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ZARZADZENIE 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 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 pézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§1

. Ministerstwo Spraw Zagranicznych, zwane dalej
~Ministerstwem” organizuje praktyki studenckie,
zawodowe, absolwenckie, zwane dalej tacznie , prak-
tykami”, wolontariat oraz staz dla os6b bezrobotnych,
zwany dalej ,stazem”.

. Praktyki, wolontariat i staz odbywaja sie zarobwno
w Ministerstwie jak i w placowkach zagranicznych,
z wytgczeniem praktyk zawodowych, ktére odbywa-
ja sie wytacznie w Ministerstwie.

. Komérka organizacyjng odpowiedzialng za organi-
zacje, przebieg i nadzor nad praktykami, wolontaria-
tem i stazem jest komorka wtasciwa w sprawach
szkolen, z uwzglednieniem § 3.

. Osoby w trakcie odbywania praktyk, wolontariatu
i stazu zapoznajg sie z pracg w stuzbie zagranicznej,
jej zadaniami oraz misjg Ministerstwa, a takze struk-
turami organizacyjnymi i zasadami dziatania admi-
nistracji publicznej na przyktadzie urzedu obstuguja-
cego Ministra Spraw Zagranicznych oraz jednostek
mu podlegtych i przez niego nadzorowanych maja-
cych siedziby poza granicami kraju.

Zasady ogoélne dotyczace praktyk
§2

. Praktyki odbywajg sie zgodnie z regulaminem prak-
tyk i wolontariatu, stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

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

2. Na 45 dni przed wnioskowanym terminem praktyki

osoby zainteresowane odbyciem praktyk przesytajg
swoje zgtoszenia na odpowiednim formularzu apli-
kacyjnym:

1) do komoérki wtasciwej w sprawach szkolen —
w przypadku aplikowania o praktyki w Minister-
stwie;

2) do kierownika wybranej placowki zagranicznej
— w przypadku aplikowania o praktyki w placow-
ce zagraniczne;j.

. Do formularza dotacza sie:

1) zaswiadczenie wypetnione przez dziekanat uczelni
w przypadku praktyk studenckich lub zaswiadcze-
nie wypetnione przez wtadze szkoty w przypadku
praktyk zawodowych, zgodne ze wzorem zawartym
w odpowiednim formularzu aplikacyjnym, o kto-
rym mowa w 8 5 ust. 6i 8 6 ust. 5;

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

3) oswiadczenie potwierdzajgce zapoznanie sie prak-
tykanta z regulaminem praktyk i wolontariatu,
wedtug wzoru zawartego w zatgczniku nr 1 do ni-
niejszego zarzadzenia;

4) oryginat oswiadczenia o niekaralnosci wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 mogg zostaé

przestane drogg elektroniczng. W takiej sytuacji ory-
ginaty dokumentow nalezy przedtozy¢ najpdzniej
w dniu rozpoczegcia praktyki.

. Ponadto praktykant zobowigzany jest:

1) dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjecie forma-
tu paszportowego najpozniej 14 dni przed rozpo-
czeciem praktyki;

2) przedstawi¢ najpozniej w dniu rozpoczecia prak-
tyki oryginalny dowdd posiadania ubezpieczenia
NNW (od nastepstw nieszczesliwych wypadkow)



obejmujacego okres trwania praktyki. Dowodem
pos$wiadczajgcym fakt ubezpieczenia jest w szcze-
golnosci zaswiadczenie z uczelni, polisa towarzy-
stwa ubezpieczeniowego, Karta Euro 26, ISIC;

§3

. Kwalifikacji kandydatow na praktyke dokonuje:

1) w Ministerstwie — dyrektor komorki wtasciwej
w sprawach szkolen, po uzyskaniu opinii komorki
wtasciwej w sprawach bezpieczenstwa dyploma-
tycznego;

2) w placéwce zagranicznej — kierownik tej placow-
ki, po uzyskaniu opinii komorki wtasciwej w spra-
wach bezpieczenstwa dyplomatycznego oraz in-
formujac komérke wtasciwg w sprawach szkolen
na 30 dni przed planowanym przyjeciem na prak-
tyke.

. W celu uzyskania opinii lub podania informacji, o kto-
rych mowa w ust. 1, nalezy podaé: imie i nazwisko
kandydata, date i miejsce urodzenia, adres zameldo-
wania, numer telefonu do kontaktu, nazwe szkoty lub
uczelni i rok studiéw lub informacje o posiadanym
wyksztatceniu oraz obywatelstwo.

. Kandydat zakwalifikowany do odbycia praktyki infor-
mowany jest o jej terminie telefonicznie lub droga
elektroniczng, co najmniej na 14 dni przed rozpocze-
ciem praktyki.

. Umowe dotyczacyg praktyk zawiera z upowaznienia
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;j:

1) dyrektor komorki wtasciwej w sprawach szkolen
— w przypadku praktyk w Ministerstwie;

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

§4

. Praktyki mogg sie odbywac¢ w ciggu catego roku
kalendarzowego, a czas ich trwania w przypadku
praktyk studenckich i zawodowych nie moze byé
dtuzszy niz 3 miesigce i jest uzalezniony od wniosku
kandydata i potrzeb Ministerstwa lub placowki za-
graniczne;j.

. Praktyki sg nieodptatne. Nie sg pokrywane koszty
przejazdow praktykantow do i z miejsca ich odbywa-
nia, utrzymania i zakwaterowania oraz ubezpieczenia
chorobowego i od nastepstw nieszczesliwych wy-
padkow, z zastrzezeniem § 7 ust. 5i § 8 ust. 6.

. Praktykant podlega dyrektorowi komorki organiza-
cyjnej Ministerstwa, w ktorej odbywa praktyke,
a w placéwce zagranicznej — kierownikowi tej pla-
cowki.

. Praktykant nie ma dostepu do informacji niejawnych
oraz informacji prawnie chronionych, chyba ze po-
siada lub uzyska odpowiednie poswiadczenie bez-
pieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do infor-
macji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone"” albo uzy-
ska stosowne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

. Ministerstwo lub placowka zagraniczna potwierdza
odbycie praktyk poprzez wystawienie zaswiadczenia
o ukonczeniu praktyki, stanowigcego zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia. Podstawg do wystawie-

nia zaswiadczenia jest arkusz oceny praktykanta,
ktory stanowi cze$¢ ,A” wspomnianego zaswiadcze-
nia i jest wypetniany przez opiekuna praktykanta
najpozniej w ostatnim dniu praktyki.

Praktyki studenckie
§5

. Kandydat ubiegajacy sie o przyjecie na praktyke stu-

dencka powinien spetnia¢ nastepujgce warunki:

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

2) by¢ studentem ostatniego roku studiow pierwsze-
go stopnia, jednego z trzech ostatnich lat jednoli-
tych studiéw magisterskich, studiéw drugiego
stopnia, studidéw trzeciego stopnia lub studiow
podyplomowych;

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

. Przyjecie na praktyke studencka w Ministerstwie lub

w placéwce zagranicznej osoby nie posiadajacej oby-
watelstwa polskiego moze mie¢ miejsce za zgoda
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej w przy-
padku, w ktérym praktykant nie bedzie wykonywat
w ramach odbywanej praktyki czynnosci polegajg-
cych na bezposrednim lub posrednim udziale w wy-
konywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na
celu ochrone interesow panstwa.

. Ministerstwo moze przyjmowac kandydatow na prak-

tyki studenckie na podstawie pisemnych umow
o wspotpracy zawartych ze szkotami wyzszymi. Wzor
umowy o wspotpracy stanowi zatgcznik nr 4 do ni-
niejszego zarzadzenia.

. Terminy realizacji i czas trwania praktyk studenckich,

nazwy komorek organizacyjnych Ministerstwa lub
placowki zagranicznej, w ktérych beda sie odbywaty
oraz liczba studentéw kierowanych w danym roku
kalendarzowym do Ministerstwa lub placéwki zagra-
nicznej celem odbycia praktyki bedg uzgadniane przez
strony w formie pisemnej, w terminie umozliwiaja-
cym realizacje zobowigzan wynikajgcych z umowy.

. Szkota wyzsza przesyta propozycje realizacji posta-

nowieh umowy o wspotpracy, w zakresie o ktorym
mowa w ust. 4 wraz ze zgtoszeniami studentéw na
formularzach aplikacyjnych, ktérych wzér stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

. Studenci moga ubiega¢ sie indywidualnie o odbycie

praktyki studenckiej w Ministerstwie lub placéwce
zagranicznej, sktadajac co najmniej 45 dni przed wnio-
skowanym terminem praktyki studenckiej zgtoszenie
na formularzu, o ktérym mowa w ust. 5.

Praktyki zawodowe

§6

. Kandydat ubiegajacy sie o przyjecie na praktyke za-

wodowg powinien spetniaé nastepujgce warunki:

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



2) by¢ uczniem szkoty policealnej prowadzacej ksztat-
cenie zawodowe na kierunku istotnym z punktu
widzenia potrzeb Ministerstwa.

. Przyjecie na praktyke zawodowg w Ministerstwie
osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego mo-
ze mie¢ miejsce za zgodg Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej w przypadku, w ktorym prakty-
kant nie bedzie wykonywat w ramach odbywanej
praktyki czynnosci polegajacych na bezposrednim
lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy pub-
licznej i funkcji majgcych na celu ochrone interesow
panstwa.

. Ministerstwo przyjmuje kandydatoéw na praktyki za-
wodowe na podstawie pisemnych umoéw o wspot-
pracy zawartych ze szkotami policealnymi. Wzér
umowy o wspotpracy stanowi zatgcznik nr 6 do ni-
niejszego zarzadzenia.

. Terminy realizacji i czas trwania praktyk zawodowych,
nazwy komorek organizacyjnych Ministerstwa, w kté-
rych beda sie odbywaty oraz liczba uczniéw kierowa-
nych w danym roku kalendarzowym do Ministerstwa
celem odbycia praktyki bedg uzgadniane przez stro-
ny w formie pisemnej, w terminie umozliwiajgcym
realizacje zobowigzan wynikajgcych z umowy.

. Szkota przesyta propozycje realizacji postanowien
umowy o wspotpracy, w zakresie o ktérym mowa
w ust. 4, wraz ze zgtoszeniami uczniéw na formula-
rzach aplikacyjnych, ktérych wzor stanowi zatgcznik
nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

Praktyki absolwenckie
§7

. Kandydat ubiegajacy sie o przyjecie na praktyke ab-
solwenckg powinien spetniaé nastepujgce warunki:

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

2) by¢ 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 mineto wiecej niz 5 lat.

. Przyjecie na praktyke absolwencka w Ministerstwie
lub w placowce zagranicznej osoby nie posiadajgcej
obywatelstwa polskiego moze mie¢ miejsce za zgo-
da Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
w przypadku, w ktérym praktykant nie bedzie wyko-
nywat w ramach odbywanej praktyki czynnosci po-
legajacych na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych
na celu ochroneg intereséw panstwa.

. Kandydat ubiegajgcy sie o praktyke absolwencka
powinien co najmniej 45 dni przed wnioskowanym
terminem praktyki ztozy¢ zgtoszenie na formularzu
aplikacyjnym, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 8
do niniejszego zarzgdzenia.

. Praktyke absolwencka odbywa sie na podstawie pi-
semnej umowy o praktyke absolwenckg, zawieranej

z praktykantem. Wzér umowy stanowi zatgcznik nr 9
do niniejszego zarzadzenia.

. Praktyka absolwencka moze byé odbywana odptatnie.

Wysoko$é miesiecznego $wiadczenia pienieznego
nie moze przekracza¢ dwukrotnej wysokosci mini-
malnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na
podstawie odrebnych przepisow.

. Decyzje o ewentualnym przyznaniu $wiadczenia pie-

nieznego, o ktorym mowa w ust. 5 podejmuje ko-
morka Ministerstwa wtasciwa w sprawach osobo-
wych.

. W zakresie nieuregulowanym stosuje sie przepisy

ustawy o praktykach absolwenckich.
Wolontariat

§8

. Do wolontariatu stosuje sie odpowiednio zasady

ogo6lne odbywania praktyk, zawarte w § 2, 3i 4, z wy-
taczeniem & 2 ust. 5 pkt 2 w przypadku gdy wolonta-
riat trwa do 30 dni.

. O przyjecie do wykonywania pracy w ramach wolon-

tariatu w Ministerstwie lub placéwce zagranicznej
moze ubiega¢ sie osoba, zwana dalej ,wolontariu-
szem” posiadajgca obywatelstwo polskie lub innego
kraju cztonkowskiego Unii Europejskiej.

. Przyjecie na wolontariat w Ministerstwie lub w pla-

coéwce zagranicznej osoby nie posiadajgcej obywa-
telstwa polskiego moze mie¢ miejsce za zgodg Dy-
rektora Generalnego Stuzby Zagranicznej w przypad-
ku, w ktorym wolontariusz nie bedzie wykonywat
w ramach odbywanego wolontariatu czynnosci po-
legajgcych na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych
na celu ochrong interesow panstwa.

. Kandydat na wolontariusza powinien co najmniej

45 dni przed planowanym wolontariatem ztozy¢ zgto-
szenie na formularzu aplikacyjnym, ktérego wzoér
stanowi zatagcznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

. Podstawg wspotpracy pomiedzy wolontariuszem

a Ministerstwem lub placowka zagraniczng jest po-
rozumienie, ktébrego wzor stanowi zatgcznik nr 11 do
niniejszego zarzadzenia.

. Porozumienie z wolontariuszem moze okreslac¢ inne

Swiadczenia, ktére przystugujag mu ze strony Mini-
sterstwa lub placowki zagraniczne;j.

. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym zarzadze-

niu do wolontariatu stosuje sie przepisy ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

Staze

§9

. W zaleznosci od potrzeb zgtaszanych przez komorki

organizacyjne, Ministerstwo wnioskuje do Urzedu
Pracy o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych
zgodnie z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.



2. Staz moze trwac¢ do 12 miesiecy i odbywa sie na
podstawie umowy zawieranej pomiedzy Urzedem
Pracy a Ministerstwem, wedtug programu okreslo-
nego w umowie.

Postanowienia koncowe

§10

1. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych potrze-
bami stuzby zagranicznej kandydaci nie spetniajacy
wymogow okreslonych w 8 5 ust. 1, 8 6 ust. 1, 8§ 7
ust. 1 oraz & 8 ust. 2 moga zostaé przyjeci na prakty-
ki wytacznie za zgodg Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej.

2. Zgtoszenia kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1
rozpatrywane sg w miare wolnych miejsc.

3. Kandydat, ktory ze wzgledu na brak miejsc nie zostat
zakwalifikowany na praktyke, moze ponownie ubie-
gac sie o przyjecie na praktyke w innym terminie.

8§11

W przypadku nieznajomosci jezyka polskiego przez
osobe ubiegajacg sie o praktyki lub wolontariat, doku-
menty stanowigce zatgczniki nr 1—11 moga zostac¢ zto-
zone w jezyku 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 prak-
tyk zawodowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

8§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

Zataczniki do zarzadzenia Nr 13 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 30 maja 2011 r. (poz. 44)

Zatacznik nr 1

REGULAMIN PRAKTYK | WOLONTARIATU
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagranicznych

81

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

1) wyznaczy¢ miejsce odbywania praktyki przez prak-
tykanta;

2) zapewni¢ stanowisko pracy dla praktykanta;
3) opracowac plan praktyki;

4) wyznaczy¢ opiekuna, ktdry w porozumieniu z opie-
kunem praktyki wskazanym przez wtadze uczelni lub
szkoty!) odpowiada za przebieg praktyki, organizuje
prace praktykanta oraz sprawuje nad nim nadzor;

5) przeszkoli¢ praktykanta z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych i obro-
ny cywilnej oraz przeprowadzié¢ instruktaz stanowi-
skowy;

6) zapozna¢ praktykanta ze strukturg organizacyjng
Ministerstwa lub placéwki zagranicznej, regulaminem
pracy oraz problematykg bezpieczenstwa dyploma-
tycznego;

7) wydaé identyfikator okresowy wazny na czas odby-
wania praktyki;

8) wypetni¢ arkusz oceny praktykanta po zakonczeniu
praktyki;

9) wydac¢ praktykantowi zaswiadczenie o ukonczeniu
praktyki oraz potwierdzié w dzienniczku praktyk' czas
jej trwania i wykonane w jej ramach zadania.

§2

Osoba zakwalifikowana do odbycia praktyki zobowigzana
jest:

1) dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjecie formatu
paszportowego najpozniej 14 dni przed rozpocze-
ciem praktyki;

2) przedstawi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia praktyki
oryginalny dowod posiadania ubezpieczenia NNW
(od nastepstw nieszczesliwych wypadkow) obejmu-
jacy okres trwania praktyki. Dowodem pos$wiadcza-
jacym fakt ubezpieczenia jest w szczegolnosci za-
Swiadczenie z uczelni, polisa towarzystwa ubezpie-
czeniowego, Karta Euro 26, ISIC;

3) odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy, przepisow przeciwpozarowych i obrony
cywilnej oraz instruktaz stanowiskowy, organizowa-
ne przez Ministerstwo lub placowke zagraniczng;

4) zapoznac sie z problematyka bezpieczenstwa dy-
plomatycznego;

5) przestrzega¢ regulaminu pracy i niniejszego regu-
laminu;

6) wykonywac prace zlecone przez opiekuna praktyki;



7) nie wynosi¢ z siedziby Ministerstwa i placéwki za-
granicznej dokumentow lub ich kopii bez zezwolenia
dyrektora wtasciwej komoérki Ministerstwa lub kie-
rownika placowki zagranicznej;

8) zachowac w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone
do publicznej wiadomosci informacje, ktére uzyska
w zwigzku z praktykg odbywang w Ministerstwie
lub placéwce zagranicznej, oraz nie wykorzystywaé
tych informacji do innych celow niz cele okreslone
w programie praktyki, bez uzyskania pisemnej zgo-
dy dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej Mi-
nisterstwa lub kierownika placéwki zagranicznej;

9) przestrzegac¢ ogolnie przyjetych norm kulturalnego
zachowania sig oraz zalecen dotyczacych ubioru
i wizerunku zewnetrznego pracownika Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i placéwki zagranicznej pod-

czas wykonywania obowigzkéw stuzbowych, wyni-
kajacych z regulaminu pracy;

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

§3

Praktyka moze zosta¢ przerwana przez Ministerstwo
lub kierownika placéwki zagranicznej w kazdej chwili
w przypadku niedopetnienia przez praktykanta
warunkéw wskazanych w § 2.

§4
Powyzsze zasady stosuje sie odpowiednio do osoby

zakwalifikowanej do odbycia wolontariatu,
z wytgczeniem § 2 pkt 2.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/ zapoznatam sig z treScig Regulaminu praktyk i wolontariatu w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych i placéwkach zagranicznych, stanowigcego 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 placéwkach zagranicznych i zobowiagzuje sig do

jego stosowania.

MiejscoOWOSE i data ....c.covveereeeriieerieee e

) Dotyczy praktyk studenckich lub zawodowych.



Zatacznik nr 2

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a, Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za fatlszywe zeznania wynikajgce z art. 233 k.k.
(podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, ze nie bytem/am karany/a za przestepstwa popetnione

umyslnie i nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne, posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystam z petni praw publicznych.

Podpis (odreczny)



RZECZPOSPOLITA POLSKA
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH/PLACOWKA ZAGRANICZNA"

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu praktyki studenckiej/praktyki zawodowej/praktyki absolwenckiej/wolontariatu?
Pan/Pani ..o

urodzony/a dnia ......cccceeeeeeeeeennenneenn, W eettteeeeeeeeeeeeseseneeesennnnesennennnnnnnnnns

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

Ogdlna ocena z praktyki/wolontariatu?): ..........c.ccceuevevnee.

Zatacznik nr 3

(dyrektor komorki wtasciwej w sprawach
szkolen/kierownik placéwki zagranicznej?

miejscowos$¢, data)

) Niepotrzebne skresli¢, w przypadku praktyk w placéwce zagranicznej podaé nazwe placéwki.
2) Niepotrzebne skreslié.



Zatacznik nr 3A

RZECZPOSPOLITA POLSKA
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH/PLACOWKA ZAGRANICZNA"Y

ARKUSZ OCENY
PRAKTYKANTA/WOLONTARIUSZA"

(okres odbywania praktyki/wolontariatu®)

I. OCENA PRAKTYKI/WOLONTARIATU"

1. Zakres wykonywanych czynnosci

" Niepotrzebne skreslié.



II. OCENA KOMPETENCJI

1. Poczucie odpowiedzialnosci

OGOLNA OCENAZ: ..o,

Opiekun praktykanta/wolontariusza®

dyrektor komorki organizacyjnej MSZ/kierownik
placéwki zagranicznej"

2) Celujgca — Praktykant/wolontariusz! wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z planu praktyki/wolontariatu w sposéb
przewyzszajgcy oczekiwania. Wykazywat inicjatywe i podejmowat sie zadan dodatkowych, z ktérych wywigzywat sie wzorowo.
Bardzo dobra — Praktykant/wolontariusz' wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z planu praktyki/wolontariatu’ w sposéb
czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podejmowat sie zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi
standardami.

Dobra — Praktykant/wolontariusz!’ wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z planu praktyki/wolontariatu’ w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom.

Zadowalajaca — Praktykant/wolontariusz! wykonywat wiekszo$é obowigzkéw wynikajacych z planu praktyki/wolontariatu?)
w spos6b odpowiadajgcy oczekiwaniom.

Niezadowalajgca — Praktykant/wolontariusz' wykonywat wiekszo$é¢ obowigzkéw wynikajacych z planu praktyki/wolontariatu™
w spos6b nieodpowiadajgcy oczekiwaniom.



Zatacznik nr 4

UMOWA O WSPOLPRACY
w zakresie praktyk studenckich

Zawarta W o......ccoeveeiiiiiiieeee e e e e W o ANTU coiiiiiiieeeee e cenereeee e roku pomiedzy:

AV ATV T 7= [ T PRSP RRO
ZSIEAZIDG W e Przy Ul oo, ykod e, ,
001 T=T FTeT o 111770 1= ,

FEPIEZENTOWANG/YIM PIZEZ: weiiiueeetiaueeeeeaisteeesateeesasteeseauseeeaaasseeesasteeaaaaseeeaeabeee e e s eee e e aseeeeanbeeeeabbeeeeanbaeeesnbeeeeanseeesnanees

zwana/ym dalej ,,Uczelnig”

a"

Ministerstwem Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej,

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

reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Stuzby ZagraniCznej ........cueveiiieeiiiiiiii e ,

W imieniu i z upowaznienia KIOrego dzZiala ......c.ueeiiiiii it e e e e nanee s ,
zwanym dalej ,,Ministerstwem”
PlaCOWKG ZAGIANICZING ...ttt e e s e e e s s bbb e e e e e e e s b e e e e e e s e e e nn b e e e e e e e e anRee et e e e e e nnrreeeeeennnrnre s ,

Z SIEAZIDG W e anaaan |

LT QX =Y (02 Z= T g = I 1 74 >4 PP

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

§1

Uczelnia oswiadcza, iz jest uczelnig publiczna/niepubliczng dziatajgcg zgodnie z ustawg z dnia .....ccceeceeevvveeeeneenn. ,
zwang dalej ,,ustawg” i zostata zarejestrowana w Rejestrze UCZEINI .....ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiii s
prowadzonym przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego pod nUmMerem ........ccoceeevieeeeiiieeeesiiieeeene .

§2

Uczelnia o$wiadcza, iz zgodnie z ustawg oraz wtasciwymi przepisami okreslajagcymi standardy ksztatcenia
zobowigzana jest zapewni¢ swoim studentom mozliwo$¢ odbycia praktyk studenckich.

§3

Ministerstwo o$wiadcza, iz dziatajgc jako urzad administracji rzgdowej, posiadajac sie¢ placowek zagranicznych
oraz wykwalifikowang kadre ze stosowng wiedzg i doSwiadczeniem, gotowe jest/Placowka o$wiadcza, iz dysponujac
wykwalifikowang kadra ze stosowng wiedzg i do$wiadczeniem, gotowa jest'),

wykorzystujgc wtasne mozliwosci i potencjat oraz chcac zapewnic¢ ksztatcacej sie mtodziezy mozliwos¢ zdobycia
doswiadczenia praktycznego, celem wsparcia i rozwoju edukacji wyzszej, podja¢ wspotprace z Uczelnig w zakresie
organizowania i prowadzenia praktyk studenckich.

84
Strony ustalaja, iz terminy realizacji i czas trwania praktyk, nazwy komérek organizacyjnych Ministerstwa/
Placéwki'), w ktorych bedg sie odbywaty praktyki oraz liczba studentéw kierowanych w danym roku kalendarzowym

przez Uczelnie do Ministerstwa/Placowki') celem odbycia praktyki, bedg uzgadniane przez Strony w formie
pisemnej w terminie umozliwiajagcym kazdej ze Stron realizacje zobowigzan wynikajgcych z umowy.

") Niepotrzebne skresligé.
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1. Uczelnia zapewnia, iz na praktyki bedzie kierowa¢ wytgcznie studentéw cieszgcych sie nienaganng opinig
i bardzo dobrymi wynikami w nauce. Studenci skierowani do odbycia praktyki bedg pouczeni o obowigzkach
praktykanta wynikajacych z niniejszej umowy.

2. Uczelnia zobowigzana jest przekaza¢ do Ministerstwa/Placowki! formularze aplikacyjne wybranych studentow
wraz z nastepujgcymi zatgcznikami:

1) zaswiadczenie wypetnione przez dziekanat uczelni;

2) ksero lub skan dowodu osobistego lub strony paszportu zdanymi osobowymi i informacja o dacie waznosci;
3) oswiadczenie potwierdzajgce zapoznanie sie praktykanta z regulaminem praktyk i wolontariatu;

4) oryginat o$wiadczenia o niekaralnosci

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

3. Wzér formularza aplikacyjnego stanowi zatgcznik nr 5, regulamin praktyk i wolontariatu — zatacznik nr 1, a wzor
oswiadczenia o niekaralnosci — zatagcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 13 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicz-
nej z dnia 30 maja 2011 r. w sprawie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazu w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagranicznych.
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Ministerstwo/Placowka') zobowigzane jest:

1) wyznaczy¢ miejsce odbywania praktyki przez praktykanta;
2) zapewni¢ stanowisko pracy dla praktykanta;

3) opracowac plan praktyki;

4) wyznaczy¢ opiekuna, ktéry w porozumieniu z opiekunem praktyki wskazanym przez Uczelnie odpowiada za
przebieg praktyki, organizuje prace praktykanta oraz sprawuje nad nim nadzér;

5) przeszkoli¢ praktykanta z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych i obrony
cywilnej oraz przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy;

6) zapozna¢ praktykanta ze strukturg organizacyjng Ministerstwa/Placowki, regulaminem pracy oraz problema-
tyka bezpieczenstwa dyplomatycznego;

7) wydaé identyfikator okresowy wazny na czas odbywania praktyki;
8) wypetni¢ arkusz oceny praktykanta po zakonczeniu praktyki;

9) wydaé praktykantowi zaswiadczenie o ukonczeniu praktyki oraz potwierdzi¢ w dzienniczku praktyk czas jej
trwania i wykonane w jej ramach zadania.
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1. Praktyki organizowane przez Ministerstwo/Placéwke' sg nieodptatne.
2. Czas trwania praktyki nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesigce.

3. Ministerstwo/Placowka') nie pokrywa kosztow przejazdéw praktykantéw do i z miejsca odbywania praktyk,
utrzymania i zakwaterowania oraz ubezpieczenia chorobowego i od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

4. W trakcie praktyki w Ministerstwie/Placowce! praktykant nie ma dostepu do informacji niejawnych oraz in-
formacji prawnie chronionych, chyba ze posiada lub uzyska odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa lub
upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” albo uzyska stosowne upowaz-
nienie do przetwarzania danych osobowych.

§8

Zgodnie z regulaminem praktyk i wolontariatu praktykant zobowigzany jest:

1) dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjecie formatu paszportowego najpdzniej 14 dni przed rozpoczeciem
praktyki;



2) przedstawié najpdzniej w dniu rozpoczecia praktyki oryginalny dowdd posiadania ubezpieczenia NNW (od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw) obejmujacy okres trwania praktyki. Dowodem poswiadczajgcym fakt
ubezpieczenia jest w szczegolnosci zaswiadczenie z Uczelni, polisa towarzystwa ubezpieczeniowego, Karta
Euro 26, ISIC;

3) odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych i obrony cy-
wilnej oraz instruktaz stanowiskowy, organizowany przez Ministerstwo/Placowke');

4) zapoznac sie z problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego;
5) przestrzegac regulaminu pracy i regulaminu praktyk i wolontariatu;
6) wykonywac prace zlecone przez opiekuna praktyki;

7) nie wynosi¢ z siedziby Ministerstwa i placowki zagranicznej dokumentéw lub ich kopii bez zezwolenia dy-
rektora wiasciwej komaorki Ministerstwa/kierownika placowki zagranicznej;

8) zachowa¢ w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone do publicznej wiadomosci informacje, ktére uzyska
w zwigzku z praktykg odbywang w Ministerstwie lub placéwce zagranicznej, oraz nie wykorzystywaé tych
informacji do innych celéw niz cele okreslone w programie praktyki, bez uzyskania pisemnej zgody dyrek-
tora witasciwej komaorki organizacyjnej Ministerstwa lub kierownika placowki zagranicznej;

9) przestrzegac¢ ogolnie przyjetych norm kulturalnego zachowania sie oraz zalecen dotyczacych ubioru i wize-
runku zewnetrznego pracownika Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placowki zagranicznej podczas wyko-
nywania obowigzkow stuzbowych, wynikajacych z regulaminu pracy;

10) rozliczy¢ sie z przyznanego sprzetu, po zakonczeniu praktyki (komputer, telefon, identyfikator itp.).
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Strony zobowigzujg sie do wzajemnego przekazywania sobie wszelkich informacji umozliwiajgcych prawidtowa
wspotprace w zakresie wykonania niniejszej umowy.

8§10
Strony niniejszym wyrazajg zgode na uzycie swych nazw oraz logo i innych wyroézniajgcych je oznaczen w procesie
informacji i rekrutacji prowadzonym przez drugg Strone oraz przy wszystkich innych czynnosciach zwigzanych
z wykonaniem niniejszej umowy.

8§11

Praktyka moze zostaé przerwana przez Ministerstwo/Placowke! w kazdej chwili w przypadku niedopetnienia
przez praktykanta warunkow wskazanych w § 8.

8§12

1. Umowa zawarta jest na czas nieokreslony z mozliwoscig jej rozwigzania przez kazda ze Stron z zachowaniem
trzymiesiecznego okresu wypowiedzenia.

2. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Wszelkie spory mogace wynika¢ w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy beda rozstrzygane polubownie,
a jesli to nie bedzie mozliwe zostang poddane rozstrzygnieciu wtasciwego dla siedziby Ministerstwa sadu

powszechnego.

4. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Uczelnia Ministerstwo/Placowka®



FORMULARZ APLIKACYJNY

NA PRAKTYKE STUDENCKA

W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH LUB PLACOWCE ZAGRANICZNEJ

o A~ W

10.

MG 0JCA: .. ——— matki

Zatacznik nr 5

B A= A VT T TSP PRPPN
B 1 3 Y= SRR
. PESEL (dot. 0oséb posiadajgcych obywatelstwo polskie): ......cccuveiiiiiiiiiiiiieee e

B X LY 2= 10 1 1L=T74 (- 15 LT T

telefon KontaktoWy (ODOWIGZKOWO): ...eeeeie it e e e e e e s e e e e e e e e s e aaar e e e e e e e e e ennnrneeeeenas

AAIES E-MAIOWVY: ...t e s e e s s a e e e s e as e e e s ae e e s e b e e e e a b e e e e RE e e e ea b e e e e R R e e e e Re e e e e ne e e e e reeennneas

CODYWALEISTWWO ... et e e e e s s e e e e e e e e e see e e e ne e e e aasee e e nse e e saRee e e nnneesneeeaenneeeanreeaennneens

LY L= N0 3V A.T = £ =Y 1 0TV Y

. Przebieg studiow:

Nazwa uczelni, siedziba

od mm, rr

do mm, rr

Wydzial/
kierunek

Gtowne przedmioty w trakcie
studidw zakonczone egzaminami
wraz z oceng

(dotyczy studentéw ostatniego roku studiéw):

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

Znajomosé jezykow zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztalcenia Jezykowego

jezyk

A1l

A2

B1

B2

C1

C2

polski




11. Preferowane komoérki organizacyjne MSZ lub placéwka zagraniczna (nazwa i siedziba), w ktérych miataby
sie odbywa¢ praktyka:

Proponowany termin [ub terminy prakiyki: ...

Uzasadnienie ubiegania sie o praktyke oraz wyboru okreslonej komoérki organizacyjnej MSZ lub placowki
zagranicznej

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, t.j. Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

MIEJSCOWOSC | AALA .cocoveeeiiieie ettt POAPIS et

UWAGA

Praktyki studenckie w Ministerstwie i w placowkach zagranicznych sg nieodptatne. Ministerstwo lub placowka
zagraniczna nie pokrywa kosztow przejazdow do i z miejsca odbywania praktyk, utrzymania i zakwaterowania
oraz ubezpieczenia chorobowego i od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Do formularza aplikacyjnego nalezy dotgczy¢:

1. zaswiadczenie wypetnione przez dziekanat uczelni (wzor zaswiadczenia do ewentualnego wykorzystania
przedstawiono ponizej),

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

3. oswiadczenie potwierdzajgce zapoznanie sie z regulaminem praktyk i wolontariatu, stanowigcym zatgcznik nr 1
do zarzadzenia®),

4. oryginat oéwiadczenia o niekaralnosci wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia®.
Wypetnia uczelnia

Zaswiadcza Si@, 28 PaN/Pani .............ooocuiiiiiiiiiii e jest studentem/tka:
NV E= VATV = T T4 [ o | PP UPP PSPPI
A LAY e A T | ST RP TR PRTRR
Q=T LYo A o =T e =12 Lo - USRI
ROAZA] STUAIOW:™ ...ttt b bbbt s s e e ae b e b e bbb s s es e se s et et e bbb s e e e se b et et ettt s s e neseb et ettt s s s annnnis
20113 8 Lo [To 1 PRSP UPRPRPRRUPR

(miejscowos¢ i data (pieczec, podpis)

* studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia, trzeciego stopnia, jednolite studia magisterskie, studia podyplomowe
) Dotyczy 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 placéwkach zagranicznych.



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

(miejscowos¢ i data) (pieczec, podpis)




Zatacznik nr 6

UMOWA O WSPOLPRACY
w zakresie praktyk zawodowych

ZAWATIEA W e e W dNiU coeeiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeees ceveeeeeneeeeneen roku pomiedzy:
INAZWA SZKORY ... .ottt e et e e e st e e e e s e s s e e e e s asre e e e s s e e e e e ams e e e e sanse e e e sRee e e e anReeeeeanReeesanneeesanneeeeannneenaan
Z SIEAZIDG W it PrZYy Ul oo, ,
KOd MIEJSCOWOSE ..o ,

FEPTEZENTOWEANG PIZEZ: .uuveeeeiureeeeaueeeesaserassasseeesaasneessasneeessasseeesaasaeeesasseeessamseee s e nneeeeammneeseanneee s e mneeeeannneeeaanneeeaannnnesannnns

zwang (zwanym) dalej ,Szkotg”

a

Ministerstwem Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej,

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

reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Stuzby ZagraniCzne] ........ccueveeiiieiiiiiiii s ,

w imieniu i z upowaznienia KtOrego dzZiala ..........ceeiiiiiiiiiiiiie e e e st e e e e e s s r e e e e e e e e s nnrrareeeeeeeananns ,
zwanym dalej ,,Ministerstwem”

zwanymi dalej tacznie ,, Stronami”

o nastepujgcej tresci:
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Szkota o$wiadcza, iz jest szkotg publicznag/niepubliczng dziatajacg zgodnie z ustawg z dnia .......coeccvvvveeeeeiiiiciinneen,
(Dz.U.Nr....., poz. ............ ),zwangdalej ,,ustawg” i zostala zarejeStrOWaNa W .........cccccuceeereeeseeeee et
prowadzonym przez MiNiSTra .......ccccoeiiiiiiiiiieeeee e e e POd NUMEIEM ...ceiiieiiiiiiieeeeee e
§2

Szkota oswiadcza, iz zgodnie z ustawg oraz wtasciwymi przepisami okreslajagcymi standardy ksztatcenia
zobowigzana jest zapewni¢ swoim uczniom mozliwo$é odbycia praktyk zawodowych.

§3

Ministerstwo o$wiadcza, iz dziatajgc jako urzad administracji rzgdowej, posiadajgc sie¢ placowek zagranicznych
oraz wykwalifikowang kadre ze stosowng wiedzg i doswiadczeniem, gotowe jest, wykorzystujgc wtasne mozliwosci
i potencjat oraz chcac zapewnié ksztatcacej sie mtodziezy mozliwosé zdobycia doswiadczenia praktycznego,
celem wsparcia i rozwoju szkolnictwa zawodowego, podja¢ wspotprace ze Szkotg w zakresie organizowania
i prowadzenia praktyk zawodowych.
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Strony ustalajg, iz terminy realizacji i czas trwania praktyk, nazwy komérek organizacyjnych Ministerstwa,
w ktérych beda sie odbywaty praktyki oraz liczba uczniow kierowanych w danym roku kalendarzowym przez
Szkote do Ministerstwa celem odbycia praktyki, bedg uzgadniane przez Strony w formie pisemnej w terminie
umozliwiajagcym kazdej ze Stron realizacje zobowigzan wynikajgcych z umowy.
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1. Szkota zapewnia, iz na praktyki do Ministerstwa bedzie kierowaé wytgcznie ucznidéw cieszacych sie nienaganng
opinig i bardzo dobrymi wynikami w nauce. Uczniowie skierowani do odbycia praktyki bedg pouczeni
o obowigzkach praktykanta wynikajacych z niniejszej Umowy.

2. Szkota zobowigzana jest przekaza¢ do Ministerstwa formularze aplikacyjne wybranych uczniow wraz z naste-
pujgcymi zatgcznikami:
1) zaswiadczenie wypetnione przez wtadze Szkoty;

2) ksero lub skan dowodu osobistego lub strony paszportu zdanymi osobowymi i informacja o dacie waznosci;



3) o$wiadczenie potwierdzajgce zapoznanie sie z regulaminem praktyk i wolontariatu;
4) oryginat oswiadczenia o niekaralnosci

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

3. Wzor formularza aplikacyjnego stanowi zatgcznik nr 7, regulamin praktyk i wolontariatu — zatgcznik nr 1,
a wzoér o$wiadczenia o niekaralnosci — zatgcznik nr 2 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.

86

Ministerstwo zobowiagzane jest:

1) wyznaczy¢ miejsce odbywania praktyki przez praktykanta;
2) zapewni¢ stanowisko pracy dla praktykanta;

3) opracowac plan praktyki;

4) wyznaczy¢ opiekuna, ktéry w porozumieniu z opiekunem praktyki wskazanym przez Szkote odpowiada za
przebieg praktyki, organizuje prace praktykanta oraz sprawuje nad nim nadzér;

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

6) zapozna¢ praktykanta ze strukturg organizacyjng Ministerstwa, regulaminem pracy oraz problematykg bez-
pieczehnstwa dyplomatycznego;

7) wydac¢ identyfikator okresowy wazny na czas odbywania praktyki;
8) wypetni¢ arkusz oceny praktykanta po zakonczeniu praktyki;

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

87

1. Praktyki organizowane przez Ministerstwo sg nieodptatne.
2. Czas trwania praktyki nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesiace.

3. Ministerstwo nie pokrywa kosztow przejazdow praktykantéw do i z miejsca odbywania praktyk, utrzymania
i zakwaterowania oraz ubezpieczenia chorobowego i od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw.

4. W trakcie praktyki w Ministerstwie praktykant nie ma dostepu do informacji niejawnych oraz informacji praw-
nie chronionych, chyba ze posiada lub uzyska odpowiednie po$wiadczenie bezpieczehnstwa lub upowaznienie
do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” albo uzyska stosowne upowaznienie do prze-
twarzania danych osobowych.

§8

Zgodnie z regulaminem praktyk i wolontariatu praktykant zobowigzany jest:

1) dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjecie formatu paszportowego najpdzniej 14 dni przed rozpoczeciem
praktyki;

2) przedstawi¢ najpozniej w dniu rozpoczecia praktyki oryginalny dowod posiadania ubezpieczenia NNW (od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow) obejmujgcy okres trwania praktyki. Dowodem poswiadczajgcym fakt
ubezpieczenia jest w szczegolnosci zaswiadczenie ze Szkoty, polisa towarzystwa ubezpieczeniowego, Karta
Euro 26, ISIC;

3) odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych i obrony cywil-
nej oraz instruktaz stanowiskowy, organizowany przez Ministerstwo;

4) zapoznac sie z problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego;
5) przestrzegaé regulaminu pracy i regulaminu praktyk i wolontariatu;

6) wykonywac prace zlecone przez opiekuna praktyki;



7) nie wynosié z siedziby Ministerstwa dokumentow lub ich kopii bez zezwolenia dyrektora wtasciwej komorki
Ministerstwa;

8) zachowa¢ w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone do publicznej wiadomosci informacje, ktére uzyska
w zwigzku z praktyka odbywang w Ministerstwie lub placowce zagranicznej, oraz nie wykorzystywacé tych
informacji do innych celéw niz cele okreslone w programie praktyki, bez uzyskania pisemnej zgody dyrek-
tora wilasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub kierownika placéwki zagranicznej;

9) przestrzegaé¢ ogodlnie przyjetych norm kulturalnego zachowania sie oraz zalecen dotyczacych ubioru i wize-
runku zewnetrznego pracownika Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwki zagranicznej podczas wyko-
nywania obowigzkow stuzbowych, wynikajgcych z regulaminu pracy;

10) rozliczy¢ sie z przyznanego sprzetu, po zakonczeniu praktyki (komputer, telefon, identyfikator itp.).
§9

Strony zobowigzujg sie do wzajemnego przekazywania sobie wszelkich informacji dotyczacych kazdej z nich,
umozliwiajgcych prawidtowg wspotprace w zakresie wykonania niniejszej umowy.

8§10

Strony niniejszym wyrazaja zgode na uzycie swych nazw oraz logo i innych wyroézniajgcych je oznaczen w procesie
informacji i rekrutacji prowadzonym przez drugg Strone oraz przy wszystkich innych czynnosciach zwigzanych
z wykonaniem niniejszej Umowy.

§ 11

Praktyka moze zostac¢ przerwana przez Ministerstwo w kazdej chwili w przypadku niedopetnienia przez praktykanta
warunkow wskazanych w § 8.

§12

1. Umowa zawarta jest na czas nieokreslony z mozliwoscig jej rozwigzania przez kazda ze Stron z zachowaniem
trzymiesigcznego okresu wypowiedzenia.

2. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Wszelkie spory mogace wynika¢ w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy beda rozstrzygane polubownie,
a jesli to nie bedzie mozliwe zostang poddane rozstrzygnieciu wtasciwego dla siedziby Ministerstwa sadu
powszechnego.

4. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Szkota Ministerstwo



FORMULARZ APLIKACYJNY
NA PRAKTYKE ZAWODOWA

W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

Zatacznik nr 7

I V= T AT o TN

D2 11 1 1P PEPPP TSP

3. IMI@ OJCA: ... ————— matki

4. PESEL (dot. os6b posiadajgcych obywatelstwo polski): .....coeiiiiiiiiiiiiee e

oI X LY Y 11=X74 [ 1 LT TR

telefon KontaKtoWy (0DOWIGZKOWO): ...cc..eeiiiceee et e e et e e s e e e e et e e e e e eate e e e sneeeeeennnes

Lo Lo = 4T 11 Lo T PSP

B. ODYWALEISTWWO ...ttt e e e e e ettt e e e e e e s aaeeeeeeeeeaaassseeeeeeeaaannseeeeeeeeeaaaannsseeeeeeeeaaanssnneseeeeenannnes

INNE ODYWATEISTWO ...ttt e e s e e e s s b e e e e s e b b e e e s s ane e e e s aabb e e e e e a b e e e e s snne e e e e nnbeeessnnneeesannnes

7. Przebieg studiow:

Nazwa szkoty, siedziba

od mm, rr

do mm, rr

Wydziat/
kierunek

Gtowne przedmioty zawodowe
wraz z oceng

9. Znajomosé jezykow zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego

jezyk

A1l

A2

B1

B2

C1

C2

polski




10. Preferowane komarki organizacyjne MISZ, w ktérych miataby sie odbywac praktyka:

Proponowany termin [ub terminy prakiyki: ...

11. Uzasadnienie ubiegania sie o praktyke oraz wyboru okreslonej komoérki organizacyjnej MSZ:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, t.j. Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

MIEJSCOWOSC | AALA ... POAPIS ittt

UWAGA

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

Do formularza aplikacyjnego nalezy dotgczyé¢:

1. zaswiadczenie wypetnione przez wtadze szkoty (wzoér zaswiadczenia do ewentualnego wykorzystania
przedstawiono ponizej),

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

3. o$wiadczenie potwierdzajace zapoznanie sie z regulaminem praktyk i wolontariatu, stanowigcym zatgcznik nr 1
do zarzadzenia',

4. oryginat o$wiadczenia o niekaralnosci wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzgdzenia?).

Wypetnia szkota

Zaswiadcza sig, Z€ PAN/PaN ............c..ooiiiiiiiie e e jest uczniem:

N VAT B4 o ] VPSP PP PP

KIErUNEK/SPECTAIIZACTA: .. .eeeie ittt ettt e e ettt e e e et e e s s st e e e e sse e e e e see e e e e ne e e e e nne e e e e nneeesanreeeeanneeeaaanres

L0 S0 F= 11 PPN
(miejscowosc i data (pieczec, podpis)

) Dotyczy 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 placéwkach zagranicznych.



FORMULARZ APLIKACYJNY

NA PRAKTYKE ABSOLWENCKA

W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH LUB PLACOWCE ZAGRANICZNEJ

1. Nazwisko:

Zatacznik nr 8

3. IMiQ OJCA: ..o matki

4. PESEL (dot. osob posiadajagcych obywatelstwo polskie):

telefon kontaktowy

(0] ooV LVZ T4 (o 11,7 o ) SRR

adres e-mailowy:

7. Wyksztatcenie:

Kierunek studiow:

9. Znajomos¢ jezykow zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego

jezyk

A1l

A2

B1

B2

C1

C2

polski




10. Preferowane komoérki organizacyjne MSZ lub placéwka zagraniczna (nazwa i siedziba), w ktérych miataby
sie odbywa¢ praktyka:

11. Uzasadnienie ubiegania sie o praktyke oraz wyboru okreslonej komorki organizacyjnej MSZ lub placéwki
zagranicznej

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, tj. Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

MIEJSCOWOSC | AALA ...t POAPIS e

UWAGA
Do formularza aplikacyjnego nalezy dotgczy¢:
1. ksero lub skan dowodu osobistego lub strony paszportu z danymi osobowymi i informacjg o dacie waznosci,

2. oswiadczenie potwierdzajgce zapoznanie sie z regulaminem praktyk i wolontariatu, stanowigcym zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia',

3. oryginat o$wiadczenia o niekaralnosci wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia®.

") 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 placéwkach zagranicznych.



Zatacznik nr 9

UMOWA O PRAKTYKE STUDENCKA

W2\, [ o - TNV W ANTU ettt sareessssneessnneee s roku pomiedzy:

............................................................. ,NrPESEL ........ccccciviieviiiiiiiiiiieeeeeeenns, S€ria i numer dowodu osobistego

U] o T 0= 1=74 o T ] (U , ZAMIESZKAIG/YIM <. ———— ,

zwang/ym dalej ,Praktykantem”

al

Ministerstwem Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej,
z siedzibg przy Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa,

reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Stuzby ZagraniCznej ......cccceveicieeiiiiiiie s ,

W imieniu i z upowaznienia KEOrego dziala .........ooo i ,

zwanym dalej ,,Ministerstwem”

PlAaCOWKG ZAGIANICZING .......oiiiuviiiitiiiiiiie ittt sttt e st e st e st e e st e e s sae e e sab e e e s ase e e ssee e sabeeeeab e e e nase e e sabe e e s beeeseeeeaneeenneeeenneeennnennas ,

Z SIEAZIDG W e |

FEPIEZENTOWANG PIZEZ: 1.uveveeeeeueeueeseeseeseasessestestestessassesesessessasesseasessessessessessensensensesseseaseaseateabestessessensensensenseseeneanesreatestessanes

zwang dalej ,Placowka”

zwanymi dalej tagcznie ,Stronami”

o nastepujacej tresci:

§1

Ministerstwo/Placéwka') przyjmuje praktykanta w celu odbycia praktyki absolwenckiej polegajacej na ..............

(rodzaj pracy, w ramach ktorej praktykant ma uzyskiwac¢ doswiadczenie i nabywac¢ umiejetnosci praktyczne).

§2

1. Praktykant zobowigzany jest:

1) dostarczyé w formie elektronicznej zdjecie formatu paszportowego najpdzniej 14 dni przed rozpoczeciem
praktyki;

2) przedstawi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia praktyki oryginalny dowod posiadania ubezpieczenia NNW (od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow) obejmujgcy okres trwania praktyki. Dowodem poswiadczajgcym
fakt ubezpieczenia jest w szczegélnosci zaswiadczenie z uczelni, polisa towarzystwa ubezpieczeniowego,
Karta Euro 26, ISIC;

3) odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych i obrony
cywilnej oraz instruktaz stanowiskowy, organizowany przez Ministerstwo/Placéwke");

4) zapoznac sie z problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego;

5) przestrzegac¢ regulaminu pracy i regulaminu praktyk i wolontariatu stanowigcego zatgcznik nr 1 do
zarzgdzenia 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;

6) wykonywac prace zlecone przez opiekuna praktyki;

7) nie wynosic¢ z siedziby Ministerstwa i placowki zagranicznej dokumentéw lub ich kopii bez zezwolenia
dyrektora wtasciwej komorki Ministerstwa/kierownika placowki zagranicznej;

8) zachowac¢ w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone do publicznej wiadomosci informacje, ktére uzyska
w zwigzku z praktyka odbywang w Ministerstwie lub placowce zagranicznej, oraz nie wykorzystywac tych
informacji do innych celéw niz cele okreslone w programie praktyki, bez uzyskania pisemnej zgody dyrektora
wtasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub kierownika placowki zagranicznej;

) Niepotrzebne skreslié.



9) przestrzegac ogolnie przyjetych norm kulturalnego zachowania sie oraz zalecen dotyczgcych ubioru
i wizerunku zewnetrznego pracownika Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwki zagranicznej podczas
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, wynikajgcych z regulaminu pracy;

10) rozliczy¢ sie z przyznanego sprzetu, po zakonczeniu praktyki (komputer, telefon, identyfikator itp.).
2. W przypadku niedopetnienia przez Praktykanta warunkdéw wskazanych w ust. 1 praktyka moze zosta¢ przerwana

przez Ministerstwo lub kierownika placéwki zagranicznej w kazdej chwili a umowa rozwigzana zgodnie z § 7
niniejszej umowy.

§3

Ministerstwo/Placowka') zobowigzane jest:

1) wyznaczy¢ miejsce odbywania praktyki przez Praktykanta;
2) zapewni¢ stanowisko pracy dla Praktykanta;

3) opracowac plan praktyki;

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

5) przeszkoli¢ Praktykanta z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych i obrony
cywilnej oraz przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy;

6) zapozna¢ Praktykanta ze strukturg organizacyjng Ministerstwa/Placowki'), regulaminem pracy oraz problematyka
bezpieczenstwa dyplomatycznego;

7) wydacé identyfikator okresowy wazny na czas odbywania praktyki;
8) wypetni¢ arkusz oceny Praktykanta po zakonczeniu praktyki;
9) wydac¢ Praktykantowi zaswiadczenie o ukonczeniu praktyki.

84

Umowa zawarta jest na czas okreslony od .......cccoocveveeinennn. (o [0 I

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

§ 62

Praktykantowi przystuguje pieniezne $wiadczenie w wysOKOSCi ........cceevvceeeiieennne miesiecznie, to jest w wysokosci
nie przekraczajgcej dwukrotnej wysokos$ci minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow.

87

1. W przypadku gdy praktyka odbywana jest nieodptatnie, umowa moze zostaé rozwigzana na pismie przez kazdg
ze Stron w kazdym czasie.

2. W przypadku gdy praktyka odbywana jest odptatnie, umowa moze by¢ rozwigzana na pi$mie przez kazda ze
Stron z zachowaniem siedmiodniowego terminu wypowiedzenia. Swiadczenie pieniezne zostanie wyptacone
za czas odbytej praktyki.

§8
W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy o praktykach absolwenckich oraz przepisy kodeksu cywilnego.
89

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Wszelkie spory mogace wynika¢ w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy beda rozstrzygane polubownie, a jesli
to nie bedzie mozliwe zostang poddane rozstrzygnieciu wiasciwego dla siedziby Ministerstwa sadu
powszechnego.

3. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Praktykant Ministerstwo/Placowka

) Niepotrzebne skreslié.
2) Dotyczy praktyki odbywanej odptatnie.



FORMULARZ APLIKACYJNY

KANDYDATA NA WOLONTARIUSZA

W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH LUB PLACOWCE ZAGRANICZNEJ

10.

M@ 0JCa: .o ————— matki

Zatacznik nr 10

B LV P T ATV (o T PRSP PRPRN

B 1= SRR

. PESEL (dot. osob posiadajgcych obywatelstwo polsSkie): ....cccciiiiiiiiiiniiei e e e

AN [ 21 4 1 L= 74 (-1 4 - N

telefon kontaktoWy (ODOWIGZKOWO): ...eeiiii ittt e e e e e e e e s e a b b e e e e e e e s e eeanraneeeeeas

2 Lo L= - 0 = 1] {01V PP

inne obywatelstwo

. Obywatelstwo

. Wyksztatcenie:

ST o) £= VAU 074 = 1 1= N

Kierunek nauki/studiow

ST 1= Yo 112 Lo - TSP UPRROTRR

. Posiadane kwalifikacje, dodatkowe uprawnienia, do$wiadczenie zawodowe

. Znajomos¢ jezykow zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego

jezyk

A1l

A2

B1

B2

C1

C2

polski

Preferowane komoérki organizacyjne MSZ lub placowka zagraniczna (nazwa i siedziba), w ktorych miatby
sie odbywac¢ wolontariat:



11. Uzasadnienie ubiegania si¢ o mozliwos$¢ odbycia wolontariatu w okreslonej komorce organizacyjnej MSZ
lub placowce 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, tj. Dz. U.
z2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

Mi€JSCOWOSC | AALA .....ueeeieeeii e POAPIS oot

UWAGA
Do formularza aplikacyjnego nalezy dotgczy¢:
1. ksero lub skan dowodu osobistego lub strony paszportu z danymi osobowymi i informacja o dacie waznosci,

2. o$wiadczenie potwierdzajgce zapoznanie sie z regulaminem praktyk i wolontariatu, stanowigcym zatgcznik nr 1
do zarzadzenia),

3. oryginat oswiadczenia o niekaralnosci wedtug wzoru stanowiagcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia®).

) Dotyczy 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 placéwkach zagranicznych.



Zatacznik nr 11

POROZUMIENIE O WSPOLPRACY
w zakresie wolontariatu

W ANTU ettt ee e e W ettt e et ee et et e e e e et n et e en e e enenen e , pomiedzy'):
Ministerstwem Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej,
z siedzibg przy Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa,

reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Stuzby ZagraniCzne] .......ccccvveeeiiiiiiiciiiieeie i ,
W imieniu i z upowaznienia KEOrego dzZiala .........ooi i ,
[0 E= T3V = T L= 141 (o2 s - PPNt ,
Z SIEAZIDG W e |
FEPIEZENTOWEANG PIZEZ: .uutieeeiuieeeeeittetesateeeesasseeesaaseeeesasseeassasseeesasseeeeaaseeessaaseee e easseeeeaaseeee e aseeeeeasseeeeaaseeaesanneeeaennnneesanres

zwanym/a dalej , Korzystajgcym”

a
=Y 1= A =T =1 o' , nr PESEL, seria i numer dowodu osobistego
IUD PASZPOITU ..eeeeiieiiiiiiiee e , ZamieSzKata/YM ...oeeiiiiei ,

zwang/ym dalej ,Wolontariuszem”,
zwanymi dalej tgcznie ,,Stronami”

zostato zawarte porozumienie nastepujacej tresci:
81

Korzystajgcy i Wolontariusz zawierajg porozumienie o wspotpracy w zakresie:

§2

Wolontariusz zobowiagzuje sie wykona¢ w ramach porozumienia nastepujgce $wiadczenia:

Korzystajgcy zobowigzany jest:

1) wyznaczy¢ miejsce odbywania wolontariatu przez Wolontariusza;
2) zapewnié stanowisko pracy dla Wolontariusza;

3) opracowac plan wolontariatu;

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

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

6) zapozna¢ Wolontariusza ze strukturg organizacyjng Korzystajacego, regulaminem pracy oraz problematyka
bezpieczenstwa dyplomatycznego;

7) wydaé identyfikator okresowy wazny na czas odbywania wolontariatu;
8) wypetni¢ arkusz oceny Wolontariusza po zakonczeniu wolontariatu;

9) wyda¢ Wolontariuszowi zaswiadczenie o odbytym wolontariacie.

) Niepotrzebne skreslié.



84

Wolontariusz zobowigzany jest:

1) dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjecie formatu paszportowego najpozniej 14 dni przed rozpoczeciem
wolontariatu;

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

3) odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych i obrony
cywilnej oraz instruktaz stanowiskowy, organizowany przez Korzystajgcego;

4) zapoznac sie z problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego;

5) przestrzegac¢ regulaminu pracy i regulaminu praktyk i wolontariatu, stanowigcego zatgcznik 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 placéwkach zagranicznych;

6) wykonywac prace zlecone przez opiekuna wolontariatu;

7) nie wynosié z siedziby Korzystajgcego dokumentéw lub ich kopii bez zezwolenia dyrektora wtasciwej komorki/
kierownika placéwki zagranicznej;

8) zachowac¢ w tajemnicy wszystkie nieprzeznaczone do publicznej wiadomosci informacje, ktére uzyska
w zwigzku z praktykg odbywang w Ministerstwie lub placéwce zagranicznej, oraz nie wykorzystywaé tych
informac;ji do innych celéw niz cele okreslone w programie praktyki, bez uzyskania pisemnej zgody dyrektora
wtasciwej komérki organizacyjnej Ministerstwa lub kierownika placéwki zagranicznej;

9) przestrzegac¢ ogolnie przyjetych norm kulturalnego zachowania sie oraz zalecen dotyczacych ubioru i wizerunku
zewnetrznego pracownika Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwki zagranicznej podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych, wynikajacych z regulaminu pracy;

10) rozliczy¢ sie z przyznanego sprzetu, po zakonczeniu praktyki (komputer, telefon, identyfikator itp.).
85

Rozpoczecie wykonania swiadczen strony ustalajg na dzien .........ccccuvveee. , a zakonczenie do dnia .....cccceeeeeivvnneen.
86

Strony zgodnie ustalajg, ze porozumienie niniejsze obejmuje Swiadczenie o charakterze wolontarystycznym,
ktére ma charakter bezptatny.

87

Korzystajgcy zobowigzuje sie do'):

1) zwrotu Wolontariuszowi wydatkéw, ktore ten poczynit w celu nalezytego wykonania $wiadczenia w tym koszty
podrézy stuzbowych i diet na zasadach wynikajgcych z odrebnych przepisow;

W I 0T ]V et I e 174 o . OSSP PTSTPRP
§8

Zwrot wydatkow, o ktorych mowa w § 7 pkt 1 nastagpi w terminie 14 dni po otrzymaniu od Wolontariusza
stosownego rozliczenia wraz z dowodami poniesionych wydatkdéw w nastepujacym zakresie:

89

Korzystajacy poinformowat Wolontariusza o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania $wiadczen
oraz takie warunki zapewnia.

8§10

Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykonywaniu $wiadczeh wymienionych w § 2
niniejszego porozumienia, na zasadach wynikajgcych z odrebnych przepisow.

) Niepotrzebne skreslié.



8§11

Wolontariusz zobowigzuje sie 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.

8§13
Wszelkie spory moggce wynikaé w zwigzku z realizacjg niniejszego porozumienia beda rozstrzygane polubownie,
a jesli to nie bedzie mozliwe zostang poddane rozstrzygnieciu wtasciwego dla siedziby Ministerstwa sadu
powszechnego

§14
Wolontariusz zostat poinformowany o przystugujgcych mu prawach i obowigzkach.

8§15

1. Wolontariat moze zosta¢ przerwany przez Korzystajgcego w kazdej chwili w przypadku niedopetnienia przez
Wolontariusza warunkéw wskazanych w § 4.

2. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazdg ze Stron przed uptywem okresu, o ktorym mowa w § 5
z zachowaniem siedmiodniowego terminu wypowiedzenia.

8§16

Porozumienie sporzadzono w dwadch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

KORZYSTAJACY WOLONTARIUSZ



