EUROPA PARLAMENTET

INTERNA BESTAMMELSER OM PRAKTIKTJANSTGORING OCH STUDIEBESOK
VID EUROPAPARLAMENTETS GENERALSEKRETARIAT

DEL 1: PRAKTIKTJANSTGORING

Kapitel 1 — Allméanna bestammelser
Artikel 1
Praktikplatser vid Europaparlamentet
1. For att bidra till utbildningen inom Europeiska unionen och till medborgarnas
yrkesutbildning och dessutom ge dem en inblick i institutionens verksamhet erbjuder
Europaparlamentet flera mojligheter till praktik vid parlamentets generalsekretariat.
2. Praktik erbjuds i form av
a) avlonade praktikplatser (kapitel 3 i dessa bestdmmelser), det vill séga
— Robert Schuman-praktik med allman inriktning,
— Robert Schuman-praktik med journalistisk inriktning,
b) oavlonade praktikplatser (kapitel 4 i dessa bestdimmelser).
Artikel 2
Tillampningsomrade

Dessa bestammelser géller for samtliga praktikplatser, med undantag av praktik for
konferenstolkar och dversattare, som omfattas av sarskilda bestammelser.

Kapitel 2 — Allméanna bestammelser for alla praktikplatser
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Artikel 3
Behdorighet i administrativa och ekonomiska fragor

Generaldirektoren for generaldirektoratet for personal eller dennes ombud (héarefter kallad
den behdriga myndigheten) har behdrighet att fatta beslut om tillsattning av alla
praktikplatser som omfattas av dessa bestammelser.

Né&r Europaparlamentets budget antagits fattar den behériga myndigheten beslut om hur
manga avlonade respektive oavlonade praktikplatser som maximalt kan erbjudas under
budgetaret, och hur stor andel av praktikplatserna som kan forlangas i enlighet med dessa
bestammelser.

Artikel 4
Radgivande kommittén for praktiktjanstgoring

Radgivande kommittén for praktiktjanstgoring (harefter kallad kommittén) har till uppgift
att se till att praktikens innehall &r av hog kvalitet, att allt 16per val och att det finns
strukturer for att ta emot praktikanterna. Kommittén kan avge rekommendationer till
generalsekreteraren i detta avseende. Kommittén tar emot och analyserar de rapporter som
praktikanterna skriver om sin praktik liksom de utvéarderingsrapporter som handledarna
utarbetar. Resultatet av analyserna éverlamnas till generalsekreteraren och generaldirekttren
for generaldirektoratet for personal. Varje forslag till &ndring av bestammelserna skall
forelaggas kommittén for yttrande.

Kommittén skall besta av en foretradare for varje generaldirektorat och sjalvstandig
administrativ enhet, och utses av generalsekreteraren bland de tjansteman som ansvarar for
praktiktjanstgoringen vid dessa enheter. Generalsekreteraren skall &ven utse kommittens
ordforande, sekreterare och en observator fran parlamentets kommitté for jamstalldhet
(COPEC). Medlemmarna, ordféranden och COPEC-observatoren utses for en period pa
ett ar, som kan forlangas.

Artikel 5
Allmanna tilltradeskrav
Praktikanterna

a) skall vara medborgare i en av Europeiska unionens medlemsstater eller i ett av
kandidatlanderna,

b) skall ha fyllt 18 ar nar praktiken paborijas,

c) skall ha fordjupade kunskaper i ett av Europeiska unionens officiella sprak och goda
kunskaper i ytterligare ett av dessa sprak,

d) far inte redan ha haft en avlonad praktikplats eller en anstallning i mer &n fyra pa

varandra féljande veckor vid en av Europeiska unionens institutioner, hos en av
Europaparlamentets ledamoter eller vid en av Europaparlamentets politiska grupper.
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Medborgare i andra tredje lander dn kandidatlanderna kan undantas fran villkoren i punkt 1
och fa praktisera vid Europaparlamentet om deras antal inte Gverstiger fem procent av det
totala antal praktikplatser som faststalls av den behoriga myndigheten i enlighet med
artikel 3, under forutsattning att de godkanns av den behdriga myndigheten efter prévning
av ansokan.

Artikel 6
Urvalsforfarande

De sokande skall fylla i blanketten for ansokan om praktikplats och skicka denna
tillsammans med nédvandiga intyg till enheten for kontraktsanstéallda och Robert Schuman-
praktik vid generaldirektoratet for personal (harefter kallad den behdriga enheten).

Den behdriga enheten kontrollerar om de sokande ar behoriga pa grundval av de allménna
tilltradeskraven i artikel 5 och de sérskilda tilltrédeskraven i artiklarna 18 och 21 for de olika
praktikplatserna. For varje praktikperiod skall den vidarebefordra alla relevanta uppgifter i
ansokningshandlingar fran behdriga sokande till generaldirektdrerna och de ansvariga for de
sjalvstandiga administrativa enheterna inom generalsekretariatet, med héansyn till de
sokandes onskemal om placering. Uppgifterna kan vidarebefordras elektroniskt.

Generaldirektdrerna och de ansvariga for de sjalvstandiga administrativa enheterna inom
generalsekretariatet behandlar ans6kningarna pa grundval av de s6kandes meriter och
enheternas behov i forhallande till planerad verksamhet samt deras majlighet att ta emot
praktikanter. De skall for varje sokande ange placering (enhet) och handledarens
kontorsadress och telefonnummer samt den planering handledaren gjort for praktikperioden.
De skall meddela den behdriga enheten vilka sokande som valts ut och uppratta en
rangordnad lista; vid jambordiga meriter skall enheten ta hénsyn till den geografiska
fordelningen och strava efter en sa balanserad fordelning som mojligt i fraga om de
sokandes ursprung och kon. Europaparlamentet driver en politik for lika mojligheter och
vidtar vid rekrytering av praktikanter positiva atgarder avseende personer med
funktionshinder i enlighet med de omarbetade riktlinjer for rekrytering av personer med
funktionshinder som antogs av presidiet den 22 juni 2005.

Den behdriga myndigheten faststaller en forteckning Over de sokande som foreslagits
beroende pa det maximala antalet praktikplatser i enlighet med bestammelserna i artikel 3.2.

Efter varje urvalsforfarande skall den behdriga myndigheten informera kommittén om
antalet ansokningar, antalet behdriga soékande och resultatet av det genomforda
urvalsforfarandet.
Resultatet av urvalsforfarandet offentliggors inte.
Artikel 7
Praktikanternas allmanna skyldigheter

En handledare ar ansvarig for praktikanten under hela praktikperioden.

Praktikanten skall rétta sig efter instruktioner fran handledaren och de 6verordnade pa den
enhet dar han eller hon &ar placerad samt den behdriga myndighetens administrativa
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riktlinjer. Praktikanten skall ocksa ratta sig efter Europaparlamentets interna foreskrifter, i
synnerhet sékerhetsbestammelserna.

Praktikanten deltar i arbetet vid den enhet dér han eller hon &r placerad. Europaparlamentet
innehar upphovsrdtten till studier och rapporter som utarbetas under praktikperioden.

Praktikanten far inte ha andra yrkesméssiga ataganden gentemot tredje man som &r
ofdrenliga med praktiktjanstgéringen. Han eller hon skall respektera den generella
skyldigheten att iaktta forbehallsamhet och diskretion nar det galler uppgifter som han eller
hon far kannedom om under sin tid vid parlamentet. Praktikanten far inte till nagon
vidarebefordra handlingar eller uppgifter som inte offentliggjorts utan foregaende tillstand
fran parlamentet. Denna skyldighet galler dven efter praktikens slut.

Artikel 8
Handledarens uppgifter

Handledaren skall utarbeta ett praktikprogram och évervaka praktikantens arbete under hela
praktikperioden.

Om det mottagande generaldirektoratet inte faststallt nagra sarskilda bestammelser och
meddelat den behdriga enheten dessa i enlighet med artikel 26.2, skall handledaren bista
praktikanten i alla typer av administrativa fragor och vara den administrativa lanken mellan
praktikanten och den behdériga enheten.

Handledaren skall omgaende informera den behdriga enheten om eventuella viktiga
handelser under praktikperioden (sarskilt franvaro, sjukdom, olycksfall och avbrytande av
praktiktjanstgoringen) som han eller hon kunnat konstatera eller som praktikanten informerat
om.

Handledaren skall gora en utvardering av praktikperioden pa en sarskild blankett och intyga
under vilken period praktiktjanstgdéringen faktiskt genomforts.

Artikel 9
Praktikperiodens avbrytande
Tillfalligt avbrytande och definitivt avbrytande

a) Praktikperioden kan avbrytas tillfalligt av den behdriga myndigheten under hogst
en manad, eller avbrytas definitivt

— pa praktikantens motiverade begéaran, i vilket fall begaran skall sandas till den
behoriga myndigheten och godkénnas av handledaren,

- pa handledarens motiverade begaran, i vilket fall begaran skall godkannas av dennes
generaldirektor och sandas till den behoriga myndigheten; praktikperioden kan
avbrytas definitivt om det finns tvingande organisatoriska skal, om praktikantens
arbetsinsats ar otillrécklig eller om praktikanten inte uppfyller sina skyldigheter,

— genom ett motiverat beslut fran den behdriga myndigheten, i synnerhet om det finns
tvingande organisatoriska skél eller om praktikanten inte uppfyller sina skyldigheter.
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3)

b) Under ett tillfalligt avbrytande i praktiktjanstgéringen upphévs Europaparlamentets och
praktikantens respektive rattigheter och skyldigheter, utan att detta inverkar pa
bestdimmelserna i artikel 7.4. Om det &r handledaren som begart att praktikperioden
skall avbrytas, kan praktikanten hos den behdriga myndigheten begéra att fa fortsatta sin
praktiktjanstgoring vid en annan enhet eller att fa avbryta tjanstgoringen definitivt da
denna avbryts tillfalligt.

Oanmald franvaro

Om praktikanten ar franvarande och detta inte beror pa att den behoriga myndigheten fattat
beslut om tillfalligt eller definitivt avbrytande av praktiktjanstgoringen eller pa att
praktikanten ar sjukledig i enlighet med artikel 15, skall handledaren informera den behériga
myndigheten om franvaron; den behdriga myndigheten skall i sin tur skriftligen meddela
praktikanten (till den adress praktikanten uppgett) att han eller hon skall infinna sig vid den
enhet dar praktiken genomférs inom en vecka efter det att meddelandet mottagits. Den
behériga myndigheten skall efter denna frist besluta huruvida praktikperioden skall forklaras
vara avslutad och i sadana fall faststélla nar ett sadant beslut skall trada i kraft.

Artikel 10
Praktiktjanstgdringens slut

En praktiktjanstgéring upphor vid utgangen av den period for vilken den beviljats eller efter
ett beslut av den behdriga myndigheten i enlighet med foregaende artikel.

Vid praktikperiodens slut skall praktikanten skriva en praktikrapport och handledaren gora
en utvardering pa en sarskild blankett, som skall undertecknas av bade praktikanten och
handledaren innan handledaren sénder den till den behériga myndigheten.

Utifran praktikrapporten skall den behdriga enheten pa en sarskild blankett utfarda ett intyg
om praktiktjanstgoring till praktikanten, i vilket praktikperiodens langd, praktikantens
placering, handledarens namn och arbetsuppgifterna anges.

Artikel 11
Resekostnader vid praktikperiodens bérjan och slut

Vid praktikperiodens borjan och slut har praktikanten rétt till ett schablonbidrag till
kostnader for resan mellan den faktiska hemorten och placeringsorten vid praktikperiodens
borjan och slut, om avstandet mellan dessa orter 6verstiger 50 kilometer. Efter det att en
praktikplats beviljats, accepteras ingen dndring av den faktiska bostadsadressen.

Bidraget for resan till placeringsorten betalas ut vid praktikperiodens bérjan och bidraget for
resan till den faktiska bostadsorten betalas ut vid praktikperiodens slut.

Schablonbidraget berdknas pa foljande sétt:

0,12 euro® per kilometer fér 1-1 000 km,
0,08 euro* per kilometer fr.o.m. 1 001 km,

! Kilometerersattningen justeras den 1 januari varje &r i samma proportion som Iénen.
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0 euro 6ver 10 000 km.

3. Den behoriga myndigheten kan besluta att géra undantag fran punkt 1 i denna artikel och
besluta att hemresan ej skall erséattas

— om praktikperioden avbryts definitivt pa praktikantens begaran (artikel 9.1 a) under den
forsta praktikmanaden och om det inte finns nagot tvingande skal som motiverar
avbrytandet,

— om oanmald franvaro fran praktikantens sida leder till att den behériga myndigheten
beslutar att praktikperioden skall avbrytas (artikel 9.2).

Artikel 12
Resekostnader under praktikperioden

1. Under praktikperioden kan praktikanterna skickas pa tjansteresa till Europaparlamentets
olika ordinarie arbetsorter for att folja parlamentsarbetet. Tva tjansteresor pa hogst tva dagar
vardera kan i detta avseende beviljas av den behdriga myndigheten.

2. Den behoriga myndigheten kan pa motiverad begaran fran generaldirektoren for
generaldirektoratet for parlamentets ledning och generaldirektdren for generaldirektoratet
for information bevilja fler och langre tjansteresor for praktikanter vid dessa
generaldirektorat sa att de kan folja Europaparlamentets plenarsammantraden.

3. a) Praktikanter som skickas pa tjansteresa pa tva dagar far en schablonersattning pa
380 euro! for en tjansteresa fran Bryssel till Strasbourg,
320 euro* for en tjansteresa fran Luxembourg till Strasbourg,
320 euro for en tjansteresa fran Luxembourg till Bryssel.

b) Praktikanter som skickas pa en langre tjansteresa till Strasbourg enligt punkt 2 far
130,94 euro® (dagtraktamente och schablonbelopp per natt) for varje dag som
tillkommer utdver de tva forsta dagarna.

c) Praktikanter vid informationskontoren i medlemsstaterna (dock ej i Luxembourg,
Bryssel eller Strasbourg) eller kandidatlanderna far 154,31* euro per dag vid tjansteresor
till Bryssel och 130,94" per dag vid tjansteresor till Strasbourg samt resekostnaderna
ersatta mot uppvisande av originalbiljetter. En tjansteresa med flyg ersatts endast om
den gors i ekonomiklass, och biljett samt boardingkort eller motsvarande uppvisas.

4. Handledaren skall fylla i blanketterna om ansékan om tjansteresa, som skall tillstyrkas av
respektive generaldirektor eller dennes ombud och skickas till enheten for Robert Schuman-
praktik minst en vecka fore tjansteresan. Efter tjansteresan skall handledaren eller dennes
ombud underteckna en forklaring om genomférd tjansteresa som skall skickas till samma
enhet.

! Dessa belopp justeras den 1 januari varje ar, utan ratt till retroaktiv erséttning, i takt med justeringen av
tjdnsteménnens reseersattningar.
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Artikel 13
Sjuk- och olycksfallsforsakring

1. Praktikanter skall omfattas av en sjuk- och olycksfallsférsakring. Europaparlamentet tecknar
en forsakring for praktikanterna och betalar hela premien for oavlionade praktikanter och tva
tredjedelar av premien for avldnade praktikanter.

2. Om en praktikant sa begar kan Europaparlamentet dven teckna en sjuk- och
olycksfallsforsékring for dennes make eller maka samt barn. | detta fall betalar praktikanten
forsékringspremierna.

Artikel 14
Semester

Praktikanter har ratt till tva dagars semester per fullgjord praktikméanad. Semesteransokningar
ldmnas till handledaren som godkanner dem och sander dem till den behériga enheten. Ingen
ersattning betalas ut for semesterdagar som inte utnyttjats.

Artikel 15
Sjukledighet
Vid sjukdom skall praktikanten omedelbart underratta handledaren, och vid langre an

tre kalenderdagars franvaro skall lakarintyg lamnas till lakarmottagningen som informerar den
behoériga enheten.

Kapitel 3: Sarskilda bestammelser for avlionad praktik
Artikel 16
Syftet med avlénad praktik
De avlonade praktikplatserna forbehalls praktikanter med avslutad universitets- eller
hdgskoleutbildning eller liknande hégre utbildning. De syftar till att géra det mojligt for

praktikanter att komplettera de kunskaper de fatt under sina studier och fa kannedom om
Europeiska unionens, och sarskilt Europaparlamentets, verksamhet.

Artikel 17
Olika former av avlonad praktik

Avlonad praktik utgors av

— Robert Schuman-praktik med allman inriktning,
— Robert Schuman-praktik med journalistisk inriktning.
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Artikel 18
Sarskilda tilltradeskrav for avionad praktik

Sokande till avionad praktik skall

a) vid sista ansokningsdagen ha ett examensbevis fran en universitets- eller
hogskoleutbildning pa minst tre ar,

b) lamna ett intyg fran en larare vid ett universitet eller en hogskola eller fran en yrkesaktiv
person som pa ett objektivt satt kan uttala sig om den sokandes lamplighet.

Sokande till Robert Schuman-praktik med allmén inriktning skall dessutom styrka att han
eller hon inom ramen for sina universitets- eller hogskolestudier eller for en vetenskaplig
tidskrift har producerat ett omfattande skriftligt arbete.

En av dessa praktikplatser (Chris Piening-stipendiet®) kan tilldelas en sékande vars arbete
handlar om forbindelserna mellan Europeiska unionen och Forenta staterna.

Sokande till Robert Schuman-praktik med journalistisk inriktning skall dessutom kunna visa
att de har yrkeskompetens antingen i form av publicerade artiklar, medlemskap i
journalistférbund eller motsvarande i en av Europeiska unionens medlemsstater eller
genomgangen godkand journalistutbildning i Europeiska unionens medlemsstater eller
kandidatlanderna.

Artikel 19
Den avlonade praktikens langd

Den avlénade praktiken omfattar fem manader. | tabellen nedan anges praktikperioderna och
sista ansokningsdatum (da ansokan skall ha inkommit till parlamentet) for respektive period.

PRAKTIKPERIOD PRAKTIKPERIODENS | SISTA ANSOKNINGSDAG

MED START LANGD (da ansokan skall ha
inkommit till parlamentet)

1 mars Fem manader 15 oktober

1 oktober Fem manader 15 maj

Den avlonade praktiken kan inte forlangas.

Artikel 20
Ekonomiska rattigheter

Praktiklonen beraknas pa grundval av manadslonen (grundlonen) for en tjansteman i
Ibnegrad AD5?, I6neklass 4, efter omrakning med hjalp av korrektionskoefficienten for det
land dar praktiken ager rum. Detta belopp justeras den 1 januari varje ar.

! Chris Piening var tjansteman vid parlamentet och organiserade de forsta sammankomsterna mellan
Europaparlamentet och den amerikanska kongressen. Han avled 2001.
2 A*5 t.0.m. den 30 april 2006.
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Praktiklonen uppgar till 25 procent av detta belopp som och betalas ut i euro den 15:e varje
manad.

En avl6nad praktikant som &r gift och/eller har ett eller flera minderariga barn har réatt till ett
familjetillagg motsvarande fem procent av detta belopp.

Om praktikanten har andra inkomster under praktikperioden (16n) skall dessa dras ifran det
belopp han eller hon har rétt till i enlighet med punkterna 2 och 3.

Praktikanten kan vid sin ankomst begéara forskott pa praktiklonen fér den forsta manaden,
vilket kan godkénnas av den behdriga myndigheten. Forskottet far inte Gverstiga 90 procent
av praktiklénen per manad.

Praktikanten ansvarar sjélv for att hans eller hennes skattemaéssiga forpliktelser uppfylls.
Praktiklonen omfattas inte av gemenskapsskatt.

Om praktikperioden avbryts definitivt fore utsatt tid betalas praktiklon ut i forhallande till de
dagar som praktikanten verkligen varit i tjanst.

En praktikant med funktionshinder kan fa en ytterligare ersattning pa upp till 50 % av lénen
mot uppvisande av relevanta intyg. Praktikkontoret kan vid behov radfraga
lakarmottagningen.

Kapitel 4: Sarskilda bestammelser for oavionade praktikplatser

Artikel 21
Syftet med och sarskilda tilltradeskrav for oavlionad praktik

Europaparlamentet erbjuder en mojlighet till oavionad praktik for Europeiska unionens unga
medborgare som fore sista ansokningsdagen har avlagt studentexamen eller som har
genomgatt motsvarande hogre utbildning eller utbildning med praktisk inriktning. Dessa
platser forbehalls i forsta hand ungdomar som maste genomfora en praktikperiod inom sin
utbildning.

Om praktiktjanstgoringen ingar

— i enuniversitets- eller hogskoleutbildning eller annan uthildning pa samma niva,

— ienavancerad yrkesutbildning som anordnas av ett organ som inte drivs i vinstsyfte (till
exempel offentliga institut och organ),

— som ett krav for att fa borja utova ett yrke,

kan Europaparlamentet ta emot unga medborgare som uppfyller de alilméanna tilltradeskraven
efter en begaran fran dessa organ eller de enheter som reglerar tilltrade till ett yrke.
Samarbetsprotokoll med detta syfte far undertecknas i full Gverensstammelse med dessa
bestammelser.
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Artikel 22
Den oavltnade praktikens langd

Den oavl6nade praktiken kan vara mellan en och fyra manader, men undantag nar det géller
startdag och praktikens l&ngd kan gdras av den behdriga myndigheten om praktikperioden
genomfors enligt de protokoll som avses i artikel 21.2. | tabellen nedan anges
praktikperioderna och sista ansékningsdatum (da ansékan skall ha inkommit till
parlamentet) for respektive period.

PRAKTIKPERIOD PRAKTIKPERIODENS | SISTA ANSOKNINGSDAG

MED START LANGD (da ansokan skall ha
inkommit till parlamentet)

1 januari Hogst fyra manader 1 oktober

1 maj Hogst fyra manader 1 februari

1 september Hogst fyra manader 1 juni

Praktikperioden kan i undantagsfall forlangas med hogst tva manader genom ett beslut av
den behdriga myndigheten efter en motiverad begaran fran handledaren, vilken tillstyrks av
dennes generaldirektor och sands till den behériga myndigheten senast tva veckor fore
praktiktjanstgoringens slut. Praktiken forlangs utan uppehall, och under forlangningen skall
praktikanten vara placerat pa samma ort och enhet samt ha samma handledare som tidigare.

DEL I1: STUDIEBESOK

Artikel 23

Syftet med studiebestken ar att gora det mojligt fér medborgare att fordjupa sina kunskaper
i dmnen som ror den europeiska integrationen, antingen genom tillgang till dokument i
Europaparlamentets bibliotek eller arkiv, eller genom kontakter med ledaméterna eller
specialiserade tjansteman.

Studiebesoken kan langst vara en manad.

Personer som ar intresserade av att gora studiebesok skall skicka sin ansokan till den
behoriga myndigheten vid generaldirektoratet for personal. Den behériga enheten
undersoker mojligheterna att ta emot de sokande inom Europaparlamentets berérda enheter
och organ och underrattar dem om huruvida deras ansokan beviljats eller gj.

Europaparlamentet técker inga av bestkarnas eventuella kostnader.
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DEL I11: SLUTBESTAMMELSER

Artikel 24
Tvister

Tvister som uppkommer i samband med tilldampningen av dessa bestdmmelser behandlas av
generaldirektoren for generaldirektoratet for personal, utom da denne ar direkt involverad, i
vilket fall generalsekreteraren behandlar arendet.

Artikel 25
En praktikplats ger under inga omstandigheter praktikanten tjanstemannastatus eller status som
tillfalligt anstalld av Europeiska unionen, och ger ingen rétt till senare anstéllning.
Artikel 26
Ikrafttradande

1. Dessa bestdimmelser, som upphdver och ersétter tidigare bestdimmelser, trader i kraft den
15 februari 2006.

2. Dessa bestammelser riktar sig till generaldirektoraten som skall vidta nodvandiga atgarder
for att bestammelserna skall tillampas pa lampligaste sétt och informera den behériga
enheten om dessa.

3. Praktik som redan paborjats vid ikrafttradandet omfattas av de interna bestimmelserna om

praktiktjanstgdéring och studiebesok inom Europaparlamentets generalsekretariat av den
18 maj 2004.

Luxemburg den 1 februari 2006

(underskrift)
Julian Priestley
Generalsekreterare
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