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 placéwkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr
227, poz. 1505 z p6zn. zm.l)) zarzadza si¢, co nastgpuje:

8 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 wylaczeniem praktyk zawodowych, ktoére odbywaja si¢ wylacznie
w Ministerstwie.

3. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za organizacjg, przebieg i nadzor nad
praktykami, wolontariatem 1 stazem jest komorka 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 1 zasadami dzialania administracji publicznej na przykladzie urzgdu
obstugujacego Ministra Spraw Zagranicznych oraz jednostek mu podleglych i przez niego
nadzorowanych majacych siedziby poza granicami kraju.

Zasady ogolne dotyczace praktyk

8 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 przesylaja swoje zgltoszenia na odpowiednim formularzu aplikacyjnym:

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

2) do kierownika wybranej placéwki zagranicznej - w przypadku aplikowania o praktyki
w placdwce zagranicznej.

3. Do formularza dolacza sie:

1) zaswiadczenie wypetione przez dziekanat uczelni w przypadku praktyk studenckich lub
zaswiadczenie wypehlione przez wiladze szkoly w przypadku praktyk zawodowych,
zgodne ze wzorem zawartym w odpowiednim formularzu aplikacyjnym, o ktérym mowa
w 85 ust. 686 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, wedtug wzoru zawartego w zataczniku nr 1 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) oryginat o$wiadczenia o niekaralnosci wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

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

W takiej sytuacji oryginaly dokumentéw nalezy przedlozy¢ najpdzniej w dniu rozpoczgcia

praktyki.

5. Ponadto praktykant zobowiazany jest:

1) dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjgcie formatu paszportowego najpdzniej 14 dni
przed rozpoczgciem praktyki;

2) przedstawi¢ najpdézniej w dniu rozpoczecia praktyki oryginalny dowdd posiadania
ubezpieczenia NNW (od nastegpstw nieszczgsliwych wypadkow) obejmujacego okres
trwania praktyki. Dowodem poswiadczajacym fakt ubezpieczenia jest w szczegdlnosci
zaswiadczenie z uczelni, polisa towarzystwa ubezpieczeniowego, Karta Euro 26, ISIC;

8 3. 1. Kwalifikacji kandydatow na praktyke dokonuje:

1) w Ministerstwie - dyrektor komorki whasciwej w sprawach szkolen, po uzyskaniu opinii
komorki wlasciwej w sprawach bezpieczenstwa dyplomatycznego;

2) w placowce zagranicznej — kierownik tej placowki, po uzyskaniu opinii komorki
wlasciwej w sprawach bezpieczenstwa dyplomatycznego oraz informujac komorke
wlasciwa w sprawach szkolen na 30 dni przed planowanym przyjeciem na praktyke.

2. W celu uzyskania opinii lub podania informacji, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy
poda¢: imi¢ i nazwisko kandydata, dat¢ i miejsce urodzenia, adres zameldowania, numer
telefonu do kontaktu, nazwe szkoty lub uczelni i rok studiéw lub informacj¢ o posiadanym
wyksztalceniu 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 wlasciwej w sprawach szkolen - w przypadku praktyk w Ministerstwie;

2) kierownik placowki zagranicznej - w przypadku praktyk w placdwce zagranicznej.

8 4. 1. Praktyki moga si¢ odbywa¢ w ciagu calego roku kalendarzowego, a czas ich
trwania w przypadku praktyk studenckich i zawodowych nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesiace
i jest uzalezniony od wniosku kandydata i potrzeb Ministerstwa lub placéwki zagranicznej.

2. Praktyki sa nieodpfatne. Nie sa pokrywane koszty przejazdow praktykantow do
i z miejsca ich odbywania, utrzymania i zakwaterowania oraz ubezpieczenia chorobowego
i od nastepstw nieszcze$liwych wypadkow, z zastrzezeniem 8§ 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 placéwka zagraniczna potwierdza odbycie praktyk poprzez
wystawienie za$wiadczenia o ukonczeniu praktyki, stanowiacego =zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia. Podstawa do wystawienia zaswiadczenia jest arkusz oceny
praktykanta, ktory stanowi czg$¢ ,,A” wspomnianego zaswiadczenia i jest wypelniany przez
opiekuna praktykanta najp6zniej w ostatnim dniu praktyki.

Praktyki studenckie



8 5. 1. Kandydat ubiegajacy si¢ o przyjecie na praktyke studencka powinien spetniad
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, studiow drugiego stopnia, studiéw trzeciego stopnia
lub studiéw podyplomowych;

3) studiowacé na kierunku istotnym z punktu widzenia potrzeb Ministerstwa.

2. Przyjecie na praktyke studencka w Ministerstwie lub w placwce 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 czynno$ci polegajacych na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong intereséw panstwa.

3. Ministerstwo moze przyjmowaé¢ kandydatow na praktyki studenckie na podstawie
pisemnych uméw o wspolpracy zawartych ze szkotami wyzszymi. Wzor umowy
0 wspolpracy stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Terminy realizacji i czas trwania praktyk studenckich, nazwy komdrek
organizacyjnych Ministerstwa lub placéwki 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¢ zobowiazan wynikajacych z umowy.

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

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

Praktyki zawodowe

8 6. 1. Kandydat ubiegajacy si¢ o przyjecie na praktyke zawodowa powinien spetniaé

nastgpujace warunki:
1) posiada¢ obywatelstwo polskie lub innego kraju cztonkowskiego Unii Europejskiej;
2) by¢ uczniem szkotly 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 Stuzby
Zagranicznej w przypadku, w ktorym praktykant nie bgdzie wykonywat w ramach odbywane;j
praktyki  czynno$ci  polegajacych na  bezposrednim lub  posrednim  udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong interesow panstwa.

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

4. Terminy realizacji i czas trwania praktyk zawodowych, nazwy komdrek
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 realizacje
zobowiagzan wynikajacych z umowy.



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

Praktyki absolwenckie

8 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, studidow pierwszego, drugiego lub trzeciego stopnia
lub studiow podyplomowych, na kierunku istotnym z punktu widzenia potrzeb stuzby
zagranicznej;

3) od ukonczenia studidéw 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 ktérym praktykant nie bedzie wykonywat
w ramach odbywanej praktyki czynnosci polegajacych na bezposrednim Iub posrednim
udziale w wykonywaniu wiadzy 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 odptatnie. Wysoko§¢ miesigcznego
$wiadczenia pieni¢znego nie moze przekracza¢ dwukrotnej wysokosci minimalnego
wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Decyzj¢ o ewentualnym przyznaniu §wiadczenia pieni¢znego, o ktorym mowa w ust. 5
podejmuje komorka 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 ogolne odbywania praktyk,
zawarte w 8§ 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 ubiegac si¢ osoba, zwana dalej ,,wolontariuszem” posiadajaca
obywatelstwo polskie lub innego kraju cztonkowskiego Unii Europejskie;j.

3. Przyjecie na wolontariat w Ministerstwie lub w placowce 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 i funkcji majacych na celu ochrong interesow panstwa.



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

5. Podstawa wspotpracy pomiedzy wolontariuszem a Ministerstwem lub placowka
zagraniczng jest porozumienie, ktérego wzoOr stanowi zalacznik nr 11 do niniejszego
zarzadzenia.

6. Porozumienie z wolontariuszem moze okres§la¢ inne $wiadczenia, ktore przystuguja
mu ze strony Ministerstwa lub placéwki zagranicznej.

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

Staze

8 9. 1. W zaleznosci od potrzeb zglaszanych przez komorki organizacyjne, Ministerstwo
wnioskuje do Urzedu Pracy o zorganizowanie stazu dla osob bezrobotnych zgodnie
zZ przepisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Staz moze trwa¢ do 12 miesiecy i odbywa si¢ na podstawie umowy zawierane]
pomigdzy Urzedem Pracy a Ministerstwem, wedtug programu okre§lonego w umowie.

Postanowienia koncowe

§10.1. W przypadkach szczeg6lnie uzasadnionych potrzebami stuzby zagranicznej
kandydaci nie spetniajacy wymogow okreslonych w § 5 ust. 1, § 6 ust. 1, 8 7 ust. 1 oraz § 8
ust. 2 moga zosta¢ przyjgci na praktyki wylacznie za zgoda Dyrektora Generalnego Shuzby
Zagranicznej.

2. Zgloszenia kandydatow, o ktérych 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.

8 11. W przypadku nieznajomosci jezyka polskiego przez osobg ubiegajaca si¢ o praktyki
lub wolontariat, dokumenty stanowiace zataczniki nr 1-11 moga zosta¢ zlozone w jgzyku
angielskim, francuskim, niemieckim, hiszpanskim lub rosyjskim.

8 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 i w placéwkach zagranicznych oraz praktyk zawodowych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych.

8§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



