praktyki oryginalny dowdd posiadania
ubezpieczenia NNW (od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow) obejmujacy okres
trwania praktyki. Dowodem poswiadczajacym fakt ubezpieczenia jest w szczegdlnosci
zaswiadczenie z Uczelni, polisa towarzystwa ubezpieczeniowego, Karta Euro 26,
ISIC,

13) odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i obrony cywilnej oraz instruktaz stanowiskowy, organizowany
przez Ministerstwo/Placéwkql,

14) zapoznac¢ si¢ z problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego,

15) przestrzegaé regulaminu pracy i regulaminu praktyk i wolontariatu,

16) wykonywac¢ prace zlecone przez opiekuna praktyki,

17) nie wynosi¢ z siedziby Ministerstwa i placowki zagranicznej dokumentéw lub ich
kopii bez zezwolenia dyrektora wiasciwej komorki Ministerstwa/kierownika placowki
zagranicznej,

18) zachowa¢ w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone do publicznej wiadomosci
informacje, ktoére uzyska w zwiazku z praktyka odbywana w Ministerstwie lub
placéwce zagranicznej, oraz nie wykorzystywac tych informacji do innych celow niz
cele okreslone w programie praktyki, bez uzyskania pisemnej zgody dyrektora
wlasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub  kierownika placéwki
zagranicznej,

19) przestrzega¢ ogolnie przyjetych norm kulturalnego zachowania sig¢ oraz zalecen
dotyczacych ubioru i wizerunku zewngtrznego pracownika Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placowki zagranicznej podczas wykonywania obowiazkow
stuzbowych, wynikajacych z regulaminu pracy,

20) rozliczy¢ si¢ z przyznanego sprzetu, po zakonczeniu praktyki (komputer, telefon,
identyfikator itp.).

§9
Strony zobowiazuja si¢ do wzajemnego przekazywania sobie wszelkich informacji
umozliwiajacych prawidtowa wspotpracg w zakresie wykonania niniejszej umowy.

§10
Strony niniejszym wyrazaja zgode na uzycie swych nazw oraz logo 1 innych wyrdzniajacych
je oznaczen w procesie informacji i1 rekrutacji prowadzonym przez druga Strong oraz przy
wszystkich innych czynnosciach zwigzanych z wykonaniem niniejszej Umowy.

§11
Praktyka moze zosta¢ przerwana przez Ministerstwo/Placowke’ w kazdej chwili w przypadku
niedopelnienia przez praktykanta warunkow wskazanych w § 8.

§12
1. Umowa zawarta jest na czas nieokreslony z mozliwoscia jej rozwigzania przez kazda ze
Stron z zachowaniem trzymiesi¢cznego okresu wypowiedzenia.
2. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



3. Wszelkie spory mogace wynika¢ w zwiazku z realizacja niniejszej umowy beda
rozstrzygane polubownie, a jesli to nie bedzie mozliwe zostang poddane rozstrzygnigciu
wilasciwego dla siedziby Ministerstwa sadu powszechnego.

4. Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

Uczelnia Ministerstwo/Placowka®



FORMULARZ APLIKACYJNY

NA PRAKTYKE STUDENCKA

Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 13
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH LUB PLACOWCE ZAGRANICZNE)J

z dnia 30 maja 2011 r.

B\ VE= AT 1] o PR

B |11 (TP TR PO PP P PPTPPPPPSTPRTN

. PESEL (dot. 0s6b posiadajacych obywatelstwo polskie): ..........oooiiiiiiiiiii

1
2
3. Imigojea: ...
4
5

L AIES ZAMIESZKANIA: .. ..o

AOTES E-IMAITOWY: ..o bbb bbb bbbt b s bbbt b bt bbb et et nt et bt ettt
B, ODYWALEISTWO ...ttt bbbt bbb bbb bbbt b bt e £t ebe st bt e st e bt s

TNNE ODYWALEISTWO ...ttt bbb bbb bt e bbbt e bbb £t eb ettt ne st e s

7. Przebieg studiow:

Nazwa uczelni,
siedziba

od mm,rr

do mm,rr

Wydzial/
kierunek

Gltoéwne przedmioty w trakcie studiow
zakonczone egzaminami wraz z oceng

8. Temat przygotowywanej pracy dyplomowej, nazwisko promotora, przewidywana data obrony

(dotyczy studentéw ostatniego roku studiow):

10. Znajomos$¢ jezykow zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztalcenia Jezykowego

jezyk

Al

A2

Bl

B2

C1

polski

11. Preferowane komorki organizacyjne MSZ lub placowka zagraniczna (nazwa i siedziba), w ktorych
miataby si¢ odbywac praktyka:




Uzasadnienie ubiegania si¢ o praktyke oraz wyboru okre§lonej komoérki organizacyjnej MSZ lub placowki

zagranicznej

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, t.j. Dz.

U. 22002 r. Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.)

MiejSCOWOSE T AALA.....cc.eeviiiieiiiie e 0100 o] £SO

UWAGA
Praktyki studenckie w Ministerstwie i w placowkach zagranicznych sa nicodptatne. Ministerstwo lub placowka
zagraniczna nie pokrywa kosztow przejazdow do i z miejsca odbywania praktyk, utrzymania i zakwaterowania
oraz ubezpieczenia chorobowego i od nastgpstw nieszczgsliwych wypadkow.
Do formularza aplikacyjnego nalezy dotaczy¢:
1. zaswiadczenie wypelnione przez dziekanat wuczelni (wzoér zaswiadczenia do ewentualnego
wykorzystania przedstawiono ponizej),
2. ksero lub skan dowodu osobistego lub strony paszportu z danymi osobowymi i informacja o dacie
waznosci,
3. o$wiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢ z regulaminem praktyk i wolontariatu, stanowiacym
zatacznik nr 1 do zarzqdzenia7,
4. oryginat o§wiadczenia o niekaralnosci wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzadzenia®

Wypehia uczelnia

(miejscowos¢ i data) (pieczec, podpis)

“studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia, trzeciego stopnia, jednolite studia magisterskie, studia
podyplomowe

" Dotyczy zarzadzenia nr .... Dyrektora Generalnego Shuzby Zagranicznej z dnia ........... w
sprawie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych.



REKOMENDACJE promotora, dziekana lub rektora szkoly, albo oséb dzialajacych z ich upowaznienia
(do wypetnienia w przypadku indywidualnego ubiegania si¢ o odbycie praktyki studenckiej):

(miejscowosé i data) (pieczel, podpis)




Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 13
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 maja 2011 r.

UMOWA O WSPOLPRACY
w zakresie praktyk zawodowych

Zawartaw ................ W dniu . e, roku pomigdzy:

NAZWA  SZKOEY ... e z
siedziba W ..o przy ul. , kod-
MieJSCOWOSC....vvnrrennnnnnn. ,

TEPIEZENTOWANG PIZEZ: .veenvenrerieenveenrenueenteeeesieeneeeneesseenseenne

zwana (zwanym) dalej ”’Szkota”

a

Ministerstwem Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej,

z siedziba przy Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa,

reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej .......................... , W
imieniu i z upowaznienia ktorego dziata .....................co ,

zwanym dalej ,,Ministerstwem”

zwanymi dalej tacznie ,,Stronami”

0 nastepujacej tresci:

§1
Szkota oswiadcza, iz jest szkota publiczna/niepubliczna dziatajaca zgodnie z ustawa z dnia
....................... (Dz. U. Nr ..., poz. ..........), zwana dalej ,ustawa” i zostala
Zarejestrowana W .o.iiiiiieieieie e prowadzonym  przez  Ministra
...................... pod numerem ...............oceiiiiiiiiinnn.

§2

Szkota o$wiadcza, iz zgodnie z ustawa oraz wlasciwymi przepisami okres$lajacymi standardy
ksztalcenia zobowiazana jest zapewni¢ swoim uczniom mozliwos¢ odbycia praktyk
zawodowych.
§3

Ministerstwo oswiadcza, iz dziatajac jako urzad administracji rzadowej, posiadajac sie¢
placowek zagranicznych oraz wykwalifikowang kadre¢ ze stosowna wiedza i dos§wiadczeniem,
gotowe jest, wykorzystujac wlasne mozliwosci 1 potencjat oraz chcac zapewni¢ ksztatcacej sig
mlodziezy mozliwo$¢ zdobycia do$wiadczenia praktycznego, celem wsparcia 1 rozwoju
szkolnictwa zawodowego, podjaé wspolprace ze Szkola w zakresie organizowania i
prowadzenia praktyk zawodowych.

§4
Strony ustalaja, iz terminy realizacji 1 czas trwania praktyk, nazwy komorek organizacyjnych
Ministerstwa, w ktorych beda si¢ odbywaty praktyki oraz liczba uczniéw Kierowanych w
danym roku kalendarzowym przez Szkol¢ do Ministerstwa celem odbycia praktyki, beda
uzgadniane przez Strony w formie pisemnej w terminie umozliwiajacym kazdej ze Stron
realizacj¢ zobowiazan wynikajacych z umowy.

§5
3. Szkota zapewnia, iz na praktyki do Ministerstwa bgdzie kierowaé wylacznie uczniow
cieszacych si¢ nienaganna opinia i bardzo dobrymi wynikami w nauce. Uczniowie
skierowani do odbycia praktyki bgda pouczeni o obowiazkach praktykanta wynikajacych
zZ niniejszej Umowy.
4. Szkota zobowiazana jest przekaza¢ do Ministerstwa formularze aplikacyjne wybranych
ucznidw wraz z nastgpujacymi zatacznikami:



1) zaswiadczenie wypelnione przez wiadze Szkoty,

2) ksero lub skan dowodu osobistego lub strony paszportu z danymi osobowymi i
informacja o dacie waznosci,

3) oswiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢ z regulaminem praktyk i wolontariatu,

4) oryginat o$wiadczenia o niekaralnosci

w terminie co najmniej 45 dni przed planowanym terminem rozpoczgcia praktyki.

3. Wzor formularza aplikacyjnego stanowi zatacznik nr 7, regulamin praktyk i wolontariatu —

zalacznik nr 1, a wzor osSwiadczenia o niekaralno$ci — zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr ....
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia ........... W sprawie organizacji i zasad
odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i
placowkach zagranicznych.

§6

Ministerstwo zobowiazane jest:

oo

19) wyznaczy¢ miejsce odbywania praktyki przez praktykanta,

20) zapewni¢ stanowisko pracy dla praktykanta,

21) opracowac¢ plan praktyki,

22) wyznaczy¢ opiekuna, ktory w porozumieniu z opiekunem praktyki wskazanym przez
Szkol¢ odpowiada za przebieg praktyki, organizuje pracg praktykanta oraz sprawuje
nad nim nadzor,

23) przeszkoli¢ praktykanta z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i obrony cywilnej oraz przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy,
24) zapozna¢ praktykanta ze struktura organizacyjna Ministerstwa, regulaminem pracy

oraz problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego,

25) wydac¢ identyfikator okresowy wazny na czas odbywania praktyki,

26) wypetni¢ arkusz oceny praktykanta po zakonczeniu praktyki;

27)wyda¢ praktykantowi zaswiadczenie 0 ukonczeniu praktyki oraz potwierdzi¢ w
dzienniczku praktyk czas jej trwania i wykonane w jej ramach zadania.

§7
Praktyki organizowane przez Ministerstwo sa nieodptatne.
Czas trwania praktyki nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesiace.
Ministerstwo nie pokrywa kosztow przejazdéw praktykantow do i z miejsca odbywania
praktyk, utrzymania i zakwaterowania oraz ubezpieczenia chorobowego 1 od nastgpstw
nieszczgsliwych wypadkow.
W trakcie praktyki w Ministerstwie praktykant nie ma dostgpu do informacji niejawnych
oraz informacji prawnie chronionych, chyba ze posiada lub uzyska odpowiednie
poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli ,,zastrzezone” albo uzyska stosowne upowaznienie do przetwarzania danych

osobowych.
§8

Zgodnie z regulaminem praktyk i wolontariatu praktykant zobowiazany jest:

21) dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjgcie formatu paszportowego najp6zniej 14 dni
przed rozpoczgciem praktyki.

22) przedstawi¢ najpdzniej w dniu rozpoczgcia praktyki oryginalny dowod posiadania
ubezpieczenia NNW (od nastgpstw nieszczgsliwych wypadkow) obejmujacy okres
trwania praktyki. Dowodem poswiadczajacym fakt ubezpieczenia jest w szczegolnosci
zaswiadczenie ze Szkoty, polisa towarzystwa ubezpieczeniowego, Karta Euro 26,
ISIC,

23) odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych 1 obrony cywilnej oraz instruktaz stanowiskowy, organizowany
przez Ministerstwo,



24) zapoznac¢ si¢ z problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego,

25) przestrzega¢ regulaminu pracy i regulaminu praktyk i wolontariatu,

26) wykonywac prace zlecone przez opiekuna praktyki,

27)nie wynosi¢ z siedziby Ministerstwa dokumentéw lub ich kopii bez zezwolenia
dyrektora wtasciwej komorki Ministerstwa,

28) zachowa¢ w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone do publicznej wiadomosci
informacje, ktore uzyska w zwiazku z praktyka odbywana w Ministerstwie lub
placéwce zagranicznej, oraz nie wykorzystywaé tych informacji do innych celow niz
cele okreslone w programie praktyki, bez uzyskania pisemnej zgody dyrektora
wlasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub  kierownika placowki
zagranicznej,

29) przestrzega¢ ogodlnie przyjetych norm kulturalnego zachowania si¢ oraz zalecen
dotyczacych ubioru i wizerunku zewngtrznego pracownika Ministerstwa Spraw
Zagranicznych 1 placowki zagranicznej podczas wykonywania obowiazkow
stuzbowych, wynikajacych z regulaminu pracy,

30) rozliczy¢ si¢ z przyznanego sprzgtu, po zakonczeniu praktyki (komputer, telefon,
identyfikator itp.).

§9
Strony zobowiazuja si¢ do wzajemnego przekazywania sobie wszelkich informacji
dotyczacych kazdej z nich, umozliwiajacych prawidtowa wspdlpracg w zakresie wykonania
niniejszej umowy.

§10
Strony niniejszym wyrazaja zgodg na uzycie swych nazw oraz logo i innych wyroézniajacych
je oznaczen w procesie informacji i rekrutacji prowadzonym przez druga Strong oraz przy
wszystkich innych czynno$ciach zwigzanych z wykonaniem niniejszej Umowy.

§11
Praktyka moze zosta¢ przerwana przez Ministerstwo w kazdej chwili w przypadku
niedopelnienia przez praktykanta warunkow wskazanych w § 8.

§12
5. Umowa zawarta jest na czas nieokreslony z mozliwoscia jej rozwigzania przez kazda ze
Stron z zachowaniem trzymiesigcznego okresu wypowiedzenia.
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
7. Wszelkie spory mogace wynikaé w zwiazku z realizacja niniejszej umowy beda
rozstrzygane polubownie, a jesli to nie bedzie mozliwe zostana poddane rozstrzygnigciu
wilasciwego dla siedziby Ministerstwa sadu powszechnego.
8. Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

o

Szkota Ministerstwo



FORMULARZ APLIKACYJNY

NA PRAKTYKE ZAWODOWA

W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 13
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 maja 2011 r.

I N F= AT ] (o F AR
G 11 (TP PRRTPRN

14.TMiQ 0JCa: ..ot matki

L0 PESEL ..

16, AAIES ZamMIESZKANIA: .. . i

Lo L= 0 F= 1 01T S
O] o)A 1 1 £ 0T SR
18. Przebieg nauki:
Nazwa szkoly, od mm,rr | do mm,rr Wydzial/ Gtowne przedmioty zawodowe wraz z ocena
siedziba kierunek
19. Posiadane kwalifikacje, dodatkowe uprawnienia, dos§wiadczenie zawodowe ...........................oeeeee,

20.Znajomos¢ jezykow zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztalcenia Jezykowego

Jjezyk

Al

A2

Bl

B2 C1 C2

polski

21. Preferowane komorki organizacyjne MSZ, w ktorych mialaby si¢ odbywac praktyka:
0 S




22.Uzasadnienie ubiegania si¢ o praktyke oraz wyboru okreslonej komorki organizacyjnej MSZ:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu dla potrzeb

realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, t.j. Dz.

U.z2002r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.)

MiefSCOWOSE 1 AAtAL..c..eveveriiiieie e podpis

UWAGA

Praktyki zawodowe w Ministerstwie sa nieodptatne. Ministerstwo nie pokrywa kosztow przejazdéw do i z
miejsca odbywania praktyk, utrzymania i zakwaterowania oraz ubezpieczenia chorobowego i od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow.

Do formularza aplikacyjnego nalezy dotaczy¢:

5.

6.

7.

8.

zaswiadczenie wypelnione przez wladze szkoty (wzor za§wiadczenia do ewentualnego wykorzystania
przedstawiono ponizej),

skan lub ksero dowodu osobistego lub strony paszportu z danymi osobowymi i informacja o dacie
waznosci,

o$wiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢ z regulaminem praktyk i wolontariatu, stanowiacym
zalacznik nr 1 do zarzadzenia®,

oryginal o§wiadczenia o niekaralnosci wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzadzenia®

Wypeknia szkola

(miejscowosé i data) (pieczed, podpis)

® Dotyczy zarzadzenia nr 13 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 30 maja 2011 w sprawie
organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i
placowkach zagranicznych.



Zalacznik nr 8 do Zarzadzenia nr 13
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 maja 2011 r.

FORMULARZ APLIKACYJNY
NA PRAKTYKE ABSOLWENCKA

W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH LUB PLACOWCE ZAGRANICZNE)J

23. Nazwisko:

25.Imig 0jea: ... MAatKI ..o

26. PESEL (dot. 0sob posiadajacych obywatelstwo polskie):

29. Wyksztalcenie:
Kierunek studiow:

31. Znajomos$¢ jezykéw zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztalcenia Jezykowego

jgzyk Al A2 Bl B2 C1 C2

polski

32.Preferowane komdérki organizacyjne MSZ lub placéwka zagraniczna (nazwa i siedziba), w ktorych
miataby si¢ odbywac praktyka:
) SRS




33. Uzasadnienie ubiegania si¢ o praktyke oraz wyboru okreslonej komorki organizacyjnej MSZ lub
placowki zagranicznej

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, t.j. Dz.

U. z2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.)

MiEFSCOWOSE 1 AALA......cveeiriiirciier e POUPIS. ..

UWAGA

Do formularza aplikacyjnego nalezy dotaczy¢:
9. ksero lub skan dowodu osobistego lub strony paszportu z danymi osobowymi i informacja o dacie
waznosci,
10. o$wiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢ z regulaminem praktyk i wolontariatu, stanowiacym
zalacznik nr 1 do zarzadzenia®,
11. oryginat o$wiadczenia o niekaralno$ci wedhug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzadzenia®,

® Dotyczy Zarzadzenia nr 13 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 30 maja w sprawie organizacji i
zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placoéwkach
zagranicznych.



Zalacznik nr 9 do Zarzadzenia nr 13
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 maja 2011 r.

UMOWA O PRAKTYKE ABSOLWENCKA

Zawartaw ............oeenennis wdniu ..o e roku pomigdzy:
................................................ , nr PESEL .................., seria 1 numer dowodu
osobistego lub paszportu ................... ,zamieszkala/ym ... ,
nganac/ym dalej ,,Praktykantem”

a

Ministerstwem Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej,

z siedziba przy Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa,

reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej .......................... , W
imieniu 1 z upowaznienia ktorego dziata ... ,

zwanym dalej ,,Ministerstwem”

PlacOwKa Zagraniczng .......ccovviiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiean ,

ZzS1edZIDA W ... Sule o

zwang dalej ,,Placowka”
zwanymi dalej tacznie ,,Stronami”
o0 nastepujacej tresci:

§1
Ministerstwo/Placowka’ przyjmuje praktykanta w celu odbycia praktyki absolwenckiej
o0 (ST Tt I 1 R PP
(rodzaj pracy, w ramach ktorej praktykant ma uzyskiwa¢ doswiadczenie i1 nabywac
umiejetnosci praktyczne).

§2

1. Praktykant zobowiazany jest:

31) dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjgcie formatu paszportowego najpozniej 14 dni
przed rozpoczgciem praktyki.

32) przedstawi¢ najpozniej w dniu rozpoczgcia praktyki oryginalny dowod posiadania
ubezpieczenia NNW (od nastgpstw nieszczes$liwych wypadkoéw) obejmujacy okres
trwania praktyki. Dowodem poswiadczajacym fakt ubezpieczenia jest w szczego6lnosci
zaswiadczenie z uczelni, polisa towarzystwa ubezpieczeniowego, Karta Euro 26, ISIC,

33) odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i obrony cywilnej oraz instruktaz stanowiskowy, organizowany
przez Ministerstwo/Placowke’,

34) zapoznac si¢ z problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego,

35) przestrzega¢ regulaminu pracy i regulaminu praktyk i wolontariatu stanowiacego
zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr .... Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z
dnia ........... w sprawie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz
stazu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych,

19 Niepotrzebne skresli¢



36) wykonywac prace zlecone przez opiekuna praktyki,

37) nie wynosi¢ z siedziby Ministerstwa i placowki zagranicznej dokumentéw lub ich
kopii bez zezwolenia dyrektora wiasciwej komorki Ministerstwa/ kierownika
placowki zagraniczne;j,

38) zachowa¢ w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone do publicznej wiadomosci
informacje, ktore uzyska w zwiazku z praktyka odbywana w Ministerstwie lub
placowce zagranicznej, oraz nie wykorzystywac tych informacji do innych celéw niz
cele okreslone w programie praktyki, bez uzyskania pisemnej zgody dyrektora
wilasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub  kierownika placowki
zagranicznej,

39) przestrzega¢ ogolnie przyjetych norm kulturalnego zachowania si¢ oraz zalecen
dotyczacych ubioru i wizerunku zewngtrznego pracownika Ministerstwa Spraw
Zagranicznych 1 placéwki zagranicznej podczas wykonywania obowiazkow
stuzbowych, wynikajacych z regulaminu pracy,

40)rozliczy¢ sie z przyznanego sprzetu, po zakonczeniu praktyki (komputer, telefon,
identyfikator itp.).

2. W przypadku niedopelnienia przez Praktykanta warunkoéw wskazanych w ust. 1
praktyka moze zosta¢é przerwana przez Ministerstwo lub kierownika placowki
zagranicznej w kazdej chwili a umowa rozwiazana zgodnie z §7 niniejszej umowy.

§3
Ministerstwo/Placéwka® zobowiazane jest:

28) wyznaczy¢ miejsce odbywania praktyki przez Praktykanta,

29) zapewni¢ stanowisko pracy dla Praktykanta,

30) opracowac¢ plan praktyki,

31)wyznaczy¢ opiekuna, ktory odpowiada za przebieg praktyki, organizuje prace
Praktykanta oraz sprawuje nad nim nadzor,

32) przeszkoli¢ Praktykanta z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i obrony cywilnej oraz przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy,

33)zapozna¢ Praktykanta ze struktura organizacyjna Ministerstwa/Placowki’,
regulaminem pracy oraz problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego,

34) wydac¢ identyfikator okresowy wazny na czas odbywania praktyki,

35) wypehi¢ arkusz oceny Praktykanta po zakonczeniu praktyki;

36) wydac¢ Praktykantowi zaswiadczenie 0 ukonczeniu praktyki.

Umowa zawarta jest na czas okreslony od ................ do..ooooiiiiiin

§5
W trakcie trwania praktyki absolwenckiej Praktykant zobowigzany jest do pracy w wymiarze
....................... godzin tygodniowo.

1
§6

Praktykantowi przystuguje pienigzne §wiadczenie w wysokosci ................. miesigcznie, to

jest w wysokosci nie przekraczajacej dwukrotnej wysokos$ci minimalnego wynagrodzenia za

pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

§7

! Dotyczy praktyki odbywanej odplatnie



1.

2.

W przypadku gdy praktyka odbywana jest nieodptatnie, umowa moze zosta¢ rozwiazana
na pismie przez kazda ze Stron w kazdym czasie.

W przypadku gdy praktyka odbywana jest odptatnie, umowa moze by¢ rozwiazana na
pismie przez kazda ze Stron z zachowaniem siedmiodniowego terminu wypowiedzenia.
Swiadczenie pienigzne zostanie wyptacone za czas odbytej praktyki.

§8

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy o praktykach absolwenckich oraz
przepisy kodeksu cywilnego.

=

§9
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Wszelkie spory mogace wynika¢ w zwiazku z realizacja niniejszej umowy beda
rozstrzygane polubownie, a jesli to nie bedzie mozliwe zostana poddane rozstrzygnigciu
wilasciwego dla siedziby Ministerstwa sadu powszechnego.
Umowg sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

Praktykant Ministerstwo/Placowka®



Zatacznik nr 10 do Zarzadzenia nr 13
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 maja 2011 r.

FORMULARZ APLIKACYJNY
KANDYDATA NA WOLONTARIUSZA

W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH LUB PLACOWCE ZAGRANICZNEJ

B \VE= AT 1] o TSROSO
B 111 (TP OO OO PP PP PP PPOPR PR

1
2
3. Imigojea: ..o MAtKD ..o
4. PESEL (dot. 0sob posiadajacych obywatelstwo polskie): ..........oieiiiiiii i
5

s AIES ZaAMIESZKANIA: ...t

AUTES E-IMAIIOWY: ..o b et b b e b ekt b b e e bt e bbbt e e bt e eb e £t st ebesb et e neebe e ebe e anas
6. ODYWALEISTWO ...t bbb bbb bbb bt bbbt bt She ettt e b et e b et e ebens
TNNE ODYWALEISIWO ...ttt ettt b etk e bbb e bt b et e bbbkt s b s e ee et e e bt s b b e e et e nnens
7. Wyksztalcenie:

SZKOTA / UCZEINIA: . .ot e e
KIerunek nauki / STUAIOW . ...t e e e e e e e
S PO AlIZAC A ..t

8. Posiadane kwalifikacje, dodatkowe uprawnienia, do§wiadczenie zawodowe .................................

9. Znajomos¢ jezykéw zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztalcenia Jezykowego

jezyk Al A2 B1 B2 Cc1 C2

polski

10. Preferowane komorki organizacyjne MSZ lub placéwka zagraniczna (nazwa i siedziba), w ktérych
mialby si¢ odbywaé wolontariat:

11. Uzasadnienie ubiegania si¢ 0 mozliwos¢ odbycia wolontariatu w okreslonej komérce organizacyjnej
MSZ lub placéwce zagranicznej




Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu dla potrzeb

realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, t.j. Dz.

U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.)

MIEJSCOWOSE T AALA. ... podpis

UWAGA
Do formularza aplikacyjnego nalezy dotaczy¢:

1. ksero lub skan dowodu osobistego lub strony paszportu z danymi osobowymi i informacja o dacie
waznosci,

2. o$wiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢ z regulaminem praktyk i wolontariatu, stanowiacym
zatacznik nr 1 do zarzadzenia'?,

. , . . . , . . . .1
3. oryginat oswiadczenia o niekaralnosci wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzadzenia .

12 Dotyczy zarzadzenia nr 13 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 30 maja 2011 w sprawie

organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i
placowkach zagranicznych.



Zatacznik nr 11 do Zarzadzenia nr 13
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 maja 2011 r.

POROZUMIENIE O WSPOLPRACY
w zakresie wolontariatu

W dniu ....cooovveeieeneen. W oeiiieeeereeeeneeens , pomiqdzylg:
Ministerstwem Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej,
z siedziba przy Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa,

reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej .......................... , W
imieniu 1 z upowaznienia ktérego dziata ..., ,

Placowkg ZagraniCzng .......cocevvieiiiniiiiiiiiniiiiiiiiniiiieiiinicisciintonnens ,

ZS1edZIDaA W .o LUl
TEPTEZENEOWANG PIZEZ: . et eneetet et ent ettt et et et e et et et e et et et et et et et et et et eaeaena

zwanym/a dalej ,,Korzystajacym”

a
Panig/Panem ..........ccccccooevviveiieeiiiieeeeeeeeeenn, , nr PESEL, seria i numer dowodu osobistego
lub paszportu .........cceeveevveveeiicieeee , zamieszkala/ym .........cccccoovevieiiieiecee ,

zwana/ym dalej ,,WWolontariuszem”,
zwanymi dalej tacznie ,,Stronami”

zostato zawarte porozumienie nastgpujace;j tresci:

§ 1. Korzystajacy i Wolontariusz zawieraja porozumienie o wspotpracy w zakresie:

§ 2. Wolontariusz zobowigzuje si¢ wykona¢ w ramach porozumienia nastgpujace
Swiadczenia:
) OO PSURO ST URRPRPRPRIN

§ 3. Korzystajacy zobowiazany jest:

1) wyznaczy¢ miejsce odbywania wolontariatu przez Wolontariusza,

2) zapewni¢ stanowisko pracy dla Wolontariusza,

3) opracowac plan wolontariatu,

4) wyznaczy¢ opiekuna, ktory odpowiada za przebieg wolontariatu, organizuje prace
Wolontariusza oraz sprawuje nad nim nadzor,

5) przeszkoli¢ Wolontariusza z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i obrony cywilnej oraz przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy,

6) zapozna¢ Wolontariusza ze struktura organizacyjna Korzystajacego, regulaminem
pracy oraz problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego,

7) wydac identyfikator okresowy wazny na czas odbywania wolontariatu,

8) wypekni¢ arkusz oceny Wolontariusza po zakonczeniu wolontariatu;

9) wyda¢ Wolontariuszowi zaswiadczenie o odbytym wolontariacie.

§ 4. Wolontariusz zobowiazany jest:

3 Niepotrzebne skresli¢



1) dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjecie formatu paszportowego najpdzniej 14 dni
przed rozpoczgciem wolontariatu.

2) przedstawi¢ najpozniej w dniu rozpoczecia wolontariatu oryginalny dowod posiadania
ubezpieczenia NNW (od nastepstw nieszczesliwych wypadkow) obejmujacego okres
trwania wolontariatu, w przypadku wolontariatu trwajacego powyzej 30 dni,

3) odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i obrony cywilnej oraz instruktaz stanowiskowy, organizowany
przez Korzystajacego,

4) zapoznac si¢ z problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego,

5) przestrzega¢ regulaminu pracy i regulaminu praktyk i wolontariatu, stanowiacego
zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr .... Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z
dnia ........... w sprawie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz
stazu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych

6) wykonywac prace zlecone przez opiekuna wolontariatu,

7) nie wynosi¢ z siedziby Korzystajacego dokumentoéw lub ich kopii bez zezwolenia
dyrektora wtasciwej komorki/ kierownika placowki zagraniczne;,

8) zachowa¢ w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone do publicznej wiadomosci
informacje, ktoére uzyska w zwiazku z praktyka odbywana w Ministerstwie lub
placéwce zagranicznej, oraz nie wykorzystywac tych informacji do innych celow niz
cele okreslone w programie praktyki, bez uzyskania pisemnej zgody dyrektora
wlasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub  kierownika placowki
zagranicznej,

9) przestrzegaé ogodlnie przyjetych norm kulturalnego zachowania si¢ oraz zalecen
dotyczacych ubioru i wizerunku zewngtrznego pracownika Ministerstwa Spraw
Zagranicznych 1 placowki zagranicznej podczas wykonywania obowiazkow
stuzbowych, wynikajacych z regulaminu pracy,

10) rozliczy¢ si¢ z przyznanego sprzgtu, po zakonczeniu praktyki (komputer, telefon,
identyfikator itp.).

§ 5. Rozpoczecie wykonania $wiadczen strony ustalaja na dzief.............c......... , a
zakonczenie do dnia ..............

§ 6. Strony zgodnie ustalaja, Ze porozumienie niniejsze obejmuje $wiadczenie o charakterze
wolontarystycznym, ktore ma charakter bezptatny.

§ 7. Korzystajacy zobowiazuje si¢ do:
1) zwrotu Wolontariuszowi wydatkow, ktore ten poczynit w celu nalezytego wykonania
swiadczenia w tym koszty podrozy stluzbowych 1 diet na zasadach wynikajacych z
odrgbnych przepisow,

§ 8. Zwrot wydatkow, o ktorych mowa w § 7 pkt 1 nastapi w terminie 14 dni po otrzymaniu
od Wolontariusza stosownego rozliczenia wraz z dowodami poniesionych wydatkow w
nastgpujacym zakresie:

§ 9. Korzystajacy poinformowal Wolontariusza o zasadach bezpiecznego 1 higienicznego
wykonywania $wiadczen oraz takie warunki zapewnia.

§ 10. Wolontariuszowi przyshuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykonywaniu
Swiadczen wymienionych w § 2 niniejszego porozumienia, na zasadach wynikajacych z
odrebnych przepisow.



§11. Wolontariusz zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji w
zakresie wykonywanego porozumienia.

§12. W sprawach nie uregulowanych porozumieniem zastosowanie ma kodeks cywilny oraz
Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

§13. Wszelkie spory mogace wynika¢ w zwiazku z realizacja niniejszego porozumienia beda
rozstrzygane polubownie, a jesli to nie bedzie mozliwe zostana poddane rozstrzygnigciu
wlasciwego dla siedziby Ministerstwa sadu powszechnego

§14. Wolontariusz zostat poinformowany o przystugujacych mu prawach i obowiazkach.

§15. 1. Wolontariat moze zosta¢ przerwany przez Korzystajacego w kazdej chwili w
przypadku niedopetnienia przez Wolontariusza warunkoéw wskazanych w § 4.

3. Porozumienie moze by¢ rozwiazane przez kazda ze Stron przed uptywem okresu, o

ktérym mowa w § 5 z zachowaniem siedmiodniowego terminu wypowiedzenia.

§16. Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

KORZYSTAJACY WOLONTARIUSZ



