Regulamin przyjmowania na staże oraz praktyki w Muzeum Narodowym w Krakowie
 Zarządzenie nr 12  z dnia 30.04.2012.

Krok po kroku do stażu i praktyk w MNK
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         Złóż odpowiednie dokumenty aplikacyjne
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         W przypadku zaakceptowania Twojej kandydatury dopełnij wszystkich formalności, wskazanych w „Regulaminie”
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         Rozpocznij staż lub praktykę…

         

Powodzenia!
Muzeum Narodowe w Krakowie

Regulamin przyjmowania na staże oraz praktyki 
w Muzeum Narodowym w Krakowie
Postanowienia ogólne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad przyjmowania na staże oraz praktyki w Muzeum Narodowym w Krakowie.

Praktyki uczniowskie i studenckie
§2

1. Osoba ubiegająca się o praktykę musi:

· być uczniem szkoły zasadniczej lub szkoły średniej lub studentem uczelni wyższej,

· posiadać zgodę szkoły/uczelni na odbycie praktyki,

· posiadać ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków na czas odbywania praktyki.

2. Warunkiem ubiegania się o możliwość odbywania praktyk jest złożenie przez zainteresowanego do Działu Spraw Pracowniczych następujących dokumentów:

· podania w sprawie przyjęcia na praktykę,

· zaświadczenia ze szkoły lub uczelni potwierdzającego status ucznia/ studenta,

· programu praktyki.

3. Dział Spraw Pracowniczych przekazuje dokumenty złożone przez ucznia/studenta do właściwego kierownika jednostki organizacyjnej.

4. Podanie o praktykę zostaje zaopiniowane przez kierownika danej komórki organizacyjnej.

5. W przypadku zgody na przyjęcie na praktykę, kierownik danej jednostki organizacyjnej wyznacza opiekuna i przekazuje informację o wyrażonej zgodzie i wskazanym opiekunie do Działu Spraw Pracowniczych. 

6. O ostatecznej decyzji każdy aplikujący zostaje poinformowany przez Dział Spraw Pracowniczych.

7. Uczeń/ student dostarcza do Dział Spraw Pracowniczych umowę o praktykę zawodową ze szkoły lub uczelni w 2 egzemplarzach.

8. Umowę ze strony Pracodawcy podpisuje Wicedyrektor ds. Administracyjnych.
9. W przypadku podpisania przez Muzeum Narodowe w Krakowie stałej umowy na praktyki zawodowe - procedura przyjęcia na praktyki odbywa się każdorazowo na podstawie skierowania, wydanego przez stronę kierującą, szkołę lub uczelnię.    

10. Praktykant, przed rozpoczęciem praktyki stawia się w Dziale Spraw Pracowniczych w celu załatwienia formalności związanych z wydaniem przepustki oraz ze skierowaniem – w pierwszym dniu praktyki - na szkolenie BHP i ppoż.

11. Opiekun z komórki organizacyjnej przyjmującej praktykanta zapewnia mu odpowiednie warunki do odbywania praktyki.

12. Osoby odbywające praktykę zobowiązane są do:

· sumiennego i starannego wykonywania zadań objętych programem stażu oraz stosowania się do poleceń opiekuna, 

· przestrzegania przepisów i zasad obowiązujących w MNK,

· niezwłocznego informowania o przerwaniu odbywania praktyki, o każdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecności oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu.

13. W razie naruszenia przez praktykanta przyjętych zasad opiekun poprzez Dział Spraw Pracowniczych bezzwłocznie powiadamia szkołę lub uczelnię praktykanta.

Staż zawodowy
§3

14. O przyjęcie na staż mogą się ubiegać wyłącznie, nie posiadające doświadczenia zawodowego, osoby:

· bezrobotne, które w roku kalendarzowym skierowania na staż nie ukończyły 25 roku życia,

· zarejestrowane jako bezrobotne w okresie do upływu 12 miesięcy od dnia określonego w dyplomie, świadectwie lub innym dokumencie poświadczającym ukończenie szkoły wyższej, które nie ukończyły 27 roku życia.

15. Warunkiem ubiegania się o staż jest złożenie CV oraz listu motywacyjnego do Działu Spraw Pracowniczych, z ewentualną propozycją komórki organizacyjnej, w której osoba bezrobotna chciałaby odbyć staż. 

16. Warunkiem złożenia dokumentów jest uzyskanie z właściwego, ze względu na miejsce zamieszkania kandydata, Powiatowego Urzędu Pracy ustnego potwierdzenia możliwości sfinansowania stażu/przygotowania zawodowego.

17. Kierownik jednostki organizacyjnej, w której ma odbyć się staż, przeprowadza z kandydatem rozmowę, na podstawie której zostaje podjęta decyzja odnośnie przyjęcia na staż.

18. W przypadku zgody na przyjęcie na staż, kierownik danej jednostki organizacyjnej wyznacza opiekuna i przekazuje informację o wyrażonej zgodzie i wskazanym opiekunie do Działu Spraw Pracowniczych. 

19. O ostatecznej decyzji każdy aplikujący zostaje poinformowany przez Dział Spraw Pracowniczych.

20. Po dokonaniu wyboru kandydata do odbycia stażu Dział Spraw Pracowniczych występuje do właściwego ze względu na miejsce zamieszkania wybranego kandydata Powiatowego Urzędu Pracy z wnioskiem o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu. We wniosku wskazuje się imię i nazwisko osoby, którą MNK przyjmie na staż i program stażu opracowany przez wyznaczonego opiekuna.

21. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Powiatowy Urząd Pracy zawierana jest z właściwym starostą (reprezentowanym przez Powiatowy Urząd Pracy) umowa o odbycie stażu lub przygotowania zawodowego. Umowę ze strony Pracodawcy podpisuje właściwy wicedyrektor.

22. Umowa o odbycie stażu zawierana jest na okres od 3 do 12 miesięcy.

23. Przed rozpoczęciem stażu Dział Spraw Pracowniczych dokonuje formalności związanych z przyznaniem przepustki oraz kieruje – w pierwszym dniu stażu - na szkolenie bhp i ppoż.

24. Skierowana do odbycia stażu osoba bezrobotna świadczy pracę w pełnym wymiarze czasu pracy zgodnie z programem stażu pobierając w zamian w Powiatowym Urzędzie Pracy stypendium.

25. Osoby odbywające staż zobowiązane są do:

· przestrzegania ustalonego rozkładu czasu pracy,

· sumiennego i starannego wykonywania zadań objętych programem stażu oraz stosowania się do poleceń opiekuna, 

· przestrzegania przepisów i zasad obowiązujących w MNK,

· pisemnego informowania o zamiarze wybrania dni wolnych,

· potwierdzania obecności w pracy na liście obecności oraz przedkładania do Powiatowego Urzędu Pracy, w każdym ostatnim dniu miesiąca lub w innym dniu wskazanym w umowie, oryginału listy obecności,

· niezwłocznego informowania o przerwaniu odbywania stażu, o każdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecności oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu.

26. Osobom odbywającym staż/przygotowanie zawodowe przysługują dni wolne w wymiarze 2 dni za każde 30 dni odbywania stażu lub przygotowania zawodowego. Za dni wolne przysługuje stypendium.

27. Po zakończeniu stażu opiekun wystawia bezrobotnemu opinię zawierającą informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz kwalifikacjach lub umiejętnościach zawodowych pozyskanych w trakcie stażu.

§4

Staż w ramach projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej

27. O przyjęcie na staż mogą ubiegać się osoby uprawnione do odbycia  tego typu stażu według odrębnie obowiązujących przepisów.

28. Staż odbywa się w oparciu o zawartą Umowę pomiędzy Muzeum Narodowym w Krakowie a podmiotem realizującym projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej.

Regulamin wchodzi w życie z dniem wydania.

…………..……………………………. 
Dyrektor MNK
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