[bookmark: _Hlk218778989]Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 19/2025 Dyrektora CREWŁ w Zgierzu z dnia 17 grudnia 2025 r.


Regulamin ewidencjonowania czasu pracy i zadań nauczycieli doradców metodycznych w Wojewódzkim Ośrodku Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu


§ 1 
Postanowienia ogólne
1. Niniejszy regulamin określa zasady ewidencjonowania czasu pracy i zadań  pracy nauczycieli doradców metodycznych zatrudnionych w Wojewódzkim Ośrodku Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu, zwanym dalej Ośrodkiem.
2. Regulamin ma na celu zapewnienie prawidłowego dokumentowania czasu pracy i zrealizowanych zadań nauczycieli doradców metodycznych, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oświatowego oraz przepisami prawa pracy.
3. Postanowienia Regulaminu dotyczą nauczycieli doradców metodycznych zatrudnionych w Ośrodku w różnym wymiarze czasu pracy.

§ 2
Organizacja czasu pracy
1. Nauczyciel  doradca metodyczny wykonuje swoje obowiązki w wymiarze wynikającym z umowy o pracę.
2. Tygodniowy wymiar czasu pracy nauczyciela doradcy metodycznego obejmuje godziny pracy w Ośrodku i poza nim, na podstawie powołania wydanego przez Kuratora Oświaty w Łodzi.
3. Nauczyciel  doradca metodyczny realizuje zadania wynikające z planu pracy Ośrodka Zgierzu  oraz w ramach powierzonych obowiązków.
4. Niezależnie od ustalonego harmonogramu czasu pracy, nauczyciel  doradca metodyczny ma obowiązek uczestniczyć w zebraniach pracowników Ośrodka i pracach zespołów zadaniowych. Udział w nich stanowi integralną część obowiązków służbowych i wlicza się do czasu pracy nauczyciela doradcy metodycznego.

§ 3
Ewidencjonowanie obecności i realizowanych zadań
1. Nauczyciel  doradca metodyczny potwierdza obecność na terenie Ośrodka  podpisem na liście obecności umieszczonej w sekretariacie lub innym wyznaczonym miejscu.
2. Pracę realizowaną w Ośrodku i poza siedzibą Ośrodka nauczyciel doradca metodyczny dokumentuje w Karcie ewidencji czasu pracy i zadań nauczyciela doradcy metodycznego Wojewódzkiego Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu wg wzoru określonego w załączniku do Regulaminu.
3. Karta, o której mowa w pkt 2, przekazywana jest wicedyrektorowi nadzorującemu pracę Ośrodka w ustalonym terminie. 
4. Wicedyrektor weryfikuje prawidłowość ewidencjonowania obecności i realizowanych zadań oraz ich zgodność z wymiarem zatrudnienia nauczyciela  doradcy metodycznego.
5. Nauczyciel doradca metodyczny wykonujący zadania poza siedzibą Ośrodka zobowiązany jest do ich bieżącego dokumentowania.
6. [bookmark: _Hlk216273264]W przypadku prowadzenia szkoleń, warsztatów, zajęć lub konsultacji, za jedną godzinę zajęć przyjmuje się 45 minut pracy dydaktycznej.

§ 4
Dyspozycyjność dla środowiska nauczycielskiego
1. Nauczyciel doradca metodyczny jest zobowiązany do zapewnienia dostępności dla nauczycieli i szkół, w szczególności poprzez:
a. wpieranie nauczycieli w ich miejscach pracy,
b. pełnienie dyżurów dwa razy w tygodniu w Ośrodku,
c. udzielanie konsultacji indywidulanych i zespołowych,
d. udział w zajęciach otwartych,
e. prowadzenie zajęć warsztatowych i lekcji otwartych dla nauczycieli, 
f. prowadzenie szkoleń rad pedagogicznych.
2. Harmonogram dyżurów w Ośrodku ustalany jest z uwzględnieniem potrzeb środowiska nauczycielskiego.



§ 5
Postanowienia końcowe
Nauczyciel doradca metodyczny jest zobowiązany do rzetelnego i terminowego prowadzenia dokumentacji pracy oraz ewidencji godzin pracy i zrealizowanych zadań.
1. Nieprowadzenie ewidencji lub nieprzestrzeganie zasad regulaminu może skutkować konsekwencjami służbowymi, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy i ustawy - Karta Nauczyciela.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie mają przepisy Kodeksu pracy, ustawy - Karty Nauczyciela oraz akty wykonawcze.
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Karta ewidencji czasu pracy i zadań nauczyciela doradcy metodycznego
w Wojewódzkim Ośrodku Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu

Miesiąc …………………………………….. Rok ……………………
Imię i nazwisko nauczyciela doradcy metodycznego …………………………………….
Wymiar etatu: :  □ 0,5    □ ………  
[bookmark: _Hlk218783150]Zadania zrealizowane w siedzibie Wojewódzkiego Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu
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[bookmark: _Hlk218783231]Zadania realizowane poza siedzibą Wojewódzkiego Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli w Zgierzu
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Data: ……………………………………………………

……………………………………………………………….
Podpis nauczyciela doradcy metodycznego 
