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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy jstatymu:

1. Tvirtinu pridedamus:

1.1. Praktikos atlikimo Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministerijoje tvarkos aprasa;

1.2. Praktikos atlikimo Lietuvos Respublikos diplomatinése atstovybése, konsulinése
jstaigose ir atstovybése prie tarptautiniy organizacijy tvarkos aprasa.

2. Pripazjstunetekusiu galios Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministro 2010 m.
vasario 19 d. jsakymag Nr. V-21 ,D¢l studenty praktikos atlikimo Lietuvos Respublikos uzsienio
reikaly ministerijoje ir praktikos ir stazuoCiy atlikimo Lietuvos Respublikos diplomatinése
atstovybése, konsulinése jstaigose ir atstovybése prie tarptautiniy organizacijy®.

Uzsienio reikaly ministras Linas Linkevicius



PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministro
2017 m. rugpjucio 21 d. jsakymu Nr. V-179

PRAKTIKOS ATLIKIMO LIETUVOS RESPUBLIKOS UZSIENIO REIKALU
MINISTERIJOJE TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Praktikos atlikimo Lictuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijoje tvarkos aprasas
(toliau — apraSas) nustato Lietuvos Respublikos ir uzsienio auks$tyjy mokykly (toliau — aukstoji
mokykla) studenty ir absolventy praktikos, atlickamos Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly
ministerijoje (toliau — ministerija), tikslus ir uzdavinius, bendruosius praktikos organizavimo ir
atlikimo reikalavimus, reikalavimus, keliamus praktikg atlieckantiems asmenims.

2. Sis aprasas nereglamentuoja studenty ir absolventy praktikos, atlickamos Lietuvos
Respublikos diplomatinése atstovybése, konsulinése jstaigose, atstovybése prie tarptautiniy
organizacijy.

3. Praktika neatliekama ministerijos Transatlantinio bendradarbiavimo ir saugumo politikos,
Ryty kaimynystés politikos, Ekonominio saugumo politikos departamentuose, Informaciniy
technologijy departamento Informaciniy sistemy vystymo ir priezitiros skyriuje, Administracinio
departamento Jslaptintos informacijos valdymo skyriuje ir Saugos kontrolés skyriuje.

4. Praktikag ministerijoje galima atlikti, jei esamy ar baigty studijy pobiidis atitinka
ministerijos vykdomas funkcijas.

Il SKYRIUS
PRAKTIKOS TIKSLAI IR UZDAVINIAI

5. Praktikos tikslai — populiarinti tarp jaunimo Lictuvos Respublikos diplomating ir valstybés
tarnybg, formuoti objektyvy jaunimo pozitrj j ja ir paskatinti siekti karjeros valstybés ar
diplomatinéje tarnyboje, skatinti dométis uzsienio politika.

6. Praktikos uzdaviniai:

6.1. supazindinti ir susipazinti su Lietuvos Respublikos uzsienio politikos tikslais ir
uzdaviniais, jos jgyvendinimo biidais ir priemonémis;

6.2. pagilinti bendrasias zZinias apie ministerijos struktirg, jos veiklg ir funkcijas, vietg ir
vaidmenj valstybés institucijy sistemoje;

6.3. papildyti teorines Zinias apie Lietuvos Respublikos diplomating ir valstybés tarnyba, jy
veiklag reglamentuojancius teisés aktus ir jy jgyvendinima;

6.4. suteikti ir jgyti praktiniy ziniy ir jgtidZiy, kuriy reikia darbui Lietuvos Respublikos
diplomatingje ir valstybés tarnyboje.

111 SKYRIUS
REIKALAVIMAI IR SALYGOS ATLIKTI PRAKTIKA

7. Atlikti praktika ministerijoje priimami Lietuvos Respublikos pilieciai ir lietuviy kalba
mokantys Europos Sajungos ir NATO Saliy pilieciai, kuriy kandidatiirai neprieStarauja ministerijos
Saugos kontrolés skyrius, remdamasis Klausimynu, skirtu asmenims, kurie pretenduoja atlikti
praktikg Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijoje (1 priedas).

8. Praktika ministerijoje gali atlikti aukStyjy mokykly pagrindiniy ar vientisyjy studijy
studentai, baige ne maziau kaip antrajj studijy kursa, magistranttiros ir doktoranttiros studentai, taip
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pat aukstyjy mokykly absolventai, baige aukstasias mokyklas ne anksciau kaip pries§ dvejus metus iki
praktikos ministerijoje pradzios.

9. Praktikos trukmé turi buti ne trumpesné nei keturios savaités, bet ne ilgesné nei SeSi
meénesiai.

10. Praktikos metu studentai ir absolventai nejdarbinami, jiems néra mokamas darbo
uzmokestis.

11. Su praktikos ministerijoje atlikimu susijusiy transporto, apgyvendinimo, pragyvenimo,
gyvybés, sveikatos, civilinés atsakomybés ir kitokio draudimo iSlaidy ministerija neapmoka.
Ministerija netarpininkauja ir neteikia konsultacijy draudimo, kelionés, apgyvendinimo,
pragyvenimo ir kitais klausimais.

IV SKYRIUS
PRAKTIKOS ORGANIZAVIMAS

12. Praktika ministerijoje organizuoja ministerijos Personalo departamento Personalo
atrankos ir vertinimo skyrius (toliau — Personalo atrankos ir vertinimo skyrius).

13. Studentas ar absolventas, pageidaujantis atlikti praktikg ministerijoje, ne véliau kaip likus
6 savaitéms iki praktikos pradZios ministerijos Personalo departamentui pateikia gyvenimo aprasyma
Europass formatu lietuviy kalba ir praSyma atlikti praktikg ministerijoje, kuriame nurodoma, kodél
pageidaujama atlikti praktika, aukstosios mokyklos, kurioje studijuojama ar kuri buvo baigta,
pavadinimas, studijy programa ir kursas, pageidaujamas praktikos atlikimo laikas ir trukme.

14. Aukstoji mokykla, pageidaujanti, kad jos studentai atlikty praktikg ministerijoje, gali ne
veéliau kaip likus 6 savaitéms iki praktikos pradZios oficialiu rastu kreiptis ] ministerijos Personalo
departamenta, praSydama sudaryti galimybe studentams atlikti praktikg. Toks prasymas dél praktikos
atlikimo ministerijoje yra svarstomas tik tuo atveju, jei atitinkamos aukstosios mokyklos studentas
néra pateikes savo prasymo su pageidavimu atlikti praktikg ministerijoje. Aukstosios mokyklos rasSte
nurodomas studenty, pageidaujanciy atlikti praktikg, skaiCius, jy studijy programa ir kursas,
pageidaujamas praktikos atlikimo laikas ir trukmé.

15. Personalo atrankos ir vertinimo skyrius, susipazings su studento, absolvento ar auksStosios
mokyklos praSymu, ministerijos administracijos padaliniams iSsiunc¢ia paklausimg apie praktikos
atlikimo galimybes konkre¢iame administracijos padalinyje.

16. Apibendrings ministerijos administracijos padaliniy atsakymus, Personalo atrankos ir
vertinimo skyrius rastu informuoja studentg, absolventg ar aukstaja mokyklg apie galimybe atlikti
praktika.

17. Jei studentas ar absolventas gali atlikti praktikg ministerijoje, ne véliau kaip likus 1
ménesiui iki praktikos pradzios studentas ar absolventas pateikia Personalo atrankos ir vertinimo
skyriui:

17.1. gyvenimo apraSyma Europass formatu lietuviy kalba (jei nebuvo pateiktas anksc¢iau);

17.2. vieng spalvota dokumenting nuotrauka (3x4 cm dydZzio);

17.3. uzpildyta Klausimyng, skirta asmenims, kurie pretenduoja atlikti praktikg Lietuvos
Respublikos uzsienio reikaly ministerijoje ;

17.4. pasiraSytg Pasizadéjimg (2 priedas);

17.5. tris aukStosios mokyklos atstovo ir studento pasiraSytus TriSalés sutarties del praktikos
atlikimo (3 priedas) egzempliorius arba du studento pasiraSytus DviSalés sutarties dél praktikos
atlikimo egzempliorius (4 priedas);

17.6. auksStosios mokyklos pazyma, patvirtinan¢ia, kad studentas mokosi ir visu prasomu
praktikos atlikimo ministerijoje laikotarpiu mokysis aukStojoje mokykloje, arba aukstojo mokslo
baigimg patvirtinanc¢io dokumento kopija.

18. Saugos kontrolés skyrius vertina Personalo atrankos ir vertinimo skyriaus pateikta
studento ar absolvento uzpildyta Klausimyna, skirta asmenims, kurie pretenduoja atlikti praktika
Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijoje, ir pasirasyta Pasizad¢jimg. Saugos kontrolés
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skyrius turi teis¢ neleisti studentui ar absolventui atlikti praktikos ministerijoje, nenurodydamas tokio
sprendimo priezasties.

19. Jei Saugos kontrolés skyrius nepriestarauja, kad studentas ar absolventas atlikty praktika,
ministerijos administracijos padalinio, kuriame bus atliekama praktika (toliau — praktikos padalinys),
vadovas skiria praktikos vadova. Praktikos vadovu gali buti skiriamas kvalifikuotas ministerijos
darbuotojas, i§ viso turintis ne mazesnj kaip 3 mety darbo ministerijoje ir/ar Lietuvos Respublikos
diplomatinése atstovybése, konsulinése jstaigose ar atstovybése prie tarptautiniy organizacijy staza.
Personalo atrankos ir vertinimo skyrius parengia ministerijos kanclerio potvarkj dél praktikos
atlikimo ministerijoje ir praktikos vadovo skyrimo.

20. Sutartis dél praktikos atlikimo ministerijos vardu pasiraso Personalo atrankos ir vertinimo
skyriaus vedé€jas, jo nesant — jj pavaduojantis asmuo. Sutartj Personalo atrankos ir vertinimo skyriaus
vedéjas pasiraSo tik tada, kai ji jau biina pasirasyta aukStosios mokyklos (jei reikalinga) ir studento ar
absolvento.

21. Gali buti pasiraSoma ir kitokios formos sutartis dél praktikos atlikimo, taciau esminés
sutarties sglygos negali skirtis nuo sglygy, numatyty TriSalés sutarties dél praktikos atlikimo formoje

22. Dél svarbiy priezas¢iy kei¢iantis praktikos atlikimo laikui (praktikos pradzios ar pabaigos
datai), gali buti keiCiamas ministerijos kanclerio potvarkis dél praktikos atlikimo ministerijoje ir
praktikos vadovo skyrimo ir atitinkamai Trisalé arba Dvisalé sutartys dél praktikos atlikimo. Apie
priezastis ir pageidavima keisti praktikos atlikimo laikg Personalo atrankos ir vertinimo skyrius turi
biiti informuotas rastu ne véliau kaip prie§ 7 darbo dienas iki praktikos pradzios ar pabaigos dienos.

V SKYRIUS
PRAKTIKOS ATLIKIMAS

23. Pirmajg praktikos dieng studentas ar absolventas yra supazindinamas su praktikos vadovu
ir praktikos atlikimo vieta ir iSklauso jvadinj instruktaza, kurio metu Personalo atrankos ir vertinimo
skyrius kartu su Saugos kontrolés skyriumi supazindina jj su Siuo apraSu, Lietuvos Respublikos
uzsienio reikaly ministerijos nuostatais, Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijos darbo
reglamentu, Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisyklémis ir saugos,
sveikatos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimais.

24. Praktikos atlikimo laikotarpiu studentui ar absolventui, kuris yra isklauses jvadinj
instruktazg, i§duodama jeigos kontrolés kortelé. Uz jeigos kontrolés kortelés grazinimg pasibaigus
praktikos laikui atsakingas praktikos vadovas.

25. Praktikos atlikimo laikotarpiu ministerijos paskirtas padalinys, kuriame atliekama
praktika, ir praktikos vadovas nekeifiami, iSskyrus nenumatytas aplinkybes, dél kuriy praktikos
vadovas nebegali vadovauti praktikai.

26. Praktikos vadovas kartu su praktikos padalinio vadovu yra atsakingi uz tai, kad studentui
ar absolventui biity jrengta darbo vieta ne aukStesnéje nei administracin€je saugumo zonoje,
atitinkanti saugos, prieSgaisrinés saugos ir sveikatos bei higienos normy reikalavimus, taip pat kad jis
bty apripintas praktikai atlikti bitinomis darbo priemonémis.

27. Praktikg atliekantys studentai ar absolventai turi teis¢ dirbti tik su kompiuterine technika
ir informaciniais iStekliais, kuriuos Siam tikslui leidZia naudoti Informaciniy technologijy
departamentas. Informacinius iSteklius ir kompiutering technika rasytiniu praktikos vadovo praSymu
suteikia arba nurodo Informaciniy technologijy departamentas.

28. Praktikos vadovas yra asmeniskai atsakingas uZ studento ar absolvento supaZindinima su
ministerijos vidaus dokumentais, studento ar absolvento elgesio ir veiklos praktikos metu kontrolg.
Praktikos metu studentas ar absolventas negali biiti supazindinamas su jokiais jslaptintais
dokumentais. Darbuotojai, neuztikring Sio reikalavimo, asmeniskai atsako uz valstybés ar tarnybos
paslapties neteisétg atskleidimg jstatymy nustatyta tvarka.

29. Studentas ar absolventas praktikos metu privalo laikytis Lietuvos Respublikos uZsienio
reikaly ministerijos nuostaty, Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijos darbo reglamento,
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Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy ir saugos, sveikatos ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimy, vykdyti praktinio mokymo uzduotis ir praktikos vadovo
nurodymus, saugoti ir neatskleisti praktikos metu bet kokiu biidu suzinotos tarnybinés ar
nepageidaujamos platinti informacijos, tausoti ministerijos turtg.

30. Jei studentas ar absolventas Siurksciai pazeidzia Sio apraso reikalavimus, praktikos
vadovas privalo apie tai informuoti Personalo atrankos ir vertinimo skyriy. Sis apie paZeidimus
praneSa aukstajai mokyklai ir ministerijos kanclerio potvarkiu nutraukia praktika nepasibaigus jos
atlikimo terminui.

31. Praktikai pasibaigus, praktikos vadovas studento ar absolvento praSymu parengia rastiska
praktikos veiklos jvertinima (toliau — jvertinimas). [vertinime aptariamos studento ar absolvento
veiklos sritys praktikos metu ministerijoje, mokymo uzduotys, gebéjimas jas atlikti, pasiekti
rezultatai, studento ar absolvento asmeninés ir dalykinés savybés ir pan. Ivertinimas jteikiamas
studentui ar absolventui, o jo kopija perduodama Personalo atrankos ir vertinimo skyriui. Jei aukstoji
mokykla rastu pareiSkia pageidavimg, Personalo atrankos ir vertinimo skyrius jvertinimo kopija
i8siuncia auksStajai mokyklai.

32. Personalo atrankos ir vertinimo skyrius studentui ar absolventui jo praSymu iSduoda
paZyma, patvirtinancia, kad praktika atlikta.

33. Sutartys dél praktikos atlikimo ir gyvenimo aprasymai saugomi Personalo atrankos ir
vertinimo skyriuje pagal Dokumentacijos plang tam skirtoje byloje.

34. Klausimynai, skirti asmenims, kurie pretenduoja atlikti praktikg Lietuvos Respublikos
uzsienio reikaly ministerijoje, ir Pasizadéjimai saugomi Saugos kontrolés skyriuje pagal
Dokumentacijos plang tam skirtoje byloje.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Uz $io aprasSo nuostaty nesilaikymag asmenys atsako teisé€s akty nustatyta tvarka.




PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministro
2017 m. rugpjucio 21 d. jsakymu Nr. V-179

PRAKTIKOS ATLIKIMO LIETUVOS RESPUBLIKOS DIPLOMATINESE
ATSTOVYBESE, KONSULINESE JSTAIGOSE IR ATSTOVYBESE PRIE
TARPTAUTINIU ORGANIZACIJU TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Praktikos atlikimo Lietuvos Respublikos diplomatinése atstovybése, konsulinése jstaigose
ir atstovybése prie tarptautiniy organizacijy tvarkos apraSas (toliau — apraSas) nustato Lietuvos
Respublikos ir uZsienio auks$tyjy mokykly (toliau — aukStoji mokykla) studenty ir absolventy
praktikos, atlickamos Lietuvos Respublikos diplomatinése atstovybése, konsulinése jstaigose ir
atstovybése prie tarptautiniy organizacijy (toliau — atstovybés), tikslus ir uzdavinius, bendruosius
praktikos organizavimo ir atlikimo reikalavimus, reikalavimus, keliamus praktikg atlieckantiems
asmenims.

2. Sis aprasas nereglamentuoja studenty ir absolventy praktikos, atlickamos Lietuvos
Respublikos uzsienio reikaly ministerijoje (toliau — ministerija).

3. Praktika neatliekama:

3.1. Lietuvos Respublikos ambasadoje Baltarusijos Respublikoje;

3.2. Lietuvos Respublikos ambasadoje Rusijos Federacijoje;

3.3. Lietuvos Respublikos nuolatinéje atstovybéje prie Siaurés Atlanto Sutarties Organizacijos
(NATO);

3.4. Lietuvos Respublikos generaliniame konsulate Gardine (Baltarusijos Respublika);

3.5. Lietuvos Respublikos generaliniame konsulate Kaliningrade (Rusijos Federacija);

3.6. Lietuvos Respublikos generaliniame konsulate Sankt Peterburge (Rusijos Federacija);

3.7. Lietuvos Respublikos konsulinéje jstaigoje Sovetske (Rusijos Federacija);

3.8. Lietuvos Respublikos specialiosiose misijose.

4. Praktikg atstovybése galima atlikti, jei esamy ar baigty studijy pobudis atitinka ministerijos
ir atstovybiy vykdomas funkcijas.

I SKYRIUS
PRAKTIKOS TIKSLAI IR UZDAVINIAI

5. Praktikos tikslai — populiarinti tarp jaunimo Lietuvos Respublikos diplomating ir valstybés
tarnybg, formuoti objektyvy jaunimo pozitri i ja ir paskatinti siekti karjeros valstybés ar
diplomatingje tarnyboje, skatinti dométis uzsienio politika.

6. Praktikos uzdaviniai:

6.1. supazindinti ir susipazinti su Lietuvos Respublikos uZsienio politikos tikslais ir
uzdaviniais, jos jgyvendinimo biidais ir priemonémis;

6.2. pagilinti bendrasias Zinias apie atstovybiy veiklg ir funkcijas, jy vieta ir vaidmenj
valstybés institucijy sistemoje;

6.3. papildyti teorines Zinias apie Lietuvos Respublikos diplomating ir valstybés tarnyba, jy
veikla reglamentuojancius teisés aktus ir jy jgyvendinima;

6.4. suteikti ir jgyti praktiniy ziniy ir jgtidziy, kuriy reikia darbui Lietuvos Respublikos
diplomatinéje ir valstybés tarnyboje.
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111 SKYRIUS
REIKALAVIMAI IR SALYGOS ATLIKTI PRAKTIKA

7. Atlikti praktikg atstovybése priimami Lietuvos Respublikos pilie€iai ir lietuviy kalbg
mokantys Europos Sajungos ir NATO $aliy pilieciai, kuriy kandidattrai nepriestarauja ministerijos
Saugos kontrolés skyrius, remdamasis Klausimynu, skirtu asmenims, kurie pretenduoja atlikti
praktika Lietuvos Respublikos diplomatinéje atstovybéje, konsuling€je jstaigoje, atstovybéje prie
tarptautiniy organizacijy (1 priedas).

8. Praktika atstovybése gali atlikti auksStyjy mokykly pagrindiniy ar vientisyjy studijy
studentai, baigg ne maziau kaip antrgjj studijy kursg, magistrantiiros ir doktorantiiros studentai, taip
pat aukstyjy mokykly absolventai, baige aukstasias mokyklas ne anksciau kaip pries dvejus metus iki
praktikos atstovybéje pradzios.

9. Praktikos trukmé turi biiti ne trumpesné nei keturios savaités, bet ne ilgesné nei Sesi
meénesial.

10. Praktikos metu studentai ir absolventai nejdarbinami, jiems néra mokamas darbo
uzmokestis.

11. Su praktikos atstovybéje atlikimu susijusiy transporto, apgyvendinimo, pragyvenimo,
gyvybés, sveikatos, civilinés atsakomybés ir kitokio draudimo iSlaidy ministerija ir/ar atstovybés
neapmoka. Ministerija ir / ar atstovybés neteikia konsultacijy draudimo, kelionés, apgyvendinimo,
pragyvenimo ir kitais klausimais.

IV SKYRIUS
PRAKTIKOS ORGANIZAVIMAS

12. Praktikg atstovybése organizuoja ministerijos Personalo departamento Personalo atrankos
ir vertinimo skyrius (toliau — Personalo atrankos ir vertinimo skyrius).

13. Studentas ar absolventas, pageidaujantis atlikti praktikg atstovybéje, ne véliau kaip likus
6 savaitems iki praktikos pradzios rastu kreipiasi j Personalo departamentg arba tiesiogiai j atstovybe,
praSydamas sudaryti galimybe atlikti praktikg. PraSyme nurodoma, kurioje atstovybéje ir kodél
pageidaujama atlikti praktika, auks$tosios mokyklos, kurioje studijuojama ar kuri buvo baigta,
pavadinimas, specialybé ir kursas, pageidaujamas praktikos atlikimo laikas ir trukmé.

14. Personalo atrankos ir vertinimo skyrius, susipazings su pateiktu praSymu, prasyme
nurodytai atstovybei iSsiuncia paklausimg dél galimybés priimti asmenj atlikti praktika.

15. Atstovybés vadovas apsvarsto, ar galés suteikti studentui ar absolventui darbo vietg ne
aukStesnéje nei administracinéje saugumo zonoje, su kokiu darbuotoju (darbuotojais) studentas ar
absolventas dirbs viename kabinete, ar tai nesukels grésmés jslaptintos informacijos apsaugai. Jei
praktikos metu nejmanoma uztikrinti tinkamos jslaptintos informacijos apsaugos, praktika negali biiti
atliekama.

16. Gaves atstovybés vadovo atsakyma, Personalo atrankos ir vertinimo skyrius rastu
informuoja asmenj apie galimybe atlikti praktika.

17. Jei studentas ar absolventas gali atlikti praktikg atstovybeje, ne véliau kaip likus 1
ménesiui iki praktikos pradzios studentas ar absolventas pateikia Personalo atrankos ir vertinimo
skyriui:

17.1. gyvenimo apraSyma Europass formatu lietuviy kalba;

17.2. vieng spalvota dokumenting nuotrauka (3x4 cm dydzio);

17.3. uzpildyta Klausimyna, skirta asmenims, kurie pretenduoja atlikti praktika Lietuvos
Respublikos diplomatin¢je atstovybéje, konsulinéje jstaigoje, atstovybéje prie tarptautiniy
organizacijy (1 priedas);

17.4. pasiraSyta Pasizadéjimg (2 priedas);

17.5. aukStosios mokyklos pazyma, patvirtinanc¢ia, kad studentas mokosi ir visu praSomu
praktikos atlikimo atstovyb¢je laikotarpiu mokysis aukstojoje mokykloje, arba aukstojo mokslo
baigimg patvirtinanc¢io dokumento kopija.
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18. Saugos kontrolés skyrius vertina Personalo atrankos ir vertinimo skyriaus pateikta
studento ar absolvento uzpildyta Klausimyna, skirta asmenims, kurie pretenduoja atlikti praktika
Lietuvos Respublikos diplomatinéje atstovybéje, konsulinéje jstaigoje, atstovybéje prie tarptautiniy
organizacijy, ir pasirasyta Pasizadéjima. Saugos kontrolés skyrius turi teis¢ neleisti studentui ar
absolventui atlikti praktikos atstovybé¢je, nenurodydamas tokio sprendimo priezasties.

19. Jei Saugos kontrolés skyrius nepriestarauja, kad studentas ar absolventas atlikty praktika,
Personalo atrankos ir vertinimo skyrius parengia ministerijos kanclerio potvarkj dél praktikos
atlikimo atstovybgje.

20. Atstovybés vadovas savo jsakymu skiria studento ar absolvento praktikos vadova.
Praktikos vadovu gali biiti skiriamas kvalifikuotas atstovybés darbuotojas, i$ viso turintis ne mazesnj
kaip 3 mety darbo ministerijoje ir/ar atstovybése staza.

21. Ne véliau kaip likus savaitei iki praktikos pradzios studentas atstovybés, kurioje bus
atlieckama praktika, vadovui elektroniniu pastu pateikia aukstosios mokyklos ir studento pasirasytos
TriSalés sutarties del praktikos atlikimo (3 priedas) kopija. Studentas, prasantis atlikti praktika
atstovybeje savo iniciatyva (be aukstosios mokyklos tarpininkavimo), ar absolventas atstovybes
vadovui elektroniniu pastu pateikia pasirasSytos DviSalés sutarties del praktikos atlikimo (4 priedas)
kopija.

22. Sutartis dél praktikos atlikimo atstovybés vardu pasiraso atstovybés vadovas. Sutartj
atstovybés vadovas pasiraSo tik tada, kai ji jau biina pasiraSyta aukstosios mokyklos (jei reikalinga)
ir studento ar absolvento.

23. Gali buti pasirasoma ir kitokios formos sutartis dél praktikos atlikimo, taciau esminés
sutarties sglygos negali skirtis nuo sglygy, nustatyty TriSalés sutarties dél praktikos atlikimo formoje.

24. Dél svarbiy priezasciy kei¢iantis praktikos atlikimo laikui (praktikos pradzios ar pabaigos
datai), gali biiti kei¢iamas ministerijos kanclerio potvarkis dél praktikos atlikimo atstovybéje ir
atitinkamai TriSalé sutartis dél praktikos atlikimo arba Dvisalé sutartis dél praktikos atlikimo. Apie
priezastis ir pageidavima keisti praktikos atlikimo laikg Personalo atrankos ir vertinimo skyrius turi
biiti informuotas rastu ne véliau kaip prie§ 7 darbo dienas iki praktikos pradzios ar pabaigos .

V SKYRIUS
PRAKTIKOS ATLIKIMAS

25. Pirmaja praktikos dieng studentas ar absolventas atstovybés vadovui pateikia tris
aukstosios mokyklos ir studento pasiraSytus Trisalés sutarties dé¢l praktikos atlikimo egzempliorius
arba du pasirasytus DviSalés sutarties dél praktikos atlikimo egzempliorius, jei praktika atstovybéje
atliks studentas savo iniciatyva (be aukstosios mokyklos tarpininkavimo) ar absolventas. Studentui
ar absolventui jteikiamas vienas pasirasytas sutarties dél praktikos atlikimo egzempliorius.

26. Pirmaja praktikos dieng atstovybés vadovas ar jo jgaliotas asmuo supazindina studentg ar
absolventg su praktikos vadovu ir praktikos atlikimo vieta, studentas ar absolventas iSklauso jvadinj
instruktaza, kurio metu jis supazindinamas su S$iuo aprasu, Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly
ministerijos nuostatais, Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijos darbo reglamentu,
atstovybés nuostatais, atstovybés vidaus tvarkos taisyklémis ir saugos, sveikatos ir prieSgaisrinés
saugos reikalavimais.

27. Praktikos atlikimo laikotarpiu atstovybés vadovo paskirtas praktikos vadovas ir praktikos
atlikimo vieta nekei¢iami, iSskyrus nenumatytas aplinkybes, dél kuriy praktikos vadovas nebegali
vadovauti praktikai.

28. Praktikos vadovas kartu su atstovybés vadovu yra atsakingi uz tai, kad studentui ar
absolventui buty jrengta darbo vieta ne auksStesnéje nei administracinéje saugumo zonoje, atitinkanti
saugos, priesgaisrinés saugos ir sveikatos bei higienos normy reikalavimus, taip pat kad jis biity
apripintas praktikai atlikti bitinomis darbo priemonémis.

29. Praktika atliekantys studentai ar absolventai turi teis¢ dirbti tik su kompiuterine technika
ir informaciniais iStekliais, kuriuos Siam tikslui leidZia naudoti ministerijos Informaciniy technologijy
departamentas. Informacinius iSteklius ir kompiutering technika rasytiniu praktikos vadovo praSymu
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suteikia arba nurodo Informaciniy technologijy departamentas arba atstovybés vadovas, suderines su
Informaciniy technologijy departamentu.

30. Praktikos vadovas yra asmeniskai atsakingas uz studento ar absolvento supazindinimg su
atstovybés vidaus dokumentais, studento ar absolvento elgesio ir veiklos praktikos metu kontrolg.
Praktikos metu studentas ar absolventas negali buti supazindinamas su jokiais jslaptintais
dokumentais. Darbuotojai, neuztikring Sio reikalavimo, asmeniSkai atsako uz valstybés ar tarnybos
paslapties neteisétg atskleidimg jstatymy nustatyta tvarka.

31. Studentas ar absolventas praktikos metu privalo laikytis Lietuvos Respublikos uZsienio
reikaly ministerijos nuostaty, Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijos darbo reglamento,
atstovybés nuostaty, atstovybés vidaus tvarkos taisykliy ir saugos, sveikatos ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy, vykdyti praktinio mokymo uzduotis ir praktikos vadovo nurodymus, saugoti ir
neatskleisti praktikos metu bet kokiu biidu suzinotos tarnybinés ar nepageidaujamos platinti
informacijos, tausoti atstovybés turta.

32. Jei studentas ar absolventas SiurkS¢iai pazeidzia Sio apraSo reikalavimus, atstovybés
vadovas privalo apie tai informuoti Personalo atrankos ir vertinimo skyriy. Sis apie pazeidimus
praneSa aukstajai mokyklai ir ministerijos kanclerio potvarkiu nutraukia praktika nepasibaigus jos
atlikimo terminui.

33. Praktikai pasibaigus, praktikos vadovas studento ar absolvento praSymu parengia rastiska
praktikos veiklos jvertinimg (toliau — jvertinimas). Jvertinime aptariamos studento ar absolvento
veiklos sritys praktikos metu atstovybeje, mokymo uzduotys, gebéjimas jas atlikti, pasiekti rezultatai,
studento ar absolvento asmeninés ir dalykinés savybés ir pan. [vertinimas jteikiamas studentui ar
absolventui, o jo kopija persiun¢iama Personalo atrankos ir vertinimo skyriui. Jei aukstoji mokykla
raStu pareiSkia pageidavimg, Personalo atrankos ir vertinimo skyrius jvertinimo kopija iSsiuncia
aukstajai mokyklai.

34. Personalo atrankos ir vertinimo skyrius studentui ar absolventui jo prasymu iSduoda
pazyma, patvirtinancia, kad praktika atlikta.

35. Sutartys d¢l praktikos atlikimo persiun¢iamos Personalo atrankos ir vertinimo skyriui. Jos
kartu su gyvenimo apraSymais saugomos Personalo atrankos ir vertinimo skyriuje pagal
Dokumentacijos plang tam skirtoje byloje.

36. Klausimynai, skirti asmenims, kurie pretenduoja atlikti praktikg diplomatinéje
atstovybeje, konsulingje jstaigoje, atstovybéje prie tarptautiniy organizacijy, ir Pasizadéjimai
saugomi Saugos kontrolés skyriuje pagal Dokumentacijos plang tam skirtoje byloje.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

37. Uz $io apraSo nuostaty nesilaikyma asmenys atsako teisés akty nustatyta tvarka.




