Zataczniki do zarzadzenia nr.8
Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia‘-'t.thi;JtZ[)lS r.
Zatacznik nr 1
REGULAMIN PRAKTYK, WOLONTARIATU ORAZ STAZY

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagranicznych

§ 1. Ministerstwo Spraw Zagranicznych, zwane dalej Ministerstwem, lub placéwka

zagraniczna zobowigzane s3:

1)
2)
3)
4)
5)

7)
8)
9)

10)

1)

wyznaczy¢ miejsce odbywania praktyki/ wolontariatu/ stazu,

zapewni¢ stanowisko pracy dla praktykanta/ wolontariusza/ stazysty,

opracowac plan praktyki, wolontariatu, stazu,

wyznaczy¢ opiekuna dla praktykanta/wolontariusza/stazysty.

przeszkoli¢ praktykanta/wolontariusza/stazyste z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy,
zapoznaé praktykanta/wolontariusza/stazyste ze strukturg organizacyjng Ministerstwa
lub placéwki zagranicznej, regulaminem pracy oraz problematyka bezpieczenstwa
dyplomatycznego,

zapozna¢ praktykanta/wolontariusza/stazyste z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie lub placdwce zagranicznej,

wyda¢ identyfikator okresowy wazny na czas odbywania praktyki/wolontariatu/ stazu,
prowadzi¢ ewidencje czasu odbywania praktyki/wolontariatu/ stazu,

wypetni¢  arkusz  oceny praktykanta/wolontariusza/stazysty po zakorczeniu
praktyki/wolontariatu/stazu,

wydaé  praktykantowi/wolontariuszowi/stazyscie  zaswiadczenie o  ukorczeniu

praktyki/wolontariatu/stazu.

§ 2. Osoba zakwalifikowana do odbycia praktyki/wolontariat/staz zobowigzana jest:

dostarczy¢ w formie elektronicznej zdjecie formatu paszportowego najpdiniej 7 dni
przed rozpoczeciem praktyki (zdjecie o wymiarach 35 mm x 45 mm, wykonane w ciggu
ostatnich 6 miesiecy, przedstawiajgca wizerunek twarzy od wierzchotka gtowy do

gornej czesci barkow, w formacie jpg),



2)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
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przedstawi¢ najpéiniej w dniu rozpoczecia praktyki oryginalny dowdd posiadania
ubezpieczenia NNW (od nastepstw nieszczesliwych wypadkow), obejmujgcego okres
trwania praktyki. Dowodem poswiadczajgcym fakt ubezpieczenia jest w szczegdlnosci
zaswiadczenie z uczelni, polisa towarzystwa ubezpieczeniowego, Karta Euro 26, ISIC,
dostarczyc¢ oryginaty dokumentéw najpdzniej w dniu rozpoczecia praktyki, wolontariatu
lub stazu,

odby¢ przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpoziarowych oraz instruktaz stanowiskowy, organizowane przez Ministerstwo
lub placowke zagraniczng,

zapozna¢ sie z problematyka bezpieczenstwa dyplomatycznego i przepisami
regulujgcymi obszar ochrony danych osobowych,

przestrzegac regulaminu pracy i regulaminu praktyk, wolontariatu i stazu,

wykonywac prace zlecone przez opiekuna praktyki/wolontariatu/stazu,

nie wynosi¢ z siedziby Ministerstwa i placowki zagranicznej dokumentow lub ich kopii
bez zezwolenia dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa lub
kierownika placéwki zagranicznej,

zachowa¢ 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 okreslone w
programie praktyki, bez uzyskania pisemnej zgody dyrektora witasciwej komorki
organizacyjnej Ministerstwa lub kierownika placéwki zagranicznej,

przestrzega¢ ogolnie przyjetych norm kulturalnego zachowania sie oraz zalecen
dotyczgcych ubioru i wizerunku zewnetrznego pracownika Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i placowki zagranicznej podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
wynikajacych z regulaminu pracy,

rozliczy¢ sie z przyznanego sprzetu po zakorczeniu praktyki/wolontariatu/stazu

(komputer, telefon, identyfikator itp.).

§ 3. Praktyka/wolontariat/staz moze zosta¢ przerwana przez Ministerstwo lub

kierownika placowki zagranicznej w kaidej chwili w przypadku niedopetnienia przez

praktykanta/wolontariusza/stazysty warunkdow wymienionych w § 2.
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Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/ zapoznatam sie z trescig Regulaminu praktyk, wolontariatu
oraz stazy w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagranicznych, stanowigcego
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr ... Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia ....... 1.
w sprawie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazy w Ministerstwie

Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych i zobowigzuje sie do jego stosowania.

Miejscowosc i data .coevevveeeerneeeecrenee. POAPIS s sssav vy
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Zatacznik nr 3

Imie:
Nazwisko:

Adres:

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a, swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan
wynikajacej z art. 233 k.k. oswiadczam, ze nie bylem/am karany/a za przestepstwa
popetnione umysinie i nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne, posiadam petng

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



