Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 13
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 30 maja 2011 .

REGULAMIN PRAKTYK | WOLONTARIATU
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych

§ 1.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych, zwane dalej ,,Ministerstwem” lub placoéwka 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
wladze uczelni lub szkoty' odpowiada za przebieg praktyki, organizuje prace praktykanta
oraz sprawuje nad nim nadzor,

przeszkoli¢ praktykanta z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i obrony cywilnej oraz przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy,
zapozna¢ praktykanta ze struktura organizacyjna Ministerstwa lub placowki zagranicznej,
regulaminem pracy oraz problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego.

wyda¢ identyfikator okresowy wazny na czas odbywania praktyki,

wypehic¢ arkusz oceny praktykanta po zakonczeniu praktyki,

wyda¢ praktykantowi zaswiadczenie o wukonczeniu 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 zdjgcie formatu paszportowego najpdzniej 14 dni
przed rozpoczgciem praktyki.

przedstawi¢ najpozniej w dniu rozpoczecia praktyki oryginalny dowdd posiadania
ubezpieczenia NNW (od nastgpstw nieszczgsliwych 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, przepisow
przeciwpozarowych i obrony cywilnej oraz instruktaz stanowiskowy, organizowane przez
Ministerstwo lub placéwke 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 wiasciwej komorki Ministerstwa lub kierownika placowki
zagranicznej,

zachowaé 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 celow niz cele okreslone

! dotyczy praktyk studenckich lub zawodowych



w programie praktyki, bez uzyskania pisemnej zgody dyrektora wiasciwej komorki
organizacyjnej Ministerstwa lub kierownika placowki zagranicznej,

9) przestrzega¢ ogélnie przyjetych norm kulturalnego zachowania si¢ oraz zalecen
dotyczacych ubioru 1 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 niedopetnienia 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 zapoznatem/ zapoznatam si¢ z treScia Regulaminu praktyk i wolontariatu w
Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych, stanowiacego zatacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 13 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 30 maja 2011 r. w sprawie
organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych i placowkach zagranicznych i zobowiazujg si¢ do jego stosowania.
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