ZARZADZENIE NR 2
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNE]J
z dnia 3 lutego 2026 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu

oraz stazy w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
722024 r. poz. 409, z 2025 r. poz. 6201 1661 oraz z 2026 r. poz. 26) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 8 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 4 lipca 2019 r.
w sprawie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz stazy w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych! wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) wi§l
a) wust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,»3) staze dla os6b bezrobotnych, staze administracyjne dla stuchaczy Krajowej

Szkoly Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Lecha Kaczynskiego, staze dla absolwentow Kolegium Europejskiego, staze w

ramach Programu Platnych Stazy oraz staze w trybie indywidualnym, zwane

dalej ,,stazami”.”,
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Praktyki, wolontariat 1 staze odbywaja si¢ w Ministerstwie i w placowkach
zagranicznych, z wylaczeniem stazy dla osob bezrobotnych oraz stazy w ramach
Programu Platnych Stazy, ktore odbywaja si¢ wylacznie w Ministerstwie.”;

2) w§ 3 wust. 1 we wprowadzeniu do wyliczenia wyrazy ,,45 dni” zastgpuje si¢ wyrazami
,00 dni”;
3) w§5poust. 1 dodaje si¢ ust. 1a w brzmieniu:
,»la. Praktyka, wolontariat 1 staz w Ministerstwie oraz placowkach zagranicznych
nie moze odbywac si¢ w wymiarze krotszym niz 20 godzin tygodniowo i dluzszym niz

40 godzin tygodniowo.”;

D Niniejsze zarzadzenie zostalo zmienione zarzadzeniem nr 14 Dyrektora Generalnego Shuzby Zagranicznej

z dnia 18 grudnia 2024 r.



4)

5)

§ 11 otrzymuje brzmienie:

,»$ 11. Do stazy dla oso6b bezrobotnych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 20 marca
2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. poz. 620, 1746 i 1794), z
uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia.”;

po § 14 dodaje si¢ § 14a-14f w brzmieniu:
,Program Platnych Strazy

§ 14a. O staz w ramach Programu Platnych Stazy w Ministerstwie, zwany dalej

,platnym stazem” moze si¢ ubiegac osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ukonczyta studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia albo jednolite studia
magisterskie zgodnie z przepisami odrgbnymi;

3) w dniu rozpoczgcia ptatnego stazu ma nie mniej niz 18 lat i nie wiecej niz 30 lat.

§ 14b. 1. Wylonienie kandydata na platny staz nastgpuje w drodze otwartego
konkursu. Ogloszenie o konkursie publikowane jest Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstwa.

2. W celu przeprowadzenia konkursu kierujacy komorka organizacyjng wtasciwa do
spraw osobowych powotuje komisj¢ konkursowa, zwang dalej ,.komisjg”.

3. W sktad komisji wchodza co najmnie;j:

1) przewodniczacy — kierujacy komorka organizacyjng wtasciwa do spraw osobowych
albo wyznaczony przez niego pracownik tej komorki;

2) czlonek — kierujacy komorka organizacyjng, w ktorej odbedzie si¢ platny staz, albo
wyznaczony przez niego pracownik tej komorki;

3) sekretarz — pracownik komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw osobowych,
wyznaczony przez kierujacego tg komorka.

4. Kierujacy komorka organizacyjna wiasciwa do spraw osobowych moze podjac¢
decyzje o powigkszeniu sktadu zespotu o dodatkowych cztonkéw — pracownikéw
komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw osobowych lub komorki organizacyjnej, w
ktorej odbedzie si¢ ptatny staz, za zgoda lub na wniosek kierujacego tg komorka.

5. Do zadan komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie konkursu na ptatny
straz, w szczegdlnosci:

1) opracowanie wymagan wobec kandydatow;

2) przeprowadzenie selekcji kandydatow, w oparciu o:



a) weryfikacje spetnienia wymagan okreslonych w ogtoszeniu o konkursie,

b) oceng zadania konkursowego lub sprawdzianu wiedzy,

c) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;

3) sporzadzenie rekomendacji dotyczacych najlepiej ocenionych kandydatow.

6. Komisja moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu oceny zadania konkursowego
lub sprawdzianu wiedzy przed weryfikacja speilnienia przez kandydatow wymagan
okreslonych w ogloszeniu o konkursie. W takim przypadku weryfikacji, o ktorej mowa w
zdaniu pierwszym, podlegaja wylacznie kandydaci, ktorych zadania konkursowe zostaty
najwyzej ocenione lub ktorzy otrzymali najwickszg liczbe punktéw ze sprawdzianu
wiedzy.

7. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja rekomenduje do odbycia
ptatnego stazu nie wigcej niz pigciu najlepiej ocenionych kandydatow.

8. Komisja przekazuje informacje o rekomendowanych kandydatach do
zaopiniowania kierujagcemu komorkg organizacyjng wiasciwg do spraw bezpieczenstwa
dyplomatycznego.

9. Na podstawie rekomendacji komisji i opinii, o ktéorej mowa w ust. 8, kierujacy
komorka organizacyjng wlasciwa do spraw osobowych kwalifikuje kandydatow na platny
staz.

§ l4c. 1. Kierujacy komorka organizacyjng wlasciwa do spraw osobowych moze
zakwalifikowa¢ rekomendowanych kandydatow, o ktorych mowa w § 14b ust. 9, na
platny staz w innym terminie lub w innej komodrce organizacyjnej, bez koniecznos$ci
przeprowadzania nowego konkursu.

2. Zakwalifikowanie na platny staz w sposoéb okreSlony w ust. 1 wymaga
wczesniejszego uzgodnienia z kierujgcym komorka organizacyjng, w ktorej mialby si¢
odby¢ platny staz.

§ 14d. 1. Kierujacy komorka organizacyjng wtasciwa do spraw osobowych moze
zaproponowac¢ odbycie ptatnego stazu laureatom konkursow, ktorych organizatorem lub
wspolorganizatorem jest Ministerstwo, albo ktdre zostaly objete honorowym patronatem
Ministra Spraw Zagranicznych, Ministerstwa albo Szefa Stuzby Cywilnej, jesli te osoby
spetniajg warunki, o ktérych mowa w § 14a pkt 11 3.

2. Ztozenie propozycji odbycia ptatnego stazu laureatowi, o ktérym mowa w ust. 1,
wymaga wczesniejszego uzgodnienia z kierujacym komoérkg organizacyjng, w ktorej

miatby si¢ odby¢ platny staz.



§ 14e. 1. Wysoko$¢ miesiecznego swiadczenia pienieznego w ramach platnego stazu
jest ustalana zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o praktykach
absolwenckich (Dz. U. z 2025 r. poz. 1578).

2. Miesigczne $wiadczenie pienigzne jest pokrywane ze S$rodkow komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw osobowych.

§ 14f. 1. Platny straz trwa 3 miesigce.

2. W uzasadnionych przypadkach czas trwania platnego stazu moze zosta¢ skrocony

do 1 miesigca albo przedtuzony do maksymalnie 6 miesigcy.”.

§2. Do uméw dotyczacych praktyk studenckich, absolwenckich i zawodowych,
wolontariatow, stazy dla 0osob bezrobotnych, stazy administracyjnych dla stuchaczy Krajowe;j
Szkoty Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha
Kaczynskiego, stazy dla absolwentow Kolegium Europejskiego oraz stazy w trybie
indywidualnym, zawartych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢

przepisy dotychczasowe.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej: R. Wisniewski



