
Z A R Z Ą D Z E N I E  N R  2  

D Y R E K T O R A  G E N E R A L N E G O  S Ł U Ż B Y  Z A G R A N I C Z N E J  

z dnia 3 lutego 2026 r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu 

oraz staży w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placówkach zagranicznych 

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. 

z 2024 r. poz. 409, z 2025 r. poz. 620 i 1661 oraz z 2026 r. poz. 26) zarządza się, co następuje: 

§ 1. W zarządzeniu nr 8 Dyrektora Generalnego Służby Zagranicznej z dnia 4 lipca 2019 r. 

w sprawie organizacji i zasad odbywania praktyk, wolontariatu oraz staży w Ministerstwie 

Spraw Zagranicznych i placówkach zagranicznych1) wprowadza się następujące zmiany: 

1)  w § 1 

a) w ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie: 

„3) staże dla osób bezrobotnych, staże administracyjne dla słuchaczy Krajowej 

Szkoły Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej 

Lecha Kaczyńskiego, staże dla absolwentów Kolegium Europejskiego, staże w 

ramach Programu Płatnych Staży oraz staże w trybie indywidualnym, zwane 

dalej „stażami”.”, 

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie: 

„2. Praktyki, wolontariat i staże odbywają się w Ministerstwie i w placówkach 

zagranicznych, z wyłączeniem staży dla osób bezrobotnych oraz staży w ramach 

Programu Płatnych Staży, które odbywają się wyłącznie w Ministerstwie.”; 

2) w § 3 w ust. 1 we wprowadzeniu do wyliczenia wyrazy „45 dni” zastępuje się wyrazami 

„60 dni”; 

3) w § 5 po ust. 1 dodaje się ust. 1a w brzmieniu: 

„1a. Praktyka, wolontariat i staż w Ministerstwie oraz placówkach zagranicznych 

nie może odbywać się w wymiarze krótszym niż 20 godzin tygodniowo i dłuższym niż 

40 godzin tygodniowo.”; 

 

 

1) Niniejsze zarządzenie zostało zmienione zarządzeniem nr 14 Dyrektora Generalnego Służby Zagranicznej 

z dnia 18 grudnia 2024 r.  
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4)  § 11 otrzymuje brzmienie: 

„§ 11. Do staży dla osób bezrobotnych stosuje się przepisy ustawy z dnia 20 marca 

2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia (Dz. U. poz. 620, 1746 i 1794), z 

uwzględnieniem postanowień niniejszego zarządzenia.”; 

5) po § 14 dodaje się § 14a-14f w brzmieniu: 

„Program Płatnych Straży  

§ 14a. O staż w ramach Programu Płatnych Staży w Ministerstwie, zwany dalej 

„płatnym stażem” może się ubiegać osoba, która: 

1) posiada obywatelstwo polskie; 

2) ukończyła studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia albo jednolite studia 

magisterskie zgodnie z przepisami odrębnymi; 

3) w dniu rozpoczęcia płatnego stażu ma nie mniej niż 18 lat i nie więcej niż 30 lat. 

§ 14b. 1. Wyłonienie kandydata na płatny staż następuje w drodze otwartego 

konkursu. Ogłoszenie o konkursie publikowane jest Biuletynie Informacji Publicznej 

Ministerstwa. 

2. W celu przeprowadzenia konkursu kierujący komórką organizacyjną właściwą do 

spraw osobowych powołuje komisję konkursową, zwaną dalej „komisją”.  

3. W skład komisji wchodzą co najmniej: 

1)  przewodniczący – kierujący komórką organizacyjną właściwą do spraw osobowych 

albo wyznaczony przez niego pracownik tej komórki; 

2)  członek – kierujący komórką organizacyjną, w której odbędzie się płatny staż, albo 

wyznaczony przez niego pracownik tej komórki;  

3)  sekretarz – pracownik komórki organizacyjnej właściwej do spraw osobowych, 

wyznaczony przez kierującego tą komórką. 

4. Kierujący komórką organizacyjną właściwą do spraw osobowych może podjąć 

decyzję o powiększeniu składu zespołu o dodatkowych członków – pracowników 

komórki organizacyjnej właściwej do spraw osobowych lub komórki organizacyjnej, w 

której odbędzie się płatny staż, za zgodą lub na wniosek kierującego tą komórką.  

5. Do zadań komisji należy przygotowanie i przeprowadzenie konkursu na płatny 

straż, w szczególności: 

1) opracowanie wymagań wobec kandydatów; 

2) przeprowadzenie selekcji kandydatów, w oparciu o: 
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a) weryfikację spełnienia wymagań określonych w ogłoszeniu o konkursie,  

b) ocenę zadania konkursowego lub sprawdzianu wiedzy,  

c) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;  

3) sporządzenie rekomendacji dotyczących najlepiej ocenionych kandydatów.  

6. Komisja może podjąć decyzję o przeprowadzeniu oceny zadania konkursowego 

lub sprawdzianu wiedzy przed weryfikacją spełnienia przez kandydatów wymagań 

określonych w ogłoszeniu o konkursie. W takim przypadku weryfikacji, o której mowa w 

zdaniu pierwszym, podlegają wyłącznie kandydaci, których zadania konkursowe zostały 

najwyżej ocenione lub którzy otrzymali największą liczbę punktów ze sprawdzianu 

wiedzy. 

7. Po przeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych komisja rekomenduje do odbycia 

płatnego stażu nie więcej niż pięciu najlepiej ocenionych kandydatów. 

8. Komisja przekazuje informacje o rekomendowanych kandydatach do 

zaopiniowania kierującemu komórką organizacyjną właściwą do spraw bezpieczeństwa 

dyplomatycznego.  

9. Na podstawie rekomendacji komisji i opinii, o której mowa w ust. 8, kierujący 

komórką organizacyjną właściwą do spraw osobowych kwalifikuje kandydatów na płatny 

staż. 

§ 14c. 1. Kierujący komórką organizacyjną właściwą do spraw osobowych może 

zakwalifikować rekomendowanych kandydatów, o których mowa w § 14b ust. 9, na 

płatny staż w innym terminie lub w innej komórce organizacyjnej, bez konieczności 

przeprowadzania nowego konkursu.  

2. Zakwalifikowanie na płatny staż w sposób określony w ust. 1 wymaga 

wcześniejszego uzgodnienia z kierującym komórką organizacyjną, w której miałby się 

odbyć płatny staż. 

§ 14d. 1. Kierujący komórką organizacyjną właściwą do spraw osobowych może 

zaproponować odbycie płatnego stażu laureatom konkursów, których organizatorem lub 

współorganizatorem jest Ministerstwo, albo które zostały objęte honorowym patronatem 

Ministra Spraw Zagranicznych, Ministerstwa albo Szefa Służby Cywilnej, jeśli te osoby 

spełniają warunki, o których mowa w § 14a pkt 1 i 3. 

2. Złożenie propozycji odbycia płatnego stażu laureatowi, o którym mowa w ust. 1, 

wymaga wcześniejszego uzgodnienia z kierującym komórką organizacyjną, w której 

miałby się odbyć płatny staż.  



– 4 – 

 

§ 14e. 1. Wysokość miesięcznego świadczenia pieniężnego w ramach płatnego stażu 

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. Miesięczne świadczenie pieniężne jest pokrywane ze środków komórki 

organizacyjnej właściwej do spraw osobowych. 

§ 14f. 1. Płatny straż trwa 3 miesiące. 

2. W uzasadnionych przypadkach czas trwania płatnego stażu może zostać skrócony 

do 1 miesiąca albo przedłużony do maksymalnie 6 miesięcy.”. 

§ 2. Do umów dotyczących praktyk studenckich, absolwenckich i zawodowych, 

wolontariatów, staży dla osób bezrobotnych, staży administracyjnych dla słuchaczy Krajowej 

Szkoły Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha 

Kaczyńskiego, staży dla absolwentów Kolegium Europejskiego oraz staży w trybie 

indywidualnym, zawartych przed dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia stosuje się 

przepisy dotychczasowe.  

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem następującym po dniu podpisania. 

 

 

Dyrektor Generalny Służby Zagranicznej: R. Wiśniewski 


