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1.Visparigie noteikumi

1.1. Prakse arpus izglitibas iestades ir neatnemama profesionalo studiju
programmas sastavdala, kas javeic studentiem saskana ar RTU Senata
2010.gada 25.janvara lémumu ,,Par prakses organizésanas kartibu RTU”

1.2. Prakses vietas izv€las studgjosie, saskanojot to ar prakses vaditaju.
Macibu iestade studentu var norikot praksé€ uznémuma vai iestade,
saskana ar macibu programmas prasibam.

1.3. Studenta pastavigais darbs uzn€muma vai iestade var tikt ieskaitits
ka macibu prakse.

1.4. Norikojot studentu prakse, macibu iestades strukttirvieniba slédz
trispuséju ligumu vai vienoSanos ar prakses vietu, kura atspoguloti
pusu pienakumi un atbildiba prakses gaita.

1.5. Prakse tiek Tstenota saskana ar prakses programmu.
1.6. Prakses gaita studenti peta jautajumus, kas noteikti prakses
programma, ievac un apkopo informaciju, uzskaita savus veiktos darbus

un nosléguma sastada prakses atskaiti, kas jaiesniedz macibu iestades
struktiirvieniba aizstavesanai.

1.7. Prakses atskaite tiek aizstavéta macibu iestades struktarvieniba
izveidota prakses atskaites veért€Sanas komisija.

1.8. Prakses gala kontroles veids ir prakses atskaite.



2. Prakses programma.
2.1. Prakses mérki un uzdevumi.

2.1.1. Prakse péc teorétiska kursa apgiiSanas ir studentu profesionalo
zinaSanu padzilinaSanas un nostiprinasanas posms, vienota studiju
procesa sastavdala.

2.1.2. Galvenais prakses merkis ir nostiprinat zinaSanas par institiiciju,
iestazu un uzpémumu darbu starptautisko ekonomisko sakaru, muitas un
nodoklu joma, iegut papildus informaciju, praktiskas zinaSanas, prasmes
un iemanas, kuras ir nepiecieSamas muitas darbibas un nodoklu
iekas€Sanas jomas.

2.1.3. Prakses uzdevumi:

- iepazities ar prakses vietas organizatorisko struktiru, funkcijam,
darba organizaciju un raksturigakajiem pamatraditajiem;

- iepazities, izprast un orienteties ar savas prakses vietu saistitajos
normativajos aktos;

- apgit nepiecieSamas iemanas un prasmes, kas veicinatu
profesionalo kompetenci un nozarei atbilstoSo zinasanu praktisko
piemérosanu;

- veicinat komunikativas, patstaviga darba un komandas darba
prasmes.

2.1.4. Pirma Ilimena profesionalas augstakas izglitibas studiju
programmas prakses apjoms ir 16 kreditpunkti (KP), kas sadalas

sekojosi:
Specializ€josa prakse - 4 KP
Projekteésanas prakse - 12 KP

Specializéjosas prakses galvenais uzdevums ir iepazities ar
prakses vietas darba organizaciju un funkciju sadalijumu, lai izprastu
prakses vietas darbibas principus, nozimi un aktualitates, ka ar attistit
patstaviga un komandas darba prasmes.

ProjektéSanas prakses galvenais uzdevums ir iegiit tadas
profesionalas iemanas un prasmes, lai spétu analizeét aktualitates un iegiit
papildus informaciju, kas nepiecieSama kvalifikacijas darba izstradei un
aizstavesanai.



2.2. Prakses organizéSana, vieta un vadiba

2.2.1. Prakse notiek valsts parvaldes iestadés vai uzn€mumos, kuru
darbiba ir saistita ar muitas, nodoklu administréSanas, nodoklu
maksajumu un starptautisko ekonomisko sakaru jautajumiem.

2.2.2. Macibu iestades struktirvieniba veic sagatavosanas darbus studentu
prakses 1stenoSanai un sniedz konsultacijas.

2.2.3. Praksi vada ar struktiirvienibas vaditaja rikojumu apstiprinats RTU
macibu speks (turpmak — Koordinators), kur§ atbild par prakses
planosanu, nodrosinasanu, uzraudzibu.

2.2.4. Studenti, kuri praksi veic sava darba vieta, aizpilda un iesniedz
Koordinatoram iesniegumu (pielikuma) par prakses vietu konkréta
uznémuma un sanem prakses uzdevumu.

2.2.5. Studenti, kuri praksi veic Valsts ienémumu dienesta, aizpilda un
iesniedz  Koordinatoram iesniegumu, kurda norada novirzienu
(muita/nodokli), vélamo regionu, struktirvienibu. Koordinators sagatavo
ligumu un prakses uzdevumu, kuru students sanem dodoties uz prakses
vietu.

2.2.6. Studenti, kuri praksi veiks citos uznémumos vai iestadeés,
aizpilda un iesniedz Koordinatoram iesniegumu, kura norada uznémuma
(iestades) nosaukumu, adresi, registracijas numuru, personas vardu,
uzvardu un amatu, kas parakstis ligumu un personu, kura vadis studenta
praksi. Koordinators sagatavo ligumu un prakses uzdevumu, kuru
students sanem dodoties uz prakses vietu.

2.2.7. Praksi uzpémuma vai iestadé vada norikots prakses vaditajs
(turpmak - prakses vaditajs), kuram ir augstaka izglitiba un darba
pieredze atbilsto$aja joma, kur§ nodroSina prakses norisi, iepazistina ar
darba kartibas un darba droSibas noteikumiem, nodroSinot nepiecieSamos
darba apstaklus, kontrolé studenta darbibu prakses laika, prakses beigas
sagatavo atsauksmi, sniedzot vertgjumu par studenta prakses norisi.

2.2.8. Prakses laiks tiek planots un organizets atbilstosi kreditpunktiem:

Specializ€josa prakse — 4 ned€las, projekteSanas prakse — 12
nedelas. Katras prakses termina péedéja nedéla students veic
patstavigo darbu, apkopojot, analiz€jot iegiito informaciju un
sagatavojot prakses atskaiti atbilstosi prakses programmai.



2.3. Studenta pienakumi prakses laika.

2.3.1. Rupigi iepazities ar prakses programmu, veikt noteikto prakses
uzdevumu izpildi, ievérojot koordinatora un prakses vaditaja noradijumus
un ieteikumus.

2.3.2. Stingri ieverot prakses vietas darba kartibas noteikumus, darba
aizsardzibas un droSibas tehnikas prasibas.

2.3.3. Par neierasanos prakses vieta un neierasanas iemesliem
nekavé€joties zinot prakses vaditajam un Koordinatoram.

2.3.4. leveérot visparpienemtas uzvedibas un komunikacijas normas
saskarsmé ar prakses vaditaju un citiem darbiniekiem.

2.3.5. Neizpaust prakses bazes konfidencialu informaciju.

2.3.6. Saudzigi apieties ar prakses vietas inventaru un prakses uzdevumu
izpildei izmantotajiem tehniskajiem lidzekliem.

2.3.4. Prakses nosléguma sastadit prakses atskaiti.

2.4. Prakses atskaite.

2.4.1. Prakses norises p&deja nedéla students sagatavo prakses atskaiti,
kuru iesniedz un prezent€ prakses atskaites veért€Sanas komisija, atbilstosi
prakses atskaites aizstavésanas grafikam.

2.4.2. Studentiem prakses atskaites laika jaiesniedz:
- prakses atskaite par apgiitiem prakses programmas jautajumiem,;
- prakses vaditaja atsauksme un vert€jums;
- izzina no darba vietas ( kuri praksi veic savas darba vietas);
- l[igums 1 eks. (kuri praksi veic VID, uzn€mumos vai iestades)

2.4.3. Specializéjosas prakses atskaite janorada:

- titullapa - 1.pielikums

- prakses uzdevums - izsniedz RTU Koordinators pirms
dosanas uz prakses vietu;

- satura raditajs - atskaites satura sadalijums nodalas ar
atbilstoSiem virsrakstiem (talak min€tiem) un numeraciju;



- ievads - prakses laiks un prakses vietas pilns nosaukums,
prakses vaditaja vards, uzvards un amats, prakses mérkis un
uzdevums;

- uznémuma vai iestades raksturojums — vispargja informacija
par prakses vietas uznémumu (iestadi), darbibas virzieniem,
organizatorisko struktiiru, funkcijam u.c. pamatraditajiem, kas
raksturo uznémumu (iestadi), ka ari uznémuma (iestades)
darbiba un loma muitas un nodoklu administrésana;

- prakses gaitas apraksts -  prakses laika veikto darbu
uzskaitijums un to 1ss raksturojums;

- secinajumi un priekslikumi - par prakses norisi, prakses bazes
darbibu un aktualitatém;

- bibliografiskais saraksts - norada literatliras avotus,
normativos aktus, dokumentus, interneta resursus u.c.
materialus, ar kuriem students ir iepazistinats prakses laika un
kas tiek izmantots prakses atskaites sagatavoSanai.

Pielikuma var pievienot dokumentu kopijas, kas ilustré prakses
vietas darbibu.
Atskaites apjoms 10-13 lappuses (neskaitot pielikumus).

2.4.4. Projektesanas prakses atskaité janorada:

- titullapa - 1.pielikums

- prakses uzdevums - izsniedz RTU Koordinators pirms
doSanas uz prakses vietu;

- satura raditajs - atskaites satura sadalijums nodalas ar
atbilstoSiem (talak ming€tiem) virsrakstiem un numeraciju;

- devads - prakses laiks un prakses vietas pilns nosaukums,
prakses vaditaja vards, uzvards un amats, prakses mérkis un
uzdevums;

- uzpémuma vai iestades raksturojums — vispar¢ja informacija
par prakses vietas uznémumu (iestadi), darbibas virzieniem,
organizatorisko struktiiru, funkcijam u.c. pamatraditajiem, kas
raksturo uzpémumu (iestadi), darbiba un loma muitas un
nodoklu administréSana;

- prakses gaitas apraksts -  prakses laika veikto darbu
uzskaitijums un to 1ss raksturojums;
- secinajumi un priekSlikumi - par prakses norisi, konstatéto

saisttba ar uzpémuma (iestades) darbu un aktualitatem,
ierosinajumi darba pilnveidoSanai un triikumu noveérsanai;



- bibliografiskais saraksts - norada literatiiras avotus,
normativos aktus, dokumentus, interneta resursus u.c.
materialus, ar kuriem students ir iepazistinats prakses laika un
kas tiek izmantots prakses atskaites sagatavosanai;

- pasakumi kvalifikacijas darba izstradei — aktualie jautajumi,
kas tiks peétiti kvalifikacijas darba, darba plans un struktiira,
paveiktais nepiecieSamo materialu un literatiras avotu apstrade;

- pielikums — kvalifikacijas darba nodala, kas saistita ar konkréta
petijuma aspektu un literatiiras un materialu saraksts, kas tiks
izmantoti kvalifikacijas darba izstradg;

Atskaites apjoms 12-15 lappuses (neskaitot pielikumus).

Piemeéri bibliografisko norazu veidoSanai:

- gramatai ir janorada: Autora uzvards, vards. Pamatnosaukums. —
IzdoSanas vieta: 1zdevejs. Izdosanas gads. — izdevuma apjoms.

Sprancmanis, Nikolajs. Biznesa logistika.- Riga: Vaidelote, 2003. —
360 Ipp.

- rakstam periodiska izdevuma ir janorada: Autora vards, uzvards.
Raksta nosaukums // Periodiska izdevuma nosaukums. — Periodiska
izdevuma numurs (izdoSanas gads, ménesis, datums), raksta atrasanas
vieta avota.

Hartmanis, Martins. Valsts iepirkumus organizés interneta //
Diena. — Nr.12 (2004, 15.janv.), 8.lpp.

- interneta iegiitiem materialiem ir janorada: Nosaukums: citas
nosaukuma zinas [Elektroniskais resurss] / pirmas atbildibas zinas. —
resursa aprakstiSanas datums — konkré&tais resursa apzim&jums.
Par uznémumu iendkumu nodokli: LR likums [Elektroniskais
resurss|] / Valsts ienémumu dienests. — Resurss aprakstits
2004.gada 2.oktobri — hitp://www.vid.gov.lv

Pilnigak visparigos noteikumus apraksta veidoSana var apliukot standarta:
LVS 90:1998: Bibliografiskais apraksts. Visparigie principi: BA (VP), -
Riga: Latvijas standartizacijas un metrologijas centrs, 1998. — 40 Ipp.
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2.5. Prakses novértésana.

2.5.1. Prakses vaditajs atsauksmé par studenta darbu prakses laika dod
vertejumu:
- attieksmei pret darbu;
doto uzdevumu izpildei;
darba disciplinas ievéroSanai;
sastadito dokumentu kvalitatei;
sabiedriskajai aktivitatei,
Kopgjais prakses noverte§jums 10 ballu sisteéma.

2.5.2. Prakses atskaites galigo novértgjumu sniedz SESMI izveidota
komisija. Prakses atskaites vért€jumu ar atzimi nosaka, nemot vera:
- prakses vaditaja atsauksmi un vert€§jumu;
- prakses atskaites saturu un noformgjumu,
- studenta prezentaciju un atbildes prakses atskaites aizstavéSanas
laika.
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3. Prakses atskaites noformeéSana

3.1.Prakses atskaitei jabuit drukatai uz A4 formata baltas papira lapas
vienas puses.

3.2.Burtu augstums atbilst 14.izméram, ,,Times New Roman” raksta.
3.3.Teksta attalums no lapas augs€jas un kreisas malas ir 30 mm, no
apaksgjas un labas malas — 20 mm.

3.4. Nodalu nosaukumus raksta ar lielajiem burtiem ( var izcelt ,,bold”).
3.5. Prakses atskaites lappuses numuré ar arabu cipariem lapas augseja
labaja stiirt.

3.6. Tabulai jabut numurétai un ar virsrakstu, numuru raksta labaja pusé
virs tabulas nosaukuma.

3.7. Att€lu numurus raksta viena rinda ar nosaukumu zem att€la.

3.8. Atsauces uz bibliografiska saraksta ieklautajiem avotiem raksta
kvadratiekavas, uzradot avota kartas numuru un lappuses, kuras atrodams
izmantotais teksts.

3.9.Paligmaterialus japievieno pielikuma. Katru pielikumu sak ar jaunu
lapu, augseja labaja stiirt uzradot pielikuma numuru.

3.10. Prakses atskaites titullapa, iesniegums par prakses veikSanu darba
vieta, prakses vaditdaja atsauksme ir janoformé atbilsto$i §1 nolikuma
pielikumiem.
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1.pielikums
Rigas Tehniska Universitate
Inzenierekonomikas un vadibas fakultate
Starptautisko ekonomisko sakaru un muitas institiits
Muitas un nodoklu katedra

Specializ€josas/projektesanas prakses

(prakses bazes vietas

nosaukums)

ATSKAITE

Profesionalas studiju programmas
,,Muitas un nodok]u administrésana”

Students
(vards, uzvards)
Stud.apliec.nr., mac.kurss

(paraksts, datums)

Prakses vaditajs

(vards, uzvards, amats) (paraksts,datums)
SESMI prakses vaditajs
(vards, uzvards, amats) (novertejums)

(paraksts,datums)
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2.pielikums
RTU Inzenierekonomikas un vadibas
fakultates

SESMI Muitas un nodoklu katedras
vaditajam prof. A Krastina k-gam

iesniegums.

Ludzu ieskaitit darbu

(uzp€mums, struktiirvieniba, amats)

ka pirma Iimena profesionalas augstakas izglitibas studiju programmas
specializ&joSo/projektéSanas praksi.

20  .gada“ *. . / /
(paraksts)
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3.pielikums
ATSAUKSME

par studenta /es/

(vards, uzvards)
darbu pirma Itmena profesionalas augstakas izglitibas studiju
specializ€josas/projektesanas prakses laika.

Students ieradies prakses vieta

un stradajano 20 .gada “ . lidz20 .gada“ “.

Par darba vietas prakses vaditaju tika nozimets:

(amats, vards, uzvards)

Studenta darba veért&jums:

Prakses noveértgjums:

(atzime)

Prakses vaditajs:

(paraksts)

20  .gada“ “.



