Riigikogu Kantselei

14. aprill 2015 nr 15
Praktika ldbiviimise kord

Kéesolev kiskkiri kehtestatakse Riigikogu juhatuse 2013. aasta 28. veebruari otsusega nr 14
kinnitatud Riigikogu Kantselei pdhimaéruse punkti 9.7 alusel.

I. Uldsitted

1. Kaéesolev kord reguleerib praktika labiviimise pohimotteid Riigikogu Kantseleis (edaspidi
kantselei).

2. Uldjuhul vdetakse praktikale kutse- voi korgharidust omandav opilane voi iilidpilane
(edaspidi praktikant), kes on ldbinud dppeaineid vihemalt kahe Gppeaasta ulatuses.

3. Praktika eesmérk on arendada praktikandi erialaseid teadmisi ja oskusi ning kujundada
vilumust praktilise t6dga seotud kiisimuse lahendamisel, samuti tutvustada Riigikogu ja
kantselei t6od.

4. Praktikale votmist koordineerib personaliosakond.

5. Praktika on iildjuhul tasustamata.

6. Personaliosakond leiab praktikandile praktika sooritamise ajaks juhendaja. Praktika
juhendaks voib olla Riigikogu liige voi kantselei teenistuja, kellel on vajalik eri- voi
ametialane ettevalmistus ja tookogemus oma teenistusvaldkonnas vihemalt iiks aasta.

7. Teave praktika sooritamise vOimaluste ja tingimuste kohta avaldatakse Riigikogu
veebilehel ja kantselei siseveebis.

I1. Praktika korraldus ja juhendamine
8. Personaliosakond:

8.1. votab vastu praktikantide kirjalikud taotlused praktika sooritamiseks;

8.2. selgitab vilja voimalused praktika sooritamiseks kantselei struktuuriiiksustes;

8.3. kooskdlastab struktuuriiiksuse juhiga praktikale vOtmise tingimused, juhendaja
madramise ning informeerib sellest aegsasti praktikanti;

8.4. valmistab ette praktikalepingu kantselei ja praktikandi vahel (lisa 2); praktikalepingu
allkirjastab kantselei esindajana personaliosakonna juhataja, tema draolekul personaliosakonna
asejuhataja;

8.5. tutvustab praktikandile esimesel praktika pédeval praktika juhendajat, kantselei
tookorraldust ja annab praktikandile praktika ajaks ajutise sissepddsukaardi, korraldab
vajadusel e-meiliaadressi ja arvuti kasutajakonto avamise;

8.6. tutvustab praktikandile kantselei to6korraldusreegleid ning to6tervishoiu- ja todohutuse
noudeid;

8.7. koostab parast praktika 16ppemist kaskkirja praktika juhendamise eest lisatasu
maksmiseks juhendaja esitatud praktika sooritamise iilevaate alusel;
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8.8. peab arvestust praktika sooritamise voOimaluste ja tingimuste kohta vastavalt
struktuuritiksuste esitatud taotlustele ning avaldab teavet Riigikogu veebilehel.

9. Praktikant:

9.1. esitab personaliosakonnale praktika taotluse, lisab Oppeasutuse praktika juhendi,
tapsustab praktika eesmérgi ja esitatud nduded ja elulookirjelduse; kui praktikant on praktika
sooritamise ajaks Opingud lopetanud ning soovib sooritada praktika Kantseleis, on lisaks
avaldusele vajalik esitada elulookirjeldus ja diplomi koopia;

9.2. jargib praktikalepingut ja praktika juhendaja nduandeid, vastutab talle antud
tootilesannete korrektse ning Oigeaegse tiitmise eest;

9.3. jérgib kantselei tookorraldusreegleid ning to6tervishoiu- ja tdoohutuse ndudeid,

9.4. esitab praktika 10ppedes praktika juhendajale praktikaaruande;

9.5. jdrgib konfidentsiaalsuskohustust faktide ja teabe osas, mis on talle kantseleis praktikat
sooritades teatavaks saanud.

10. Praktika juhendaja:

10.1. tutvub praktika eesmaérkide, Oppeasutuse praktika juhendi ja esitatud nduetega,
koostab koostdos praktikandiga praktika kava ja jélgib selle tditmist;

10.2. tutvustab praktikandile Kkantselei pohiiilesandeid, tookorraldust ning konkreetse
struktuuritiksuse lilesandeid, to6jaotust, teenistujaid ja nende teenistusiilesandeid;

10.3. juhendab praktikanti konkreetsete iilesannete tditmisel ja vastutab kantselei poolsete
praktika sooritamisest tulenevate kohustuste tditmise eest;

10.4. koostab vastavalt dppeasutuse praktika juhendile praktika sooritamise kohta vajalikud
dokumendid;

10.5. tagab praktika 10ppemisel praktikandile antud todvahendite ja sissepddsukaardi
tagastamise;

10.6. esitab iihe néddala jooksul pérast praktika 10ppemist personaliosakonnale iilevaate
praktika sooritamise kohta (lisa 1). Ulevaadet ei pea esitama, kui praktika juhendajaks on
Riigikogu liige.

11. Praktika juhendamine on tdiendav teenistusiilesanne, mille tditmise eest voib kantselei
teenistujale maksta lisatasu. Lisatasu ei maksta juhul, kui juhendamise eest tasub oppeasutus.
12. Lisatasu suurus juhendamise eest on 140 eurot (4 nddalat kestva praktika juhendamise
eest); kui praktika on lithem voi pikem kui 4 nddalat, makstakse juhendajale lisatasu
proportsionaalselt tegeliku aktiivse juhendamisperioodi eest.

13. Riigikogu Kantselei direktori 2006. aasta 6. juuni kaskkiri nr 15 ,,Praktikale votmise kord*
tunnistatakse kehtetuks.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maria Alajoe
Direktor
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Lisa 1
Praktika labiviimise korra juurde

Personaliosakond ” 20
Ulevaade praktika sooritamise kohta
Praktikant

Praktika kestus

Juhendaja

Praktika sooritamise

lihikokkuvote

........................ (juhendaja)
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Lisa 2
Praktika labiviimise korra juurde

PRAKTIKALEPING
Tallinn, .........coovviiiinnn.

Riigikogu Kantselei (edaspidi kantselei), keda esindab kantselei direktori kaskkirja
,Praktika ldbiviimise kord“ punkti 8.4 alusel personaliosakonna juhataja
........................................ Ja ceiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeen. ... (edaspidi praktikant),
edaspidi koos nimetatuna ka lepingupooled, lepivad kokku alljargnevas:

L. Uldsitted

1. Praktikaleping méérab kindlaks kantselei ja praktikandi vaheliseks koostooks
vajalikud tingimused.

2. Praktika eesmérk on arendada praktikandi erialaseid teadmisi ja oskusi ning
kujundada vilumust praktilise to6ga seotud kiisimuste lahendamiseks.

3. Praktika toimub ........................ (kantselei struktuuritiksus).
4. Kantselei poolne praktika juhendaja on .............. (nimi, teenistuskoht, telefon, e-
post).

5. Praktika toimub ajavahemikus ................... .

I1. Kantselei kohustused ja digused

6. Kantselei kohustub:

6.1 korraldama praktiseerimise vastavalt praktikajuhendile; juhul kui praktikajuhend
puudub, koostama praktikakava ldhtudes praktika eesmérkidest; kui kantseleil ei ole
voimalik pakkuda tdies ulatuses praktika programmikohast tegevust, siis
kompenseerima seda muu praktika programmist tuleneva tegevusega;

6.2 tagama praktikandile juhendamise praktikaiilesannete tditmisel ja
praktikaeesmairkide saavutamisel,

6.3 kindlustama praktikandile ohutud ja tervislikud todtingimused ldhtudes
oigusnormidest ning selgitama praktikandile tema t66 voimalikke ohtusid; tutvustama
praktikandile tdokorraldusreegleid ning td6tervishoiu- ja ohutustehnika ndudeid;

6.4 teavitama Oppeasutust, kui praktikant ei tdida talle antud too6iilesandeid voi kaitub
sobimatult;

6.5 vajadusel viljastama tdendi praktika 1dbimise kohta.

7. Kantseleil on digus:

7.1 kasutada praktika kéigus loodud véértusi ja kogutud teavet enda edasises tegevuses;
7.2 praktika katkestada praktikandi ebavidirika kéitumise korral ja praktikatilesannete
sthilikult mittetditmisel.

III. Praktikandi kohustused ja digused

8. Praktikant kohustub:

8.1 jdlgima praktika juhendaja nduandeid ning tditma tema korraldusi;

8.2 jargima kantselei tookorraldusreegleid ning tootervishoiu- ja todohutuse ndudeid;
8.3 teavitama praktika kdigus esinevate probleemidest kantselei ja Oppeasutuse
vastavaid esindajaid,;

8.4 hoiduma tegudest, mis voivad otseselt vOi kaudselt kahjustada kantselei mainet,
hoidma talle praktika ajal teatavaks saanud isikuandmeid ja muud konfidentsiaalset
teavet;

8.5 tagastama praktika 1dppemisel sissepdédsukaardi.

9. Praktikandil on digus:

9.1 saada praktikajuhendajalt informatsiooni, mis on vajalik praktika sooritamiseks;
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9.2 keelduda praktika ajal {ilesannete tditmisest, mis ei ole seotud praktika
eesmirkidega.

IV. Konfidentsiaalsus

10. Asjaolud, mis said lepingupooltele teatevaks teise lepingupoole kohta seoses
lepinguliste suhetega, ei kuulu avaldamisele kolmandatele isikutele ilma teise
lepingupoole ndusolekuta, v.a. kui see on Oigusnormide kohaselt lepingupooltele
kohustuslik. Lepingupooled on kohustatud jdrgima andmekaitse ndudeid ja viltima
seoses lepinguliste suhetega tekkida vdivat kolmandate isikute juurdepdisu
lepingupoolte konfidentsiaalsele infole.

V. Loppsitted

11. Praktikaleping joustub selle allakirjutamisel ja 16peb lepingupoolte kdoikide
kohustuste tiitmisel.

12. Praktikandil on oOigus leping l0petada, teatades sellest kantseleile kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis vihemalt 2 toOpdeva ette. Kantseleil on digus leping
16petada, kui praktikant rikub kdesoleva lepingu sétteid, teatades sellest praktikandile
kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis vihemalt 2 todopdeva ette.

13. Praktikaleping on vormistatud kahes eksemplaris, millest iiks jadb praktikandile ja
teine kantseleile.

Lepingupoolte andmed:

Riigikogu Kantselei
Lossi plats 1a,
15165, Tallinn

631 6340



