PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos Seimo kanclerio
2014 m. geguzés 7 d. jsakymu Nr.400-IVK- 79

STUDENTU PRAKTIKOS ATLIKIMO
LIETUVOS RESPUBLIKOS SEIMO KANCELIARIJOJE
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Studenty praktikos atlikimo Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijoje tvarkos apraSe
(toliau — Aprasas) nustatomi Lietuvos Respublikos ir uZsienio $aliy aukstyjy mokykly (toliau —
aukstoji mokykla) studenty praktikos (toliau — praktika), atliekamos Lietuvos Respublikos Seimo
kanceliarijos (toliau — Seimo kanceliarija) struktiiriniuose padaliniuose, tikslai ir uzdaviniai,
bendrieji praktikos organizavimo ir atlikimo reikalavimai. Sio apra$o nuostatos atitinkamai

taikomos ir profesinio mokymo jstaigy mokiniams.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-227 , 2015-10-16

2. Seimo kanceliarijoje atliekama privalomoji mokomoji praktika, numatyta aukstyjy
mokykly sudarytose ir jstatymy nustatyta tvarka patvirtintoSe studijy programose, jeigu studijy
pobidis atitinka Seimo kanceliarijos vykdomas funkcijas.

3. Teis¢ atlikti praktika Seimo kanceliarijoje turi aukStyjy mokykly pagrindiniy ar
vientisyjy studijy studentai, baige ne maziau kaip du studijy kursus, taip pat magistrantiiros studijy
studentai.

4. Studentai praktikg atlicka Seimo kanceliarijoje (Gedimino pr. 53 arba A. Juozapaviciaus
g. 5, Vilnius).

5. Praktika trunka ne maZiau kaip 4 savaites.

6. Praktikos metu studentai nejdarbinami. Seimo kanceliarija neatlygina su praktika
susijusiy transporto, apgyvendinimo ir pragyvenimo islaidy.

7. Atviros informavimo, konsultavimo, orientavimo sistemos AIKOS sgrase (toliau —
AIKOS) (Zr. http://www.aikos.smm.lt/aikos/institucijos_registr.htm) nurodyty aukstyjy mokykly
studentai praktikos atlikimo metu teisés akty nustatyta tvarka draudziami nuo nelaimingy
atsitikimy. AIKOS nenurodyty aukstyjy mokykly studentai praktikos laikotarpiu nuo nelaimingy

atsitikimy privalo apsidrausti savarankiskai.

11 SKYRIUS
PRAKTIKOS TIKSLAI IR UZDAVINIAI
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8. Praktikos tikslas — supazindinti studentg su Lietuvos Respublikos Seimo, jstatymy
leidziamosios valdzios, veikla, pagrindiniais Seimo kanceliarijos uzdaviniais ir funkcijomis, pagal
praktikos programa ugdyti praktinius gebéjimus, sudominti Lietuvos Respublikos valstybés tarnyba
ir paskatinti siekti karjeros Seimo kanceliarijoje.

9. Praktikos uzdaviniai:

9.1. Gilinti bendrgsias zinias apie Lietuvos Respublikos Seimg ir Seimo kanceliarijos
struktura, veiklg ir funkcijas, vietg ir vaidmen] valstybés institucijy sistemoje;

9.2. papildyti teorines zinias apie teisékiiros procesa Lietuvos Respublikos Seime, tai
reglamentuojancius teisés aktus ir jy jgyvendinima;

9.3. suteikti praktiniy ziniy ir jgudziy, reikalingy dirbant Seimo kanceliarijoje ir atliekant

vieSojo administravimo funkcijas.

111 SKYRIUS
PRAKTIKOS ORGANIZAVIMAS

10. Praktikg Seimo kanceliarijoje organizuoja Seimo kanclerio jgaliotas Personalo skyriaus
atsakingas darbuotojas (toliau — atsakingas darbuotojas).

11. Kreiptis j Seimo kanceliarijg dél praktikos gali aukstoji mokykla arba pats studentas.

12. Aukstoji mokykla i§ anksto, bet ne véliau kaip likus 1 ménesiui iki praktikos pradzios,
rastu kreipiasi j Seimo kanceliarija, nurodydama studenty, pageidaujanciy atlikti praktika, apytikrj
skaiciy, studenty studijy programg ir kursa, pageidaujama praktikos atlikimo laikg ir trukme.

13. Savarankiskai besikreipiantis studentas, pageidaujantis atlikti praktika Seimo
kanceliarijoje, ne véliau kaip likus 1 ménesiui iki pageidaujamos praktikos pradZios pateikia Seimo
kanceliarijai:

13.1. gyvenimo apraSyma (CV) lietuviy kalba;

13.2. motyvuotg praSyma;

13.3. aukstosios mokyklos paZyma, patvirtinancia, kad studentas mokosi aukstojoje
mokykloje.

14. Seimo kancleriui priémus sprendimg leisti Sstudentams atlikti praktika, atsakingas
darbuotojas:

14.1. surenka ir apibendrina informacija, kiek studenty strukttriniai padaliniai gali priimti
praktikai atlikti;

14.2. per 7 kalendorines dienas informuoja aukstgja mokyklag ir savarankiskai
besikreipiant] studentg apie praktikos atlikimo galimybes.

15. Ne véliau kaip likus dviem savaitéms iki praktikos pradzios, aukstoji mokykla pateikia

Seimo kanceliarijai tiksly studenty, pageidaujanciy atlikti praktika, sarasa ir jy gyvenimo aprasymus
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(CV) lietuviy kalba, jei gali, nurodo pageidaujamg praktikos atlikimo sritj, susijusig su Seimo
kanceliarijos veikla.

16. Esant poreikiui, gali biiti rengiama studenty, pageidaujanciy atlikti praktika, atranka.

17. Ne véeliau kaip likus vienai darbo dienai iki praktikos atlikimo pradzios, studentas
atsakingam darbuotojui pateikia aukstosios mokyklos atstovo ir studento pasiraSytos Studento
praktinio mokymo sutarties (1 priedas) (toliau — praktikos sutartis) 3 egzempliorius. Seimo
kanceliarija gali pasiraSyti ir pagal auksStosios mokyklos patvirtintg forma parengta praktikos sutartj.
Uzsienio Salies aukstosios mokyklos studentas gali pateikti aukStosios mokyklos atstovo ir studento

pasirasytg laisvos formos praktikos sutartj lietuviy ir / arba angly kalba.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-141, 2014-07-24

18. Atsakingas darbuotojas:

18.1. Seimo kanceliarijos vardu ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki praktikos
pradzios pasiraso ir Studento praktinio mokymo sutarCiy registre uzregistruoja praktikos sutartj;
vieng praktikos sutarties egzemplioriy pasilieka, kitus du jteikia studentui;

18.2. ne véliau kaip pries vieng darbo dieng iki praktikos pradzios iSsiunc¢ia praneSima apie
apdraustojo (studento) valstybinio socialinio draudimo pradzig Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos;

18.3. pateikia studentui pasiraSyti Pasizadéjimg dél suteikiamos informacijos saugumo
reikalavimy uztikrinimo (2 priedas);

18.4. siuncia studenta pas Seimo kanceliarijos darbuotoja, atsakinga uz darby sauga ir
sveikata. Cia studentas isklauso saugos, sveikatos ir prieigaisrinés saugos jvadinius instruktazus ir
yra pasiraSytinai supazindinamas su saugos, sveikatos ir priesgaisrinés saugos reikalavimais, Seimo
kanceliarijos darbo tvarkos taisyklémis;

18.5. supazindina studentg su Seimo kanceliarijos veikla ir praktikos joje atlikimo tvarka;

18.6. Seimo riimy apsaugos postuose dirbantiems Vadovybés apsaugos departamento prie
Vidaus reikaly ministerijos pareigiinams pateikia studenty, atliekanciy praktika Seimo
kanceliarijoje, sarasa, kuriame nurodo: studento varda ir pavarde, praktikos atlikimo pradzios ir
pabaigos datas. Sarase nurodyti studentai praktikos laikotarpiu j Seimo riimus jleidziami apsaugos
poste pateike asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta.

19. Studento praktikos vadovu Seimo kanceliarijoje (toliau — praktikos vadovas) skiriamas
Seimo kanceliarijos karjeros valstybés tarnautojas, turintis ne mazesnj kaip 2 mety staza. Praktikos
vadovu gali bati Seimo narys ar ne mazesnj kaip 2 mety stazg turintis Seimo politinio (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojas, jam sutinkant. Praktikos vadova skiria ir jo varda, pavarde ir

kontaktinius duomenis praktikos sutartyje nurodo atsakingas darbuotojas.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-141, 2014-07-24


http://www3.lrs.lt/pls/intra/dokpaieska.kancdoc_l?p_id=478948
http://www3.lrs.lt/pls/intra/dokpaieska.kancdoc_l?p_id=478948

IV SKYRIUS
PRAKTIKOS VADOVO PAREIGOS

20. Praktikos vadovas:

20.1. pirmaja praktikos atlikimo dieng supazindina studenta su padaliniu ir pasiraSytinai
instruktuoja studentg jo darbo vietoje;

20.2. organizuoja studento apriipinimg praktikai atlikti butinomis darbo priemonémis;

20.3. suformuluoja praktinio mokymo uzduotis, pateikia Sioms uzduotims vykdyti reikiamg
dokumentacijg;

20.4. kontroliuoja studento elgesj ir veikla; elektroniniu pastu informuoja atsakingg
darbuotojg apie studento praktikos tvarkos pazeidimus, neatvykimo j praktika atvejus;

20.5. jvertina praktika, esant poreikiui, pagal aukStosios mokyklos nustatytus reikalavimus
parengia ir pasiraso studento praktikos charakteristika, kurioje aptaria studento praktinio mokymo
uzduotis ir studento gebéjimus jas atlikti, studento asmenines bei dalykines savybes ir pan.;

20.6. praktikos jvertinimg jteikia studentui, jvertinimo kopija — atsakingam darbuotojui.

V SKYRIUS
STUDENTO PAREIGOS

21. Studentas praktikos metu privalo:

21.1. laikytis Seimo kanceliarijos darbo tvarkos taisykliy;

21.2. vykdyti praktikos vadovo nurodymus ir praktinio mokymo uzduotis;

21.3 informuoti praktikos vadova apie negaléjimg atvykti | praktika ir nurodyti priezasti, o
ligos atveju — pateikti gydytojo pazyma;

21.4. saugoti ir neatskleisti praktikos metu jam patikétos ar suZinotos nevieSintinos
informacijos, taip pat laikytis Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty reikalavimy ir
neatskleisti jam patikéty asmens duomeny;

21.5. tausoti Seimo kanceliarijos turta;

21.6. dirbti tik su kompiuterine technika ir informaciniais iStekliais, kuriuos praktikos
vadovo raSytiniu praSymu, pateikiamu elektroniniu pastu, suteikia Informacijos technologijy ir

telekomunikacijy departamentas.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
22. Studentui pazeidus apraSe ir praktikos sutartyje nustatytus reikalavimus, atsakingas
darbuotojas apie tai rastu informuoja auks$taja mokyklg, o studento praktika gali buti nutraukiama

nepasibaigus praktikos atlikimo terminui.
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23. Visus dokumentus, susijusius su praktikos atlikimu, saugo atsakingas darbuotojas

Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo nustatyta tvarka.




Studenty praktikos atlikimo Lietuvos
Respublikos Seimo kanceliarijoje tvarkos
apraso

1 priedas

(Sutarties forma)

STUDENTO PRAKTINIO MOKYMO SUTARTIS

20 m. d. Nr.
Vilnius

(toliau — aukstoji mokykla),

(aukstosios mokyklos pavadinimas)

atstovaujama

(pareigos, vardas ir pavardeé)
veikianc¢io pagal

Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarija (toliau — Seimo kanceliarija),

atstovaujama ,
(pareigos, vardas ir pavardeé)

veikianc¢io pagal Lietuvos Respublikos Seimo kanclerio 20__ m. d. jsakymag

Nr. ,

ir

studentas

(studijy programos pavadinimas, kursas, studento vardas ir pavardé, asmens kodas arba

gimimo metai, nuolatinés gyvenamosios vietos adresas)
(toliau — Salys), vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos teisés aktais, sudaro $ig sutartj:

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Si sutartis sudaroma visam praktinio mokymo (toliau — praktika) Seimo kanceliarijoje
laikotarpiui.

2. Studentas atlieka praktika pagal praktikos plang (programa). Vadovaujantis praktikos
planu (programa) Sioje sutartyje nurodoma:

2.1. praktikos tikslas: supazindinti ir susipazinti su Lietuvos Respublikos Seimo — jstatymy
leidziamosios valdzios — veikla, pagrindiniais Seimo kanceliarijos uzdaviniais ir funkcijomis, pagal
praktikos plang (programa) ugdyti praktinius gebeéjimus —
, sudominti Lietuvos Respublikos valstybés

(nurodyti praktinius gebéjimus)
tarnyba ir paskatinti siekti karjeros Seimo kanceliarijoje.
2.2. numatomi praktikos rezultatai:

2.3. praktikos trukmé: nuo iki
(metai, ménuo, diena) (metai, ménuo, diena)
praktikos apimtis ;
(studijy kredity skaicius)




2.4. kitos praktikos atlikimo sglygos:

IL. SALIU ISIPAREIGOJIMAI

3. Aukstoji mokykla jsipareigoja:

3.1. uztikrinti studento, siunciamo atlikti praktikg, buting praktikai teorinj ir praktinj
pasirengima;

3.2. skirti praktikos vadova — aukstosios mokyklos déstytoja, kuris studentui padeda
parengti ir tvirtina praktikos plang (programa), uztikrina praktikos tiksly pasiekimo prieziiirg ir
prireikus kartu su Seimo kanceliarijos atsakingais darbuotojais operatyviai sprendzia su studento
atliekama praktika iskilusias problemas;

3.3. pateikti Seimo kanceliarijos paskirtam praktikos vadovui metodines vadovavimo
praktikai rekomendacijas (priemones).

4. Papildomi aukstosios mokyklos jsipareigojimai:

5. Seimo kanceliarija jsipareigoja:

5.1. suteikti studentui praktinio mokymo vieta :

(Gedimino pr. 53 arba A. Juozapaviciaus g. 5, Vilnius)
sudaryti salygas praktikos planui (programai) jgyvendinti, pateikti praktikos planui (programai)
igyvendinti reikalingg informacija,

5.2. uztikrinti, kad studentui bty paskirtas praktikos vadovas Seimo kanclerio 2014 m.
geguzés 7 d. jsakymu Nr. 400-IVK-79 ,.Dél studenty praktikos atlikimo Seimo kanceliarijoje
tvarkos apraSo patvirtinimo* nustatyta tvarka,

5.3. organizuoti batinus darbuotojy saugos, sveikatos ir prieSgaisrinés saugos instruktazus,
uztikrinti studentui darbuotojy saugos, sveikatos ir higienos normas atitinkancias darbo salygas;

5.4. skirti studentui su studijy ir praktinio mokymo specifika susijusias uzduotis;

5.5. atsizvelgdama j praktikos vadovo jvertinima, iSduoti dokumenta apie studento atlikta
praktika;

5.6. elektroniniu pastu informuoti aukstaja mokykla apie praktikos drausmés pazeidimus,
studento neatvykimg j praktika.

6. Papildomi Seimo kanceliarijos jsipareigojimai:

7. Studentas jsipareigoja:

7.1. ne véliau kaip pries dienas iki praktikos pradzios parengti praktikos plang
(programa) ir suderinti su auks$tosios mokyklos paskirtu praktikos vadovu, ne véliau kaip per
pirmaja praktikos dieng aptarti praktikos plang (programa) su Seimo kanceliarijos paskirtu praktikos
vadovu;

7.2. stropiai vykdyti praktinio mokymo uZduotis; neatvykus | praktikg Seimo
kanceliarijoje, nedelsiant apie tai pranesti praktikos vadovui ir nurodyti priezastj, 0 ligos atveju —
pateikti gydytojo pazyma,

7.3. laikytis Seimo kanceliarijos darbo tvarkos taisykliy;

7.4. saugoti ir neatskleisti praktikos metu patikétos ar suzinotos neviesintinos informacijos,
taip pat laikytis Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty reikalavimy ir neatskleisti
jam patikéty asmens duomeny;

7.5. tausoti Seimo kanceliarijos turta, uz padaryta materialing zalg atsakyti jstatymy
nustatyta tvarka;

7.6. laikytis darbuotojy saugos, sveikatos ir prieSgaisrinés apsaugos taisykliy reikalavimy;

7.7. informuoti auks$taja mokykla, jei Seimo kanceliarija nesudaro sglygy praktikos planui
(programai) jgyvendinti;

7.8. parengti praktikos ataskaita pagal aukstosios mokyklos nustatytus reikalavimus,
pateikti ja aukstosios mokyklos paskirtam praktikos vadovui.

8. Papildomi studento jsipareigojimai:
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I11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

9. Si sutartis gali biiti pakeista tik radytiniu visy 3aliy susitarimu.

10. Si sutartis gali biti nutraukiama:

10.1. saliy susitarimu, jei tokj susitarimg lemia nenumatytos objektyvios ir motyvuotos
priezastys (pvz., jei studentas pasalinamas i$ aukstosios mokyklos, nutraukia studijas ar laikinai
sustabdo studijas (jskaitant studentus, kuriems suteikiamos akademinés atostogos);

10.2. vienasSaliSkai, jei viena iS Saliy pazeidZia $i0je sutartyje nustatytus jsipareigojimus.

11. Sutarties Salis, ketinanti vienaSaliSkai nutraukti sutartj arba sitilanti ja nutraukti Saliy
susitarimu, pranesa kitoms sutarties $alims apie sutarties nutraukimg ne véliau kaip prie§ 3 darbo
dienas.

12. Visi gincai, kuriy sutarties Salys negali i§spresti geranoriSkai ir susitarus, sprendziami
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

13. Si sutartis jsigalioja nuo tos dienos, kai visos sutarties 3alys ja pasiraso, ir galioja iki
visy jsipareigojimy pagal $ig sutartj jvykdymo.

14. Si sutartis sudaroma trimis egzemplioriais, turindiais vienoda teising galia, po viena
kiekvienai sutarties Saliai.

SALIU REKVIZITAI

Aukstoji mokykla:
(papildomai nurodoma aukstosios mokyklos paskirto praktikos vadovo vardas ir pavardeé, telefono numeris)

Seimo kanceliarija:
(papildomai nurodoma Seimo kanceliarijos paskirto praktikos vadovo vardas ir pavarde, telefono numeris)

Studentas:
(papildomai nurodomas studento telefono numeris)
SALIU PARASAI
(aukstoji mokykla) (parasas) (vardas ir pavardeé)
AV.
(Seimo kanceliarija) (parasas) (vardas ir pavarde)
AV.

(studentas) (parasas) (vardas ir pavarde)



Studenty praktikos atlikimo Lietuvos
Respublikos Seimo kanceliarijoje tvarkos
apraso

2 priedas

(PasiZzadéjimo forma)

PASIZADEJIMAS

(data)
Vilnius

AS, .
(vardas ir pavardeé)

Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijoje praktika atliekantis (-i) studentas (-¢),
pasizadu:

1. Saugoti visa informacijg, kuri man buvo patikéta praktikos metu, jos neatskleisti,
neprarasti ir neperduoti asmenims, nejgaliotiems jos suZinoti.

2. Uzkirsti kelig neteisétiems kity asmeny veiksmams, dél kuriy nevieSintina informacija
gali buti atskleista. Nedelsdamas (-a) pranesti atsakingam asmeniui arba praktikos vadovui apie
pasaliniy asmeny neteisétus bandymus iSgauti man patikétus asmens duomenis arba bet kokig kitg
situacija, kuri gali kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui.

3. Saugoti asmens duomeny paslaptj ir asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto
sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

Zinau, kad:

1. Uz Sio pasizad¢jimo nesilaikymag gali biiti tatkoma atsakomybé¢ Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

2. Sis pasizadéjimas galios visa mano praktikos $ioje jstaigoje laika, taip pat ir praktikai
pasibaigus.

(parasas) (vardas, pavardeé)



