Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 19/2025 Dyrektora CREWŁ w Zgierz z dnia 17 grudnia 2025 r.

Regulamin ewidencjonowania czasu pracy i zadań nauczycieli konsultantów/ specjalistów w Wojewódzkim Ośrodku Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu

§ 1 
Postanowienia ogólne
1. Regulamin określa zasady ewidencjonowania czasu pracy i zadań nauczycieli konsultantów/ specjalistów zatrudnionych w Wojewódzkim Ośrodku Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu, zwanym dalej Ośrodkiem.
2. Regulamin ma na celu zapewnienie transparentności, efektywności i zgodności z prawem czynności w zakresie dokumentowania i rozliczania czasu pracy nauczycieli konsultantów/specjalistów.
3. [bookmark: _Hlk218783712]Postanowienia Regulaminu dotyczą nauczycieli konsultantów i specjalistów zatrudnionych w Ośrodku  w różnym wymiarze czasu pracy.

§ 2 
Organizacja czasu pracy
1. Nauczyciel konsultant/specjalista wykonuje pracę zarówno w siedzibie Ośrodka, jak i poza siedzibą Ośrodka, zgodnie z planem pracy Ośrodka oraz bieżącymi potrzebami Ośrodka i jego klientów.
2. Czas pracy nauczyciela konsultanta/specjalisty obejmuje czynności związane wykonywaniem zadań wynikających z zakresu obowiązków, w tym przygotowanie do zajęć, prowadzenie wspomagania szkół/placówek oświatowych, sieci wsparcia i samokształcenia nauczycieli, wszystkich form doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz konsultacji indywidualnych i zbiorowych.
3. Nauczyciel konsultant/specjalista ma obowiązek uczestniczyć w zebraniach pracowników Ośrodka i spotkaniach zespołów zadaniowych. Udział w tych wydarzeniach stanowi integralną część obowiązków służbowych i wlicza się do czasu pracy nauczyciela.
4. Nauczyciel konsultant/specjalista świadczy pracę zgodnie harmonogramem czasu pracy zaakceptowanym przez Dyrektor Ośrodka.
5. Nauczyciel konsultant/specjalista jest zobowiązany do realizowania obowiązkowych dyżurów przeznaczonych na konsultacje indywidualne i zbiorowe w dniach oraz godzinach ustalonych z Dyrektorem Ośrodka, zapisanych w harmonogramie czasu pracy oraz podanych na stronie internetowej Ośrodka.
6. W przypadku prowadzenia szkoleń, warsztatów, zajęć lub konsultacji, za jedną godzinę zajęć przyjmuje się 45 minut pracy dydaktycznej.

§ 3
Ewidencjonowanie obecności i realizowanych zadań
1. Nauczyciel konsultant/specjalista potwierdza obecność na terenie Ośrodka podpisem na liście obecności umieszczonej w sekretariacie lub wyznaczonym miejscu.
2. [bookmark: _Hlk216273234]Pracę realizowaną w siedzibie i poza siedzibą Ośrodka nauczyciel konsultant/specjalista dokumentuje w Karcie ewidencji czasu pracy i zadań nauczyciela konsultanta/specjalisty według wzoru określonego w załączniku do Regulaminu.

§ 4
Rozliczanie czasu pracy i zadań
1. Rozliczenie czasu pracy i zadań odbywa się w okresach tygodniowych i miesięcznych, na podstawie:
a. listy obecności w WODN,
b. kart ewidencji czasu pracy i zadań nauczyciela konsultanta/specjalisty,
c. zatwierdzonego indywidualnego harmonogramu czasu pracy.
2. Prawidłowość prowadzenia ewidencji oraz zgodność z wymiarem zatrudnienia weryfikowana jest przez wicedyrektora nadzorującego pracę Ośrodka.

§ 5
Postanowienia końcowe
1. Nauczyciel konsultant nauczyciel/specjalista jest zobowiązany do rzetelnego i terminowego prowadzenia ustalonej dokumentacji ewidencji czasu pracy i zrealizowanych zadań.
2. Nieprzestrzeganie zasad niniejszego Regulaminu może skutkować konsekwencjami służbowymi, zgodnie z przepisami ustawy Karty Nauczyciela i Kodeksu pracy.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie mają przepisy ustawy – Karta Nauczyciela, Kodeksu pracy oraz akty wykonawcze.



Załącznik
Karta ewidencji czasu pracy i zadań nauczyciela konsultanta/specjalisty w Wojewódzkim Ośrodku Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu






















Załącznik do Regulaminu ewidencjonowania czasu pracy i zadań nauczycieli konsultantów i specjalistów w Wojewódzkim Ośrodku Doskonalenia Nauczycieli 
w Zgierzu

Karta ewidencji czasu pracy i zadań nauczyciela konsultanta/specjalisty w Wojewódzkim Ośrodku Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu 

Miesiąc …………………………………….. Rok ……………………
Imię i nazwisko nauczyciela konsultanta/specjalisty ………………………………..…….
Wymiar etatu: : □ 1,0     □ 0,5      □ ………..

Zadania zrealizowane w siedzibie Wojewódzkiego Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu
	Data
	Zadanie
	Liczba godzin
	Podpis nauczyciela
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Zadania realizowane poza siedzibą Wojewódzkiego Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu
	Data
	Miejsce realizacji (szkoła/instytucja/
wydarzenie)
	Zadanie
	Liczba godzin
	Podpis nauczyciela
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PODSUMOWANIE
	Miejsce realizacji
	Liczba godzin
	Uwagi

	W siedzibie Wojewódzkiego Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu
	
	

	Poza siedzibą Wojewódzkiego Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu
	
	

	RAZEM
	
	




Data: ………………………………………

…………………………………………………
Podpis nauczyciela konsultanta/specjalisty
