N Generalitat de Catalunya

) Departament d’Ensenyament

Resolucio de 29 de juny de 2012 per la qual s’aprova el document per a
I'organitzaci6 i el funcionament de les escoles oficials d’idiomes, i les
instruccions de recollida de dades a efectes estadistics, per al curs
2012-2013

El desplegament de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacid, el del Decret
102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius i el del Decret 155/2010,
de 2 de novembre, de la direccido dels centres educatius publics i del personal
directiu professional docent aconsellen actualitzar el contingut dels documents per a
I'organitzacio i el funcionament dels centres educatius.

Aixi mateix, tots els centres han de continuar incorporant mesures precises per
contribuir a I'assoliment de 'objectiu de reduccié a la meitat dels actuals indexs de
fracas escolar, d’'acord amb el que s’estableix en el Pla de Govern 2011-2014.
L’'aplicaci6 de mesures s’ha de fer en el context d’austeritat econdmica que
caracteritza tots els sectors de l'activitat.

En conseqliéncia, sens perjudici de les normatives especifiques que regulen
situacions particulars, i en virtut de les atribucions que em confereix I'article 16 de la
Llei 13/1989, de 14 de desembre, d’organitzacio, procediment i régim juridic de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya,

RESOLC:

Primer.- Aprovar el document per a l'organitzacio i el funcionament de les escoles
oficials d’idiomes per al curs 2012-2013.

Segon.- Aprovar les instruccions de recollida de dades a efectes estadistics:

* Instruccions de 19 de juny de 2012 per a la recollida de dades per a
I'elaboracié de I'estadistica del curs 2012-2013 referent als centres

Tercer.- El document es pot consular a http://educacio.gencat.cat/portaldecentre. Els
directors dels centres n’han d’informar els diferents sectors de la comunitat escolar i
han de facilitar-los I'accés a les informacions que s’hi contenen.

Quart.- Per a la seva aplicacié a I'ambit de la ciutat de Barcelona, correspon al
Consorci d’Educacié I'adaptacio i el desenvolupament del contingut del document.

Barcelona, 29 de juny de 2012

M. Jesus Mier i Albert
Secretaria general
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I. Organitzacio general del centre

1. Programacio general anual del centre

1.1. Especificitats de la programacio general anual

Abans de l'inici de les classes s'ha d'elaborar la programacié general anual del

centre.

La programacié general anual ha d'incloure, com a minim:

a.

L'horari general del centre i I'norari setmanal dels grups i dels professors.
Aquest horari ha d'incloure el nombre suficient de professors per tal
d'atendre, cada hora, el servei que s'hi ha de prestar.

La previsio d'actuacions de normalitzacio linguistica del centre.

La previsio d'actuacions per tal que en l'activitat del centre es fomenti la
igualtat d'oportunitats en dones i homes i I'is de llibres i materials amb
il-lustracions que ajudin a evitar els comportaments i les actituds
discriminatories per radé de sexe.

La previsi6 d'actuacions d'atencio i d'orientacié als alumnes.

Les activitats culturals complementaries.

L'horari d'atencio als alumnes per part dels professors.

El calendari de les reunions dels drgans de govern i dels departaments.
El desenvolupament de les programacions dels diferents idiomes.

Altres activitats académiques, com ara els cursos especials.

Les innovacions prou contrastades que puguin afectar la programacié de
les activitats docents.

Les activitats de formacié permanent i de perfeccionament dels
professors del centre. En aquest aspecte, el director o, per delegacié
seva, el carrec directiu que s'acordi en el centre, es responsabilitzara de
la difusié d'informacié sobre les activitats de formacié que puguin afectar
els professors del centre.

El director ha de presentar la programacio general anual al consell escolar
abans de la seva aplicacio, per tal que aquest pugui avaluar-la i, si escau,
aprovar-la, un cop el claustre ha aprovat les activitats educatives que conté.
Les activitats i el calendari de reunions es podran revisar i actualitzar
trimestralment. Aquestes revisions també requeriran I'aprovacié del consell
escolar.



Abans del 31 d'octubre el director del centre ha de tenir a disposicio de la
Inspeccié d'Educacié una copia de la programacio general anual del centre
aprovada pel consell escolar.

En acabar el curs s'ha d'elaborar la memoria que sintetitzi les activitats del
centre. En aquesta memoria s'ha de valorar el compliment de la programacio
general anual i els resultats obtinguts en l'activitat docent. El director n‘haura
d'informar el consell escolar i sera un dels elements a considerar en efectuar la
programacio general anual i la de les activitats docents del curs seguent. Un
exemplar d'aquesta memoria s'ha d'arxivar al centre, a disposicié de la
Inspeccié d'Educacié.

1.2. Normalitzacio linguistica del centre

Correspon als membres de I'equip directiu, d'acord amb la seva distribucio de
funcions, vetllar per I'is de la llengua i, si escau, la coordinacié i I'impuls de les
activitats de normalitzacio linguistica, en totes les actuacions internes i externes
del centre, en aplicacié del que estableix el titol Il de la Llei d'educacio.

1.3. Programacions dels diferents idiomes

Correspon als departaments o ambits equivalents establerts d'acord amb les
normes d'organitzacio i funcionament del centre en el marc del que disposa el
Decret 102/2010 I'elaboracio, abans de l'inici de curs, de la programacié dels
ensenyaments que tenen assignats, que complementi i desplegui els
curriculums establerts.

La programacié de cada idioma ha d'especificar:
a. Els objectius que es pretenen assolir i la seva temporitzacio, per cursos.
b. L'ordenacid i la temporitzacié dels continguts.

c. La metodologia i les situacions de treball que cal utilitzar (individual i en
grup).

d. El procediment d'avaluacié que cal seguir.

A l'inici de curs, el centre ha d'informar els alumnes de les programacions i, en
particular, dels objectius, els continguts i els criteris d'avaluacid, i fer-ho public a
la pagina web del centre per a que I'alumne ho pugui consultar al llarg del curs.

Els departaments o ambits de coordinacié que els substitueixin en les seves
funcions d'acord amb les normes d'organitzacio i funcionament del centre
dediquen, com a minim, el temps equivalent a una hora setmanal a reunions
regulars de treball, amb la participacio dels professors del mateix curs o nivell,
per tal de:

o Estudiar el desenvolupament de la programacioé en els diferents grups i
CUrsos.


http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=480169&type=01&language=ca_ES
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o Consensuar i concretar els criteris d'avaluacid, d'acord amb els objectius
del curriculum fixat, i preparar conjuntament el material necessari
(exercicis orals i escrits, proves objectives, pautes de correccio,
documents d'observacio sistematica de l'alumne, i similars).

o Analitzar els resultats que s'obtenen, per tal d'introduir en la programacio
les modificacions que es considerin convenients.

Aquestes reunions han de constar en I'horari dels professors i s'ha d'estendre
acta dels acords que s'hi prenguin.

2. Acci6 tutorial

L'acci6 tutorial, lligada a la condicié de professor, inclou un conjunt d'actuacions
adrecades a afavorir I'ajustament de les activitats docents a les diverses
necessitats dels alumnes. Per tant, I'accié tutorial compromet I'actuacié de tots
els professors del centre i en requereix treball en equip, d'acord amb una
programacio i en els termes previstos en els articles 15, 38 i 39 del Decret
102/2010, d'autonomia dels centres educatius (DOGC num. 5686, de
5.8.2010).

Els equips de professors han de decidir i programar els aspectes de treball
prioritari per a cada nivell: tecniques d'estudi aplicades, criteris d'avaluacio i
formes d'atencio als alumnes.

El professor ha de:

o Coneixer la situacié de cada alumne per tal de facilitar el procés
d'aprenentatge.

o Fer un seguiment individualitzat de I'alumne utilitzant diversos
procediments.

o Ajudar i orientar els alumnes en la planificacio i la realitzacio de les
seves tasques.

o Informar els alumnes, especialment els de primer curs, sobre el
funcionament del centre, i mantenir-los informats durant tot el curs.

« Atendre els alumnes d'acord amb I'horari destinat a I'efecte que consta
en la declaracié personal de I'horari de treball, sens perjudici d'adaptar
aquest horari en els casos en qué sigui aconsellable.

o Controlar 'assisténcia dels alumnes.
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3. Avaluaci6 de centre

En aplicacié de l'article 55.2 i seguents del Decret 102/2010, d'autonomia dels
centres educatius, les escoles oficials d'idiomes han de dur a terme activitats
relatives al seu projecte d'avaluacié interna, que se centraran especialment en
I'analisi dels resultats de les proves de certificacio a fi d'emprendre accions de
millora del procés d'ensenyament i aprenentatge. A més, han de fer les
corresponents activitats d'avaluacio interna en I'ambit de la gestio i de
I'organitzacio.



http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=545262&type=01&language=ca_ES

II. Organitzaci6 del curriculum
4. Normativa d'aplicacio

L'organitzacié dels ensenyaments a les escoles oficials d'idiomes es fara
d'acord amb el Decret 4/2009, de 13 de gener, pel qual s'estableix I'ordenacié i
el curriculum dels ensenyaments d'idiomes de régim especial (DOGC num.
5297, de 15.1.2009).

5. Avaluaci6 dels alumnes
5.1. Avaluacions de curs

L'avaluacio del procés d'aprenentatge dels alumnes oficials de la modalitat
presencial sera continua i sistematica, globalitzada, integradora i
personalitzada, a fi de valorar el progrés dels alumnes i contrastar els objectius
establerts amb els resultats que s'obtenen.

Aquesta avaluacio, que pot tenir tres fases diferenciades —inicial, formativa i
sumativa—, ha de permetre al professor orientar i ajudar en 'aprenentatge dels
alumnes i la seva autoavaluacid, aixi com orientar i adequar la docencia.

A l'inici del curs escolar, l'escola, des dels ambits que consideri pertinents, i
també el professor de cada grup informaran els alumnes sobre els objectius a
assolir a final de curs i els criteris i els instruments que s'utilitzaran per avaluar-
los. Al llarg del curs els alumnes hauran d'estar informats sobre el seu progrés i
els professors han d'afavorir i facilitar aquesta comunicacié.

L'escola pot elaborar proves finals per fer en convocatoria unica al final del
curs. Els resultats d'aquestes proves finals, conjuntament amb els resultats
obtinguts en el procés d'avaluacio continua, serviran per determinar la
qualificacio final del curs.

Tots els documents oficials de I'avaluacio s'han de conservar en el centre a
disposicio de la Inspeccio d'Educacio per a possibles comprovacions. També,
amb aquesta finalitat, cal tenir en el centre el material que hagi contribuit
decisivament a atorgar una qualificacio, fins a la seglent convocatoria de les
mateixes caracteristiques.

L'escola establira els procediments adients a fi d'assegurar que en els diversos
ambits (departaments, o altres que escaigui, i claustre) es tingui coneixement
dels resultats académics dels alumnes, s'estudiin aquests resultats i es
prenguin, quan escaigui, les decisions pertinents per tal de revisar
programacions, metodologies, aspectes organitzatius i qualsevol altre aspecte
de la docencia que siguin pertinents amb I'objectiu de millorar els
aprenentatges.
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5.2. Certificacions

Per a l'obtencio dels certificats de nivell intermedi i de nivell avancgat cal superar
una prova segons el que estableix I'Ordre EDU/34/2009, de 30 de gener, per la
qual s'organitzen les proves especifiques de certificacio dels nivells intermedi i
avangat dels ensenyaments d'idiomes de régim especial que s'imparteixen a
les escoles oficials d'idiomes (DOGC num. 5318, de 13.2.2009).

Per a I'administracio i la qualificacié de les proves per obtenir els certificats
s'hauran de seguir les pautes especificades en I'Ordre esmentada.

Els alumnes d'alemany, anglés, catala per a no catalanoparlants, espanyol per
a estrangers, frances, italia, rus i arab faran les proves que elabori el
Departament d'Ensenyament. Els alumnes de la resta d'idiomes faran les
proves que elaboraran les escoles mateixes.

En els cursos de certificat, la funcio primordial de I'avaluacié continua sera
donar informacio tant a professors com a alumnes sobre I'assoliment de les
capacitats que també s'avaluaran en les proves de certificacio. Pel que fa als
alumnes oficials, i en el cas que la puntuacio obtinguda en les proves de
certificacio sigui inferior a I'establerta en la normativa perqué siguin declarats
aptes, el professor podra considerar-los aptes si la informacio recollida
sistematicament al llarg del curs ho indica clarament, d'acord amb els limits i
criteris que s'estableixin en les sessions d'unificacié de criteris.

La Direccié General de Formacio Professional Inicial i Ensenyaments de Régim
Especial emet, cada any, instruccions sobre la matriculacié i distribucié dels
candidats lliures per a les proves de certificaci6 i fixa tant el nombre de
convocatories i el seu calendari com les dates de les sessions d'unificacié de
criteris.

Les proves de certificacio de nivell intermedi d'anglés s'administraran també als
alumnes matriculats en el curs a distancia "That's English!", com a prova unica i
obligatoria del modul 9 d'aquest curs. El calendari de les proves orals
s'adaptara a les necessitats de cada centre i al nombre de candidats. Cada
centre fara, segons les seves disponibilitats, convocatoria de mati i/o tarda. Els
responsables de I'administracio i correccio de les proves seran els tutors de
"That's English!".

El Departament d'Ensenyament resol sobre les adaptacions que calgui fer per a
aquells candidats que, per dificultats especifiques acreditades documentalment,
requereixen unes condicions especials per fer les proves. Aquests candidats ho
hauran de sol-licitar préviament i hauran d'acompanyar la sol-licitud amb la
justificacié documental corresponent.

10
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5.3. Reclamacions motivades per les qualificacions
Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg del curs

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no
es resolen directament entre el professor i I'alumne afectats, es traslladaran al
departament corresponent per tal que s'estudiin. En tot cas, la resolucié
definitiva correspondra al professor. L'existéncia de la reclamacié i la resolucid
adoptada es faran constar en el llibre d'actes del departament o ambit de
coordinacio equivalent.

Reclamacions per qualificacions finals i per qualificacions de les proves lliures
Les reclamacions respecte a les qualificacions finals i a les qualificacions de les

proves lliures es resoldran d'acord amb el procediment previst en l'article 14 de
I'Ordre EDU/34/2009, de 30 de gener (DOGC num. 5318, de 13.2.2009).

11
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[ll. Organitzacio del curs
6. Calendari escolar

Les escoles oficials d'idiomes han d'atenir-se al calendari escolar per al curs
2012-2013, aprovat amb caracter general per a I'ensenyament no universitari
per I'Ordre ENS/151/2012, de 5 de juny, per la qual s'estableix el calendari
escolar del curs 2012-2013 per als centres educatius no universitaris de
Catalunya (DOGC num. 6141, de 14.6.2012).

7. Horaris
7.1. Horari del centre

Abans del dia d'inici de les classes el consell escolar de cada centre ha d'haver
aprovat el seu marc horari general, per al qual es tindran en compte les
indicacions seguents:

e Cada grup d'alumnes de régim ordinari tindra un minim de quatre hores
setmanals de classe en dies diferents, durant el curs académic.

o Cada grup d'alumnes de régim intensiu tindra I'horari equivalent a
I'anterior concentrat en la meitat del curs académic que escaigui.

o La distribucio de I'horari es mantindra dins els limits compresos entre les
8 iles 22 hores. Les sessions de classe seran de 60 o 120 minuts, en els
quals s'inclou el canvi de classe. Per criteris didactics podrien
programar-se sessions de durada diferent sempre que el nombre total
d'hores per curs i per idioma no variés.

Els horaris d'obertura del centre i els horaris del personal docent i no docent
s'ajustaran a l'activitat académica.

7.2. Distribucio6 horaria del pla d'estudis
L'aplicacio del pla d'estudis ha d'atenir-se al que determina el Decret 4/2009, de

13 de gener, pel qual s'estableix I'ordenacid i el curriculum dels ensenyaments
d'idiomes de régim especial (DOGC num. 5297, de 15.1.2009).

La durada minima dels ensenyaments per a cada curs és de 130 hores
lectives, i s'incrementara d'acord amb el que permeti el calendari del curs fixat
amb caracter general. Els periodes d'examens finals s'exclouen del comput
total d'hores d'ensenyaments.

7.3. Distribucio6 de grups i confeccio de I'horari
Cada centre ha de matricular els alumnes, formar els grups i confeccionar els

horaris d'acord amb el nombre de grups (per llengues i nivells) que els hagi
estat autoritzat.
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Les bandes horaries s'han de confeccionar a partir de la demanda dels usuaris,
prioritzant els recursos en les franges de maxima afluéncia.

La formacié de nous grups es fara només quan es comptabilitzin més de 30
alumnes per cada grup.

A I'norari general del centre s'hi ha d'assegurar I'atencioé al public pels membres
de l'equip directiu. Durant tot I'horari que el centre estigui obert hi ha d'haver un
carrec directiu present. En casos especials es pot delegar aquesta preséncia
en un organ unipersonal de coordinacio.

En tots aquells centres en els quals la dotacioé de recursos humans i espais ho
permeti, quan sigui necessari s'incrementara |'oferta de grups com a
consequéncia de I'aplicacio de la vintena hora, optimitzant al maxim aquests
recursos, sens perjudici del Decret 4/2009, de 13 de gener, pel qual s'estableix
I'ordenacio i el curriculum dels ensenyaments d'idiomes de régim especial
(DOGC num. 5297, de 15.1.2009).

Correspon al claustre de professors aprovar els criteris que s'han de seguir en
I'elaboracié dels horaris dels grups d'alumnes i dels professors, dins el marc de
les normes d'organitzacio i funcionament de I'escola, i d'aquest document.
Podra delegar-ho a una junta académica formada pel cap d'estudis i pels caps
de departament, o composicié equivalent. Correspon als departaments o
ambits de coordinacio equivalents en qué s'agrupin els docents del mateix
idioma fer la distribucié de grups assignats entre els seus membres, vetllant
perque s'asseguri la coordinacio de tots els nivells.

L'elaboracio de I'norari és responsabilitat de I'equip directiu, en els termes
establerts en les normes d'organitzacio i funcionament del centre.

En elaborar els horaris dels professors s'han de tenir en compte tant les hores
de classe com la resta (fins a 28 hores setmanals) d'horari fix, les quals
quedaran degudament especificades en la declaracié horaria inclosa en el pla
anual del centre.

En establir les hores fixes setmanals, en I'horari de cada professor s'ha de tenir
en compte la previsié d'un minim setmanal coincident per a tots els professors
de cada nivell d'un mateix departament o ambit de coordinaci6 equivalent, per a
les reunions que escaigui. També es fixaran les hores de dedicacié i
permanéncia en el centre de cada professor i s'assignaran hores a I'atenci6 als
alumnes.

En les seves normes d'organitzacio i funcionament els centres poden preveure
una compensacio horaria, en horari que no suposi reduccio lectiva, per als
professors que siguin membres electes del consell escolar, en compensacio
per l'assisténcia a les seves reunions.

Un cop confeccionat I'horari, el director I'ha d'aprovar i I'ha de fer distribuir als

professors. En la primera sessié de claustre ha d'informar com s'han seguit, en
la seva elaboracio, els criteris préviament establerts.
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Els horaris dels professors, els horaris dels grups d'alumnes i la resta
d'informacié horaria significativa formen part de la programacié general anual i,
per tant, el director n'ha de preveure els mecanismes de difusio i publicitat
suficients.

8. Horari dels professors
8.1. Horari general dels professors

La jornada laboral ordinaria dels professors és de 37 hores i 30 minuts
setmanals, que es distribuira de la manera seguent:

e 20 hores lectives, distribuides en cinc dies, que es destinen a la
docéncia directa a I'alumne (docéncia directa a grups classe, cursos
monografics, tallers especifics presencials, semipresencials o telematics,
atencio a la diversitat, tutoria individual i en grup) i a activitats directives i
de coordinacié amb les dedicacions previstes per a l'exercici d'aquestes
funcions. Aquestes 20 hores es podran prendre com a mitjana quan el
centre no faci una distribucié horaria uniforme al llarg del curs escolar a
causa de variacions trimestrals.

e 8 hores d'activitats complementaries d'horari fix: guardies i altres
vigilancies, reunions setmanals de departament o seminari,
coordinacions de nivell, manteniment d'aules d'autoaprenentatge o
especifiques, organitzacio i execucidé de les accions que ofereix el centre
en el marc de determinats programes.

e 2 hores d'activitats complementaries de preséncia al centre educatiu no
sotmeses a horari fix (reunions d'avaluacié, de claustre i de consell
escolar, reunions de coordinacidé amb altres centres, reunions amb
professionals i entitats externes, activitats de reforg i de tutoria i altres
encarrecs que, en el marc de les seves funcions, li faci el director del
centre).

e 7 hores i 30 minuts de preparacié de classes, correccio d'activitats,
assisténcia a cursos i activitats de formacid, etc., que no s'han de fer
necessariament al centre.

8.2. Compatibilitats

Per exercir una altra activitat remunerada cal obtenir préviament I'autoritzacio
de compatibilitat corresponent, d'acord amb el que estableix la Llei 21/1987, de
26 de novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de 'Administracio de
la Generalitat.

8.3. Reduccions de jornada

El personal docent pot sol-licitar reduccio de jornada pels motius i situacions

que es detallen en el document "Suposits en qué els funcionaris docents poden
demanar una reducci6 de jornada". Aquestes reduccions de jornada sén
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incompatibles amb el desenvolupament de qualsevol activitat econdmica,
retribuida o no, durant la jornada objecte de la reduccio.

Aixi mateix, els funcionaris docents no universitaris poden sol-licitar una
reduccio de la meitat de la jornada per interés particular amb la deduccid
proporcional de retribucions, d'acord amb el que disposen el Decret 223/2002,
de 23 de juliol (DOGC num. 3715, de 6.9.2002), i la Resolucié ENS/749/2012,
de 17 d'abril (DOGC num. 6116, de 26.4.2012), sobre el procediment de
reduccio de jornada per al personal funcionari docent per al curs 2012-2013.

8.4. Mesures organitzatives dels horaris docents dels professors afectats per
reduccions de jornada

Per tal de fer compatible el dret dels funcionaris docents a les reduccions de
jornada amb les exigéncies organitzatives de cada centre, derivades del dret a
I'educacio de I'alumne, i amb I'objectiu de planificar-ne adequadament el
funcionament i garantir la continuitat pedagogica dels alumnes, cal minimitzar
I'impacte de les reduccions de jornada en la prestacioé correcta del servei
docent. Amb aquests efectes, s'han de seguir les instruccions seguents:

1. L'horari setmanal de dedicacio al centre dels professors que tinguin
concedida una reducci6 de jornada ha d'incloure activitats lectives i
complementaries setmanals proporcionalment a la jornada laboral. Qui
s'aculli a una reduccio de jornada haura d'assistir a totes les reunions de
claustre, de coordinacié de cicle o d'area, d'avaluacions i d'altres que
siguin preceptives i degudament convocades.

2. A sol'licitud de la persona interessada, la seva dedicacié en el centre
podra distribuir-se en 3, 4 o 5 dies, quan ho permeti I'organitzacié horaria
del centre. Aixi mateix, es concedira als funcionaris la part de la jornada
que convingui als seus interessos personals quan sigui compatible amb
les necessitats del servei i en funcié del nombre de jornades concedides
i dels substituts nomenats per cobrir-les.

Vegeu la Resolucié ENS/749/2012, de 17 d'abril (DOGC num. 6116, de
26.4.2012), sobre el procediment de reduccié de jornada per al personal
funcionari docent per al curs 2012-2013.

8.5. Condicions especifiques de I'horari setmanal per als funcionaris que tinguin
entre 55 i 64 anys

Els funcionaris docents que tinguin entre 55 i 58 anys poden sol-licitar una
reduccio de dues hores d'activitats complementaries setmanals de preséncia al
centre. La reducci6 afecta les dues hores d'activitats complementaries
setmanals de preséencia al centre no sotmeses a horari fix. Atés que el personal
que s'aculli a aquesta reduccio no tindra hores assignades per aquest
concepte, la setmana en qué es convoqui reunio d'avaluacid, reunié de claustre
o reunio de consell escolar, aquestes hores, amb un maxim de dues per
setmana, es compensaran amb el mateix nombre d'hores de I'horari per
activitats complementaries de preséncia al centre sotmeses a horari fix.
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Els funcionaris docents que tinguin entre 59 i 64 anys poden sol-licitar una
reduccio de dues hores de la jornada lectiva setmanal.

Les activitats setmanals assignades en substitucié de les dues hores de
reduccié lectiva o complementaria s'incorporen a I'horari setmanal que no s'ha
de fer necessariament al centre, que passara a ser de 9 hores i 30 minuts
d'activitats.

Vegeu la Resolucié ENS/864/2012, de 8 de maig, sobre el procediment de
sol-licituds de reduccio de dues hores d'activitats complementaries setmanals
de preséncia al centre per al personal funcionari docent que tingui entre 55 i 58
anys i de reduccio de dues hores lectives setmanals per al personal funcionari
docent que tingui entre 59 i 64 anys per al curs 2012-2013, i les condicions
especifiques de I'horari setmanal d'aquest personal (DOGC num. 6127, de
14.5.2012).

9. Organs unipersonals de direccio6 i 0rgans unipersonals de coordinacio
9.1. Organs unipersonals de direccio
Criteri general

En el marc normatiu vigent, i mentre no s'adopti I'acord de Govern a qué fa
referéncia la disposicio transitoria setena del Decret 102/2010, de 3 d'agost,
d'autonomia dels centres educatius, els drgans unipersonals de direccié son:
director, cap d'estudis, secretari i els drgans unipersonals de direccio
addicionals que correspongui segons que s'indica més avall. Excepcionalment,
les escoles que tenen fins a 20 grups d'alumnes disposen només de director i
secretari i, en aquest cas, un dels dos carrecs assumeix la funcié de cap
d'estudis, en aplicacié de l'article 30.2 del Decret esmentat.

El maxim d'dérgans unipersonals de direccio (inclosos els drgans unipersonals
de direccio addicionals en el seu cas) en cada escola es determina d'acord
amb el nombre de grups del centre i es revisa curs a curs d'acord amb el
quadre seguent:

‘ Grups de ‘ Organs unipersonals Total reduccio de grups per a
I'escola de direccio organs unipersonals de direccié

fins a 10 | 2 | 4

d11a20 | 2 | 4

de21a40 | 3 | 5

de41a60 | 4 | 7

de61a80 | 5 | 8

de 81a100 | 5 | 9

de 1012200 | 5 | 10

de 201 a 300 | 8 | 18

més de 300 | 8 | 20
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Jornada dels membres dels equips directius

L'apartat 4 de I'Acord de la Mesa sectorial de personal docent no universitari en
I'ambit de I'Administracio de la Generalitat de Catalunya, de 17 de novembre de
2005, aprovat per Acord de Govern de 22 de novembre de 2005 i fet public per
la Resolucio TRI/874/2006, de 7 de febrer (DOGC num. 4608, de 5.4.2006),
estableix que tots els membres dels equips directius (6rgans unipersonals de
direccid) hauran de fer 35 hores setmanals de dedicacio al centre, les quals
inclouen reunions i gestions que es facin fora del centre. Aquesta dedicacio
especial no caldra que s'especifiqui en horari fix, sind que es fara constar de
manera global en la dedicacié horaria individual.

9.2. Organs unipersonals de coordinacio
Aspectes generals

La determinacié dels ambits de coordinacié del centre i del nombre, funcions i
denominacio dels organs unipersonals de coordinacié del centre correspon al
mateix centre, en els termes establerts a l'article 41 del Decret 102/2010,
d'autonomia dels centres educatius.

Tot i aixd, amb caracter provisional i fins que s'adopti I'acord de Govern previst
a la disposicio transitoria setena de I'esmentat Decret, per al curs 2012-2013
s'aplicaran els mateixos criteris que en el curs 2011-2012 pel que fa a la
determinacié del nombre d'érgans unipersonals de coordinacio.

Per exercir les funcions atribuides als drgans unipersonals de coordinacio es
nomenen professors funcionaris de carrera, en servei actiu i amb destinacio al
centre. Si cap d'ells no hi opta i se'n té constancia expressa, pot nomenar-se
qualsevol altre professor que imparteixi ensenyaments en el centre durant el
curs escolar.

En el document "Criteris per a la coordinacio en els centres" es relacionen els
criteris vigents fins al moment de la implementacié del Decret 102/2010,
d'autonomia dels centres educatius, que regeixen l'assignacio de
responsabilitats per aquest concepte, que poden utilitzar els centres amb
caracter orientatiu en aquest ambit de la seva organitzacié mentre no adoptin
les decisions que els corresponen.

Assignacio horaria per organs unipersonals de coordinacio a les plantilles

Mentre no s'adopti I'acord de Govern a qué fa referencia la disposicié transitoria
setena del Decret 102/2010, en el comput de plantilles de les escoles oficials
d'idiomes s'assigna un nombre d'hores lectives a la setmana per atendre les
tasques de coordinacié (mesurades en multiples enters de les hores lectives
que corresponen a un curs anual d'un grup d'alumnes en qualsevol idioma),
que la direcci6 del centre assignara als organs unipersonals de coordinacié en
la quantia que les normes d'organitzacié i funcionament del centre estableixin,
proporcional a les responsabilitats assignades, tot tenint en compte les
disponibilitats de la plantilla de professors, i I'assignacio per centres seguent:
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Grups de | Total reducci6 de grups per a organs unipersonals de

I'escola coordinacio
fins a 10 | 2
d'11a 20 | 3
de 21 a 40 | 5
de 41 260 | 6
de 61 a 80 | 8
de 812100 | 10
de 1012200 | 12
de 2012300 | 20
més de 300 | 25

Complements retributius

Mentre no es desplegui reglamentariament I'article 136 de la Llei d'educacié en
matéria de retribucions complementaries dels funcionaris docents, els 6rgans
unipersonals de coordinacio percebran el corresponent complement previst a
les taules retributives vigents.

Marges per al nomenament d'organs unipersonals de coordinacio

Mentre no s'adopti I'acord de Govern a qué fa referéncia la disposicié transitoria
setena del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius,
en el comput de plantilles dels centres educatius les direccions de les escoles
oficials d'idiomes poden nomenar els seguents drgans unipersonals de
coordinacio:

e Un cap de departament per cada idioma.
e Un cap de departament adjunt per cada 5 professors d'un idioma amb un
minim de 15 grups assignats, fins a un maxim de 5 caps de departament

adjunts en aquell idioma.

A més, es poden designar els organs unipersonals de coordinacidé seguents (0
altres d'equivalents):

e Coordinador d'informatica.

o Coordinador linguistic.

o Coordinador de prevenci6 de riscos laborals.

o Coordinador de qualitat, que s'ha de designar només en els centres
autoritzats per la Direccié General de Formacio Professional Inicial i

Ensenyaments de Régim Especial, per desenvolupar el projecte de
qualitat i millora continua, amb la funcié de col-laborar amb el director del
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centre en l'elaboracié i el manteniment del sistema de gesti6 de la
qualitat del centre.

Autonomia organitzativa de les escoles oficials d'idiomes (0rgans unipersonals
de coordinacio)

Les escoles que hagin pres decisions en materia d'organitzacié en el marc de
les disposicions transitories primera.2 i segona.1 del Decret 102/2010, poden
adaptar-hi les funcions i la denominacié dels 6rgans unipersonals de
coordinacio que els corresponen d'acord amb aquest apartat 9.2, respectant,
en tot cas, l'obligacio que té el centre de designar un coordinador de prevenci6
de riscos laborals. (Vegeu el document "Criteris per a la coordinacié en els
centres".)

9.3. Centres d'autoaprenentatge. Coordinacio

D'acord amb el que estableix la circular de la DGOIE de 8 de gener de 1996,
els centres d'autoaprenentatge son un servei complementari destinat als
alumnes de l'escola i obert també a usuaris externs.

En les escoles oficials d'idiomes on hi hagi autoritzat un centre
d'autoaprenentatge, el director en pot designar un coordinador per
desenvolupar les funcions prescrites a la circular esmentada. Se li comptaran
fins a dos grups de reduccio per al desenvolupament d'aquestes funcions.
10. Personal d'administracio i serveis

Es personal d'administracioé i serveis de cada centre:

o el personal auxiliar d'administracio (o, excepcionalment, personal
administratiu)

e el personal subaltern
En el document "Questions relatives al personal d'administracié i serveis i als
professionals d'atencié educativa i de suport a la docéncia del Departament
d'Ensenyament"” s'expliciten, per a cadascun dels tipus de personal i col-lectius
que poden prestar serveis en els centres, els aspectes especifics referits a les
funcions i la jornada i horari del personal. Aixi mateix, s'hi fan constar altres
aspectes comuns a tot aquest personal referents a:

e Vacances

e Permisos i llicencies

e Comunicats (baixes i altes médiques i altres incidéncies)

e Formacio del personal

e Serveis extraordinaris
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Control horari. Deduccié proporcional de retribucions. Aplicacié de la via
disciplinaria en els suposits d'abséncia i impuntualitat no justificats.

Exercici del dret de vaga

Participacio en els centres educatius i llars d'infants
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IV. Aspectes generals
11. Assisténcia dels professors

L'equip directiu de cada centre ha d'assegurar-se que el centre disposa d'un
sistema de control d'assisténcia i de puntualitat dels mestres i altre personal del
centre dependent del Departament d'Ensenyament. Aquest sistema ha de
formar part de les normes d'organitzacio i funcionament del centre. Ha
d'incloure tant les activitats d'horari setmanal fix com les reunions d'horari no
fix.

Els mestres estan obligats a complir I'horari establert a I'apartat 8.1 i el
calendari d'activitats establert en la programacio general anual del centre.
També estan obligats a assistir als claustres, a les reunions dels ambits de
coordinacio que correspongui i a les altres reunions extraordinaries no previstes
en la programacié general anual del centre que siguin degudament convocades
per la direccio.

Les faltes d'assisténcia son justificades quan hi ha llicéncia o permis concedits.
11.1. Llicéncies i permisos

En el document "Llicéncies i permisos del personal docent" s'especifiquen els
continguts rellevants, en matéria de llicencies i permisos, de les normes que els
regulen, aixi com els aspectes de procediment que sén associats a la seva
peticid i concessio. Per altra banda, els permisos de fins a sis dies I'any
previstos en el segon apartat de I'article 96 del Decret legislatiu 1/1997, de 31
d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un Text unic dels preceptes de
determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica, i els
dies de lliure disposici6 establerts a la Llei 7/2007, de 12 d'abril, de I'Estatut
basic de I'empleat public (BOE num. 89, de 13.4.2007), dels funcionaris
docents, es consideren inclosos en els periodes de vacances escolars
intercalats en el curs en els quals no s'exigeix la seva preséncia al centre, ja
que durant el periode lectiu no es pot garantir que "la mateixa unitat organica
on es presten els serveis assumira sense dany per a terceres persones o per a
la mateixa organitzacio les tasques del funcionari o funcionaria al qual es
concedeix el permis", condicio a la qual la Llei subordina la concessio del
permis.

11.2. Vacances anuals

Les vacances anuals es fan durant el mes d'agost. Les vacances anuals
retribuides per cada any complet de servei sén de 22 dies habils de durada, o
la part proporcional que correspongui quan el temps realment treballat sigui
inferior a I'any. En el comput dels dies de vacances, els dissabtes no tenen la
consideracio de dies habils.
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11.3. Substitucions

Amb caracter general, es nomenara personal substitut quan hagin
transcorregut deu dies lectius des de l'inici de la situacio que justifica el
nomenament, per tal de donar compliment al Reial decret llei 14/2012, de 20
d'abril, de mesures urgents de racionalitzacié de la despesa publica en I'ambit
educatiu (BOE num. 26, de 21.4.2012). Durant el periode de deu dies lectius
anterior al nomenament del substitut els alumnes hauran de ser atesos amb els
recursos propis del centre.

A l'inici de curs, el Departament d'Ensenyament dictara unes instruccions per al
desplegament d'aquest apartat, i que habilitaran els directors dels centres per
assignar als substituts la dedicacio horaria corresponent.

11.4. Encarrec de serveis

En interés del centre, el director pot assignar un encarrec de serveis a
qualsevol docent, sempre que es compleixin les condicions seglents:

e Que hi hagi I'acord del docent afectat.

e Que s'organitzi el sistema adequat d'atenci6 als alumnes durant el
periode que duri aquest encarrec de serveis.

Els encarrecs de serveis s'han de comunicar al claustre i quedar registrats en el
centre, a disposicio de la Inspeccidé d'Educacié. En cap cas no poden superar
els cinc dies lectius a I'any per docent, llevat que es refereixin a activitats de
formacio incloses en el Pla de formacié permanent que no afectin I'horari lectiu
dels alumnes.

11.5. Registre d'absencies

Els directors dels centres han de registrar les abséncies del personal adscrit al
centre mitjangant I'aplicacio informatica de I'expedient d'absencies disponible al
portal ATRI (Gesti6 del temps / Expedients docents). S'ha d'explicitar el motiu
de I'abséncia segons la classificacié seglent:

Abséncia per motius de salut de durada maxima d'un dia
Abséncia per assisténcia a consulta medica

Abseéncia justificada

Encarrec de serveis

Formacio

®©ao oW

El director del centre ha d'arxivar i tenir a disposicio de les persones afectades,
de la Inspeccié d'Educacid i del consell escolar la documentacié interna
emprada per fer el control d'abséncies i els justificants presentats. Tanmateix,
en cap cas no podran conservar-se els justificants documentals que continguin
dades sobre la salut de les persones (dades sobre diagnostic, proves médiques
realitzades...), els quals s'hauran de retornar a les persones interessades. En
cas que no es conservi cap documentacio que justifiqui I'abséncia, caldra
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deixar constancia a l'apartat Observacions que l'abséncia ha estat correctament
justificada mitjangcant documentacio adequada i suficient.

En cas d'abséncia injustificada, caldra registrar-la a I'aplicacio informatica i seguir
el procediment especificat a I'apartat "Suposits d'absencia i d'impuntualitat dels
professors. Aplicacio de la deduccié proporcional d'havers".

Es recorda que les baixes per malaltia o IT (abséncia per motius de salut de
durada superior a un dia) no han de ser registrades a I'aplicacié informatica, ja
gue el control i seguiment d'aquestes llicencies correspon als serveis territorials o
al Consorci d'Educacié de Barcelona. En aquests casos caldra que el director del
centre segueixi les instruccions especifiques que es detallen a continuacio.

Justificacié d'absencies
—Abseéncies per motius de salut de durada maxima d'un dia

Les abséncies produides per motius de salut durant la jornada de treball o
abans del seu inici amb una durada maxima d'un dia s'acreditaran
documentalment mitjancant justificacié de presencia o document acreditatiu
d'atencio medica, en el qual ha de constar el nom i cognoms del pacient, la
data d'atencié medica i les dades identificatives del centre o consulta
meédica.

Aquestes absencies també podran ésser acreditades mitjancant declaracié
responsable de la persona interessada, de conformitat amb el model
"Declaracié responsable justificativa d'abséncia per motius de salut o
d'assistencia a consulta medica".

Els justificants o la declaracio responsable es faran arribar al director del
centre on la persona presta serveis, el mateix dia de la reincorporaci6 al lloc
de treball.

—Abseéncies per assisténcia a consulta medica

L'assistencia a consulta medica ha de concertar-se fora de I'horari de treball
i els casos en qué aquesta circumstancia no sigui possible han de quedar
degudament acreditats mitjancant declaracié responsable de la persona
interessada, de conformitat amb el model "Declaracio responsable
justificativa d'absencia per motius de salut o d'assisténcia a consulta
medica".

L'assisténcia a consulta médica es concedeix pel temps indispensable per
acudir i retornar al lloc de treball i s'ha d'acreditar documentalment
mitjancant justificant del centre o consulta médica, en el qual ha de constar
expressament el nom i cognoms del / de la pacient i I'hora d'entrada i
sortida del centre o consulta médica.

El justificant, juntament amb la declaracio responsable, es fara arribar al

director del centre on la persona interessada presta serveis, el mateix dia
en que retorna al lloc de treball.
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—Absencies justificades

Com a abseéncia justificada els directors dels centres registraran tots els
permisos que sén competéncia del director i que estan detallats al
document "Llicéncies i permisos del personal docent". Per a la seva
justificacio se seguiran els criteris que s'especifiquen en el document
esmentat. Es podran registrar també com a justificades les abséencies
provocades per causes de for¢ca major, que hauran de correspondre a fets o
situacions que per la seva naturalesa no s'hagin pogut preveure ni evitar.

—Abseéncies per encarrec de serveis

Les abséncies per encarrec de serveis estan justificades quan en la seva
concessio s'ha seguit el procediment establert a I'apartat d'aquest document
d'organitzacio i funcionament que hi fa referéncia.

—Abseéncies per motius de formacio

S'inclouen en aquest suposit les abséncies per motius de participacié en
cursos de formacio i altres activitats formatives dins el Pla de formaci6
permanent del professorat justificades amb la conformitat de I'admissié de
I'alumne.

—Abseéncies per motius de salut de durada superior a un dia (Baixa per
malaltia o IT)

Les abséncies produides per motius de salut de durada superior a un dia es
justificaran necessariament mitjancant el corresponent comunicat medic de
baixa i seguiran la tramitacioé corresponent a la situacié d'incapacitat
temporal. Tan bon punt el treballador tingui coneixement de la seva situacio
de baixa, ho ha de comunicar al director del centre on esta adscrit, fent-li
arribar el comunicat de baixa com a molt tard I'endema de la seva
expedicio.

La data de l'alta meédica queda inclosa en la durada de la incapacitat
temporal, per la qual cosa els comunicats medics d'alta s'han de presentar
el dia laborable segient, és a dir, el mateix dia de reincorporacio al lloc de
treball.

Els directors dels centres faran arribar els comunicats medics de baixa,
confirmacio i alta a les unitats de gestié de personal dels serveis territorials
o del Consorci d'Educacié amb la maxima urgéncia.

11.6. Suposits d'abséncia i dimpuntualitat dels professors. Aplicacio de la
deduccié proporcional d'havers

Quan es produeixi una abséncia o una impuntualitat de personal docent, la
direcci6 del centre ho anotara a I'aplicacio informatica disponible amb aquests
efectes (s'especificaran les hores en el cas que I'abséncia sigui inferior a tota la
jornada, i s'especificaran els dies si I'abséncia és de tota la jornada) i, si no hi
havia permis concedit, ho notificara immediatament a la persona interessada
mitjancant el model corresponent, que es pot obtenir en la mateixa aplicacié, amb
acusament de recepcio, i li donara 5 dies habils per tal que justifiqui la falta
d'assistencia o de puntualitat o presenti a la direccioé qualsevol altra al-legacié que
consideri convenient.
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Transcorregut el termini de 5 dies, la direccio del centre modificara a
"justificada" la qualificacié de I'abséncia o en confirmara el caracter
d"injustificada", segons correspongui, a l'aplicacié informatica. En aquest
segon cas, obtindra de la mateixa aplicacio la resolucio, que com a director/a
haura de signar i notificar a la persona afectada, sobre la deduccié d’havers
que se li aplicara, amb caracter no sancionador (article 30.1 de la Llei 7/2007,
de 12 d’abril, de I'Estatut basic de I'empleat public).

Dins dels 10 primers dies del mes en curs, la direccié ha de trametre als serveis
territorials o al Consorci d'Educacio de Barcelona la relacio del personal docent
dependent del Departament d'Ensenyament sobre el qual ha emés resolucio de
deduccio proporcional d'havers per absencies o impuntualitats injustificades del
mes anterior amb els efectes d'aplicar la corresponent deduccié a la nomina.
Aquesta tramesa es fa mitjangant I'aplicacié informatica abans esmentada. En
tot cas, la direcci6 del centre ha de conservar, degudament arxivats, els
comunicats i resolucions lliurats a les persones afectades amb els acusaments
de recepcid, aixi com les al-legacions i altra documentacié que aquelles hagin
pogut presentar.

Per al cacul del valor/hora aplicable en la deduccié es prendra com a base la
totalitat de retribucions integres mensuals que percebi la persona, dividida
entre el nombre de dies del mes corresponent, i al seu torn aquest resultat pel
nombre d'hores que la persona tingui I'obligacié de complir de mitjana cada dia
amb els periodes de paga extraordinaria.

Aquesta deduccié proporcional de retribucions no té caracter sancionador i
s'aplica sens perjudici de la sancio disciplinaria que pugui correspondre d'acord
amb el que s'estableix a I'apartat "Aplicacio de la via disciplinaria".

11.7. Exercici del dret de vaga

En cas de vaga i un cop finalitzada, el director ha de fer servir l'aplicacio
telematica d'introduccio i gestié de la informacié de la vaga. Amb aquesta
aplicacioé ha de confeccionar la relacié d'incidencies derivades de I'exercici del
dret de vaga per part del personal, donar-la a conéixer individualment, amb
acusament de recepcio, a les persones interessades (model "Comunicacio de
falta d'assisténcia per haver exercit el dret de vaga") i donar-los un termini de
cinc dies habils per presentar al-legacions. Transcorregut aquest termini, ha de
trametre telematicament la relacié del personal que ha exercit el dret de vaga
per tal que es pugui fer la corresponent deduccié automatica de retribucions en
la ndmina, i arxivar al centre els comunicats lliurats i les al-legacions rebudes.

Les abséncies per exercici del dret de vaga comporten la deduccioé dels havers
que correspongui, pero en cap cas generen responsabilitats disciplinaries.

12. Aplicacié de la via disciplinaria

Quan la direcci6 del centre consideri que és procedent I'aplicacio de la via
disciplinaria, s'ha de distingir entre les dues situacions seguents:
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A. Personal amb vinculacié administrativa

Per a aquells fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes lleus,
sera d'aplicacio el procediment sumari que el Departament ha adaptat al
context dels centres educatius publics per I'Ordre EDU/521/2010, de 2 de
novembre (DOGC num. 5756 de 16.11.2010).

Per a aquells fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes greus o
molt greus, la direccio del centre ha de fer la pertinent proposta d'incoacié
d'expedient disciplinari i la tramitara als serveis territorials d'ensenyament
0, a la ciutat de Barcelona, al Consorci d'Educacid.

B. Professorat de religio i altres docents amb vinculacié laboral

En aquest cas s'estara al que es preveu per al personal laboral en el
document "Questions relatives al personal d'administracio i serveis i als
professionals d'atencié educativa i de suport a la docéncia del
Departament d'Ensenyament”.

D'altra banda, cal tenir en compte, respecte als suposits d'abséncia, retards i
impuntualitats no justificades dels professors amb vinculacié administrativa, que
una vegada efectuada la tramitacié de la retencio proporcional d'havers sense
caracter sancionador, si el director del centre constata que es donen, al mateix
temps, circumstancies que son objecte de la via disciplinaria, se seguira el
procediment per a faltes lleus, greus o molt greus establert anteriorment.

Tanmateix, cal recordar que la sancié de descompte d'havers prevista a l'article
9, apartat h, i a 'article 13 del Reglament de régim disciplinari de la funcio
publica de I'Administracié de la Generalitat, aprovat pel Decret 243/1995, de 27
de juny, ha estat derogada per la Llei 5/2012, de 20 de marg, de mesures
fiscals, financeres i administratives i de creacio de l'impost sobre les estades en
establiments turistics (DOGC num. 6094, de 23.3.2012).

13. Cursos especials

D'acord amb la disposicié addicional primera del Decret 4/2009, de 13 de gener
(DOGC num. 5297, de 15.1.2009), i segons el que determini el Departament
d'Ensenyament, les escoles oficials d'idiomes poden impartir cursos especials
per al perfeccionament de competéncies en idiomes.

Els cursos especials poden ser monografics o de llengua instrumental.
13.1. Cursos monografics

Es consideren cursos monografics els cursos de llengua d'especialitat (negocis,
llenguatge juridic, medic, etc.), d'aprofundiment en el coneixement de la realitat
sociocultural dels paisos on es parla la llengua objecte d'estudi (literatura,
historia, civilitzacio, costums, institucions, etc.), o bé de treball d'actualitzacié
linguistica o de treball especific per destreses.
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Aquests cursos tenen com a destinatari qualsevol persona que acrediti tenir un
nivell igual o superior al cinqué curs de les EOI, tret dels de llengua
d'especialitat, que es poden adrecar, sempre que la proposta ho justifiqui, a
persones que acreditin tenir un nivell igual o superior al nivell intermedi de les
EOI. Aquests cursos es poden impartir al llarg de I'any o bé a I'estiu, amb una
durada minima de 30 hores i maxima de 45 hores.

13.2. Cursos de llengua instrumental

Les escoles oficials d'idiomes poden organitzar cursos de llengua instrumental
(d'actualitzacié i especialitzacio) a l'estiu o bé durant I'any, amb una durada
minima de 30 hores i maxima de 90 hores, d'entre els idiomes impartits a
I'escola que els organitzi.

En el cas que la demanda social aixi ho requereixi, es podran organitzar cursos
d'un idioma no implantat de manera oficial en una determinada escola; aquests
cursos s'organitzaran sempre que la demanda no pugui ser assumida per una
EOI de la zona que imparteixi l'idioma de manera oficial. La durada minima
d'aquests cursos sera de 30 hores, i la maxima, de 90 hores.

El referent pel que fa als objectius i als continguts dels cursos de llengua
instrumental és el Decret 4/2009, de 13 de gener, pel qual s'estableix
I'ordenacio i el curriculum dels ensenyaments d'idiomes de régim especial
(DOGC num. 5297, de 15.1.2009).

13.3. Autoritzacio i reconeixement dels cursos especials

Els cursos especials (cursos monografics i cursos de llengua instrumental) han
de ser analitzats i informats per I'ambit de coordinacié que estableixi el centre, i
aprovats pel consell escolar, i han de ser autoritzats, previ informe de la
Inspeccié d'Educacid, per la direccié dels serveis territorials corresponents (a la
ciutat de Barcelona, per I'6rgan competent del Consorci d'Educacié). La seva
aprovacio i posterior autoritzacié ha de prendre en consideracio I'adequacio
dels continguts d'aquests cursos a les necessitats del context en el qual s'ubica
I'EOI corresponent. En el cas dels cursos d'idiomes no implantats a l'escola,
caldra presentar als serveis territorials o al Consorci d'Educacié de Barcelona
un informe del director del centre justificatiu de la necessitat del curs i de
I'adequacié de la proposta, avalat per professors especialistes en la llengua. No
es poden proposar ni autoritzar cursos especials que, de manera simultania,
dupliquin el treball que es fa en els cursos ordinaris.

Els centres han de vetllar per garantir la qualitat dels cursos especials.
Les propostes de cursos monografics o de cursos de llengua instrumental
hauran de seguir les pautes del model "Pautes per a I'elaboracié de la proposta

d'un curs especial d'EOI".

Per sol-licitar-ne I'autoritzacio als serveis territorials o al Consorci d'Educacié de
Barcelona, el director del centre ha de presentar la proposta i I'informe de cada
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curs i ha de formular la sol-licitud segons el model "Sol-licitud d'autoritzacié d'un
curs especial”.

L'autoritzacié d'un curs especial per part de la direccio dels serveis territorials o
de I'drgan competent del Consorci d'Educacié de Barcelona tindra validesa
unicament per a I'any o curs escolar per al qual se sollicita. Si el centre vol
repetir I'activitat en un curs o cursos posteriors, n‘haura de sollicitar,
anualment, la renovacié de l'autoritzacié als serveis territorials o al Consorci
d'Educacio de Barcelona, segons escaigui. Si la proposta de curs no inclou
canvis, el centre presentara el model "Sol-licitud d'autoritzacié d'un curs
especial" emplenat, fent-hi constar que es tracta d'una renovacié de
I'autoritzacio.

Els cursos especials poden ser reconeguts com a credits de formacio pel
Departament d'Ensenyament, segons els parametres establerts.

Els preus dels cursos especials es determinen en la corresponent Ordre de
preus publics del Departament d'Ensenyament. EI pagament al personal que
els ha d'impartir i la liquidacié a I'Agencia Tributaria de la retencio d'IRPF es
faran d'acord amb el procediment vigent, establert a I'Ordre EHA/586/2011, de
9 de marg¢ (BOE num. 66, de 18.3.2011).

14. Gesti6 economica

Els centres educatius publics del Departament d'Ensenyament han d'ajustar la
seva gestido economica al que disposa la Llei 12/2009, del 10 de juliol,
d'educacio (DOGC num. 5422, de 16.7.2009), el Decret 102/2010, de 3 d'agost,
d'autonomia dels centres educatius (DOGC num. 5686, de.5.8.2010), la
Resolucié de 19 d'abril de 2006 (FDAADE num. 1092, d'abril de 2006) i les
altres instruccions que s'hagin donat en la seva aplicacié.

15. Gesti6 académica i administrativa
15.1. Programari

Les aplicacions que s'utilitzen per a la gestié académica i administrativa han de
respectar els requeriments de la LOPD (Llei organica 15/1999, de 13 de
desembre, de proteccioé de dades de caracter personal) i vetllar per
I'nomogeneitat en els criteris utilitzats en tots els centres.

15.2. Procés de preinscripcié i matricula
a. Procés general i calendari

Les escoles oficials d'idiomes apliquen les normes de preinscripcio i
matricula de I'alumnat fixades per la Resolucio anual corresponent. Aixi
mateix, seguiran les Instruccions de la Direccié General d'Atencié a la
Familia i Comunitat Educativa, que concreten el seguit de processos
necessaris per dur a terme la matricula d'antics alumnes, els mesos de
juliol i setembre, i la preinscripcio i matricula de nous alumnes, el mes de
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setembre, tant per als cursos extensius com per als intensius del primer
quadrimestre, i el mes de gener per als cursos del segon quadrimestre.

b. Test de nivell. Horari

Les escoles programaran les sessions de test de nivell d'acord amb les
places ofertes i la seva disponibilitat de recursos. En qualsevol cas,
I'norari dels tests haura de coincidir amb les franges horaries dels cursos
que ofereixen (mati o tarda).

c. Us de les aplicacions informatiques de gesti6

Les escoles utilitzaran les aplicacions de gestié que el Departament
d'Ensenyament posa a la seva disposicio i vetllaran per I'is acurat i el
respecte als terminis establerts.

15.3. Trasllat de I'alumne durant el curs academic

Si després de formalitzar la matricula en un centre un alumne demana poder
continuar el curs en un altre centre, el trasllat s'anomena trasllat de matricula
viva. El termini per efectuar trasllats de matricula viva finalitzara I'dltim dia lectiu
del mes de febrer per als cursos extensius, I'Ultim dia lectiu del mes de
novembre per als cursos intensius del primer quadrimestre i I'Ultim dia lectiu del
mes de marg per als cursos intensius del segon quadrimestre.

La sol-licitud de matricula es fara al centre de destinacié mitjancant el model
"Sol‘licitud de trasllat d'expedient" i quedara condicionada a la disponibilitat de
places en aquest centre. La documentacié que caldra aportar sera el full de
pagament de la matricula efectuada en el centre d'origen. En el moment de
produir-se una vacant, I'EOI de destinacié ho comunicara al sol-licitant. L'EOI
de destinacié tramitara d'ofici el trasllat d'expedient de I'alumne. En cas de no
haver-hi vacants en I'EOI de destinacio, s'obrira una llista d'espera on els
sol-licitants han de poder indicar els grups i horaris desitjats.

15.4. Permaneéncia en els estudis

Dins de cada nivell —basic, intermedi i avancat—, I'alumne té dret a romandre
matriculat en el régim d'ensenyament oficial, modalitat presencial, durant un
maxim de cursos académics equivalents al doble dels cursos de qué consta el
nivell per a l'idioma corresponent.

L'alumne que cursa per tercera vegada el primer curs del nivell basic i no el
supera o que cursa per tercera vegada el primer curs del nivell avangat i no el
supera, no pot tornar a cursar aquest curs una altra vegada.

L'alumne que accedeix directament al segon curs del nivell basic o al segon
curs del nivell avangat el pot cursar un maxim de dues vegades.
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15.5. Convocatoria addicional

En casos excepcionals a valorar pel director de l'escola, i sempre que no
representi fer el mateix curs per quarta vegada, el director podra autoritzar la
repeticid o permanéncia d'un curs meés en régim oficial presencial a I'alumne
que ho solliciti quan ja hagi superat el nombre maxim de cursos de
permanéncia autoritzats amb caracter general per al nivell corresponent. Es
podra concedir una unica convocatoria addicional per nivell.

15.6. Renuncies
Les normes d'organitzacié i funcionament de cada escola han de recollir que:

a. L'alumne oficial podra presentar al director de I'escola la renuncia a la
matriculacio en un idioma en un termini que acabara el dia 21 de
desembre per als cursos extensius i per als intensius del primer
quadrimestre, i el 15 de febrer per als cursos intensius del segon
quadrimestre. Aquesta renuncia no suposara el comput del curs a
efectes de repeticio, ni el dret al retorn de cap taxa. Amb posterioritat al
termini de renuncia establert, si un alumne oficial abandona, el curs es
computara a efectes de repeticid i I'alumne tindra, a tots els efectes, la
consideracié de "No presentat" en la qualificacié final.

b. Qualsevol persona que tingui un expedient académic obert en una
escola oficial d'idiomes podra sol-licitar al director de I'escola la renuncia
a un dels cursos academics superats en aquell idioma, sempre que no
siguin cursos que hagin comportat I'obtencié d'un certificat. L'escola la
podra concedir un cop obtinguts els informes oportuns del departament
d'aquell idioma. El curs renunciat computara a efectes de repeticio.

Les renuncies considerades en els apartats a) i b) anteriors s'han de fer constar
en l'expedient académic de l'alumne o alumna.

15.7. Devoluci6 de taxes

Les taxes de la matricula a les EOl només es poden retornar en els suposits
que s'indiquen a continuacié i dins dels terminis que, quan escau, s'assenyalen:

a. Renuncia a la matricula oficial, quan la renuncia i la sol-licitud de retorn
de taxes es produeixin no més tard del dia 10 d'octubre per als cursos
extensius i per als intensius del primer quadrimestre, i del 28 de febrer
per als cursos intensius del segon quadrimestre.

b. Renuncia a la inscripci6 a les proves lliures per a I'obtencio del certificat
de nivell intermedi o del certificat de nivell avancgat, quan la renunciaii la
sol-licitud de retorn de taxes es produeixin amb antelacio a la data de
publicacio de les llistes definitives d'admesos.

c. Pagaments duplicats o per import superior, per I'excés de pagament.
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d. Inaplicacié de bonificacions o exempcions a les quals I'alumne té dret en
el moment de la matriculacio, per I'import corresponent.

e. No-prestacié del servei per causes no imputables a I'alumne. No es
consideren suposits de forca major els canvis en I'horari laboral, ni els
canvis de domicili o similars.

Les sol-licituds de devolucio de taxes es formularan mitjangcant el model
"Sol'licitud de devolucié de taxa en la prestacié de serveis docents de les
escoles oficials d'idiomes (EQI) o per a la inscripci6 en les proves lliures", que
es presentara preferentment a la secretaria de I'EOQI, la qual en registrara
I'entrada i el revisara, a I'efecte d'orientar I'alumne respecte de la correccié de
la sol-licitud i de la documentaci6 aportada. També es podra presentar en altres
registres de I'administracié o en els altres llocs establerts per la legislacio.

15.8. Alumnes amb qualificacié d'apte/apta

El Departament d'Ensenyament incentiva els alumnes que hagin obtingut la
qualificacio final d'apte/apta amb la prioritat en I'ordre de matricula.

16. Recollida de dades a efectes estadistics

Els centres educatius han de lliurar al Departament d'Ensenyament les dades
de matriculacid, d'us de serveis, de resultats académics, si escau, i d'altres,
d'acord amb el Pla Estadistic, el Programa anual d'actuacié estadistica vigents i
les instruccions per a la recollida de dades per a I'elaboracio de I'estadistica
referent als alumnes i als centres.

El lliurament de la informacio es fara per mitja de I'aplicacié QEST en dos
qguestionaris: el primer recollira les dades dels cursos extensius i dels intensius
del primer quadrimestre; el segon recollira les dades dels cursos intensius del
segon quadrimestre. Se’n pot trobar I'accés a 'apartat "Intercanvi de dades" del
Portal de centre public del Departament.

17. Responsabilitat civil i assisténcia juridica al personal

D'acord amb el que disposa l'article 138 de la Llei 12/2009, d'educacio, i la
resta de legislacio aplicable, I'Administracié educativa respon de les possibles
responsabilitats civils indemnitzables que es puguin derivar de procediments
judicials seguits contra els funcionaris docents i de la prestacié de les fiances
corresponents.

L'Administracié educativa vetlla, en tot moment, perque els professors disposin
d'una defensa adient, quan arran d'una denuncia, demanda o querella per
actuacions i/o omissions en l'exercici de les seves funcions, necessitin
assisténcia lletrada, sempre que els interessos dels defensats i els de la
Generalitat no siguin oposats o contradictoris. Se seguiran, en aquest sentit, els
criteris que estableix el Decret 57/2002, de 19 de febrer, de modificacio del
Decret 257/1997, de 30 de setembre, pel qual s'aprova el Reglament dels
Serveis Juridics de I'Administracio de la Generalitat de Catalunya (DOGC num.
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3584, de 27.2.2002). Entre les funcions que s'assignen al Gabinet Juridic de la
Generalitat de Catalunya hi ha la defensa dels funcionaris de la Generalitat per
actes o omissions comesos en l'exercici del seu carrec, dels quals puguin
derivar-se responsabilitats per a la institucioé o per al funcionari.

18. Actuacions del centre relacionades amb la convivéncia escolar

En el marc de la Llei d'educacié (especialment dels articles 30 a 38), el Decret
102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius determina que les
normes d'organitzacio i funcionament del centre han de ser coherents amb el
fet que 'aprenentatge i la practica de la convivencia son elements fonamentals
del sistema educatiu. També han d'incorporar les mesures de promocio de la
convivéncia establertes en el centre, aixi com els mecanismes i formules per a
la prevencid i resolucié de conflictes.

D'acord amb l'article 32 de la Llei d'educacid, els centres poden resoldre,
mitjancant els processos de mediacio establerts als articles 23 a 28 del Decret
279/2006, que continuen vigents, els conflictes generats per conductes dels
alumnes contraries a les normes de convivéncia o greument perjudicials per a
la convivéncia del centre, llevat de les excepcions previstes en l'article 25 del
Decret 279/2006. També es pot oferir la mediacié com a estratégia de
reparacio o de reconciliacié un cop aplicada una mesura correctora o una
sancio6 per tal de restablir la confianga entre les persones i millorar el clima
escolar, d'acord amb l'article 30.5 de la Llei d'educacié.

L'aplicacio de mesures correctores per conductes contraries a les normes de
convivéncia del centre ha de seguir el procediment establert en la normativa
vigent. No podran imposar-se sancions per conductes greument perjudicials per
a la convivéncia del centre sense la instruccid prévia d'un expedient segons la
forma indicada en l'article 25 del Decret d'autonomia dels centres educatius.
Les mesures correctores i les sancions s'han d'ajustar al que estableixen els
articles 34 a 37 de la Llei d'educacié.

Cada centre gestiona les situacions potencialment conflictives tenint en compte
els criteris pedagogics del seu projecte educatiu en el marc del que estableix el
titol 11l de la Llei d'educacié i el que s'indica en els paragrafs anteriors. Pot
comptar també amb I'assessorament dels professionals dels serveis educatius
i, si escau, de la Inspeccio d'Educacid. En casos particularment complexos o
que no es poden resoldre pels canals ordinaris, qualsevol membre de la
comunitat educativa pot adrecar-se a la Unitat de Suport a la Convivencia
Escolar del Departament d'Ensenyament (teléfon 935.516.968 i adrega
electronica info.ensenyament@gencat.cat), que ofereix assessorament
telefonic, i també presencial en el cas que els serveis territorials ho considerin
necessari.

19. Assisténcia dels alumnes

L'assisténcia dels alumnes a les classes és obligatoria [art. 22.1.a) de la Llei
d'educacio].
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En el marc de les normes d'organitzacioé i funcionament del centre, s'establira
un sistema de seguiment i control d'assisténcia dels alumnes que prevegi els
aspectes seguents:

o El control diari de I'assisténcia de I'alumne a classe per part del
professor corresponent, i la comunicacié del professor al director del
centre de les faltes d'assisténcia dels alumnes.

o La pérdua del dret a I'avaluacio continua dels alumnes que tinguin
abséncies superiors al 35% del temps lectiu. Aquests alumnes només
podran presentar-se a una prova de final de curs.

Els dos punts anteriors s'entenen sens perjudici del que puguin disposar les
normes d'organitzacio i funcionament del centre en aplicacié de l'article 37.4 de
la Llei d'educacio i dels articles 23, 24 i 25 del Decret 102/2010, d'autonomia
dels centres educatius.

20. lgualtat d'oportunitats per a nois i noies, homes i dones

El caracter propi de I'escola publica, definit a I'article 93 de la Llei d'educacid,
comporta, entre altres aspectes, la definicié de I'escola publica com a inclusiva.
Les escoles han de promoure la igualtat d'oportunitats de noies i nois, dones i
homes; incorporar la perspectiva de génere a I'accioé educativa; prevenir i
gestionar comportaments i actituds discriminatoris per rad de génere; potenciar
el reconeixement, la cooperacio i el respecte mutu, i generar nous i millors
models identitaris de masculinitat i de feminitat.

Aquests principis, en desenvolupament del caracter propi de I'escola publica,
han d'informar el projecte educatiu del centre, amb la corresponent incidéncia
en les programacions d'aula i en les activitats educatives.

En el desenvolupament del procés educatiu els centres han de garantir
especialment:

e La promocio d'un llenguatge verbal i grafic que tracti equitativament
ambdos sexes.

o L'Us no sexista dels espais educatius del centre.

o La utilitzacié de llibres de text i materials didactics i curriculars que
promoguin un tracte equitatiu entre dones i homes.

e Laincorporacio als continguts curriculars de la perspectiva de génere,
dels sabers de les dones al llarg de la historia i de les tasques de cura
envers les persones i els espais.

« La gestid positiva de les situacions de conflicte vinculades a

comportaments i actituds de caracter sexista i d'orientacio
afectivosexual.
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D'acord amb el que s'estableix en l'article 126.2 de la Llei organica 2/2006, de 3
de maig, d'educacio, els consells escolars de centre han de designar una
persona d'entre els seus membres per impulsar mesures educatives que
fomentin la igualtat real i efectiva entre homes i dones. El Departament
d'Ensenyament proporciona accions de formacié per a les persones
designades per tal que puguin desenvolupar les seves funcions en condicions
optimes. La constitucio al centre d'una comissio de coeducacio, politiques de
genere i d'igualtat d'oportunitats pot afavorir la implementacié d'actuacions
coeducatives i la implicacio de la comunitat educativa.

21. Beques i ajuts

Anualment es convoquen diferents modalitats de beques i ajuts de suport a
I'estudi.

El Departament d'Ensenyament ofereix informacio sistematica i anticipada de
les diferents modalitats de beques i ajuts a I'estudi mitjangant el web del
Departament d'Ensenyament (Serveis i tramits > Beques).

Els centres educatius han de vetllar perqué la informacié sobre les
convocatories de beques i ajuts a I'estudi, destinades als alumnes, els arribi
amb prou antelacio, a fi que puguin presentar la sol-licitud dins del termini
establert en cada convocatoria.
22. Seqguretat i salut
En el document "Questions relatives a seguretat i salut" s'indiquen els detalls
pertinents dels diversos aspectes de la normativa vigent sobre salut i prevencio
de riscos laborals als centres educatius, en tant que centres de treball i llocs
que reuneixen, a mes, un determinat nombre d'alumnes.
Aquests aspectes es refereixen a:

e Farmaciola.

e Administraciéo de medicaments als alumnes.

e Prevencio del tabaquisme i de l'alcoholisme.

e Materials (educacio infantil i primaria).

e Programa Salut i Escola (educacié secundaria).

e Manipulacié d'aliments.

o Seguretat alimentaria i nutricié en I'ambient escolar.

« Plans d'emergéncia. Simulacre.

« Accidents laborals en els centres publics. Notificacio.
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o Control de plagues en els centres.
o Coordinacio de prevencié de riscos laborals en els centres publics.
e Seguretat als laboratoris i tallers dels centres educatius.

El document es refereix, en alguns passatges, a tots els centres, i en alguns
altres, quan aixi s'especifica, només a les escoles i als centres publics.

Al web "Salut a I'escola" hi ha orientacions sobre com resoldre els problemes
de salut més frequents que es presenten en I'ambit escolar.

23. Actuacions, tramits i gestions en determinats casos d'accident o
incident

Es un dret dels ciutadans la possibilitat de presentar, davant el Departament
d'Ensenyament o, a la ciutat de Barcelona, davant el Consorci d'Educacié, una
reclamacio de responsabilitat patrimonial, per les lesions en els béns o drets
dels alumnes amb els requisits legalment previstos, i tenint en compte que el
dret a reclamar prescriu al cap d'un any que s'hagi produit el fet lesiu, o des de
la guaricié en el cas de danys de caire personal o psicologic, o des de la
determinacié de I'abast de les sequeles. La resolucié de la reclamacio
correspon al Departament d'Ensenyament o, a la ciutat de Barcelona, al
Consorci d'Educacio, segons l'article 6.2. dels seus estatuts.

23.1. Actuacions en el suposit de possible lesié en béns o en drets de
particulars (danys soferts en la seva integritat fisica i/o en els seus béns
materials)

D'acord amb el que disposa I'Ordre de 13 de novembre de 1989, per la qual
s'aproven les instruccions que regulen les actuacions, els tramits i la gestié que
han de fer els centres docents publics de nivell no universitari de Catalunya en
determinats casos d'accidents o incidents (DOGC num. 1225, de 29 de
novembre), modificada per I'Ordre de 16 d'octubre de 1991 (DOGC num. 1510,
de 25 d'octubre), el professor o altres professionals d'atencié educativa que es
trobin dirigint o vigilant una activitat escolar, extraescolar o complementaria en
la qual tingui lloc un accident, hauran d'atendre la situacio produida amb els
mitjans de qué puguin disposar, actuant en tot moment amb diligéncia i
conformement al que estableix la normativa vigent.

El director del centre ha de comunicar els fets, al més aviat possible, a la
direccio dels serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, a la geréncia del
Consorci d'Educacio, a fi que I'6rgan competent pugui prendre les mesures
adients de proteccié de I'alumne accidentat, si escau, i assabenti el pare, la
mare o els seus tutors legals, o les persones perjudicades (tercers), dels fets
ocorreguts i del procediment establert per reclamar en via administrativa.

Per iniciar el procediment de reclamacio de responsabilitat patrimonial en via

administrativa, l'interessat, o el pare, la mare o els tutors legals de I'alumne, ha
de presentar un escrit de reclamacié davant la direccio dels serveis territorials
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0, a la ciutat de Barcelona, davant la geréncia del Consorci d'Educacio. Cal que
els particulars adjuntin a l'escrit documentacio acreditativa del seu dret i un
detall sobre I'estimacio del perjudici ocasionat. En el cas d'accidents soferts per
alumnes, els interessats presentaran una fotocopia del llibre de familia o del
document judicial que acredita la representacio legal del menor, el certificat
médic de lesions, la justificacio i avaluacié de les despeses originades, o que
€s puguin originar, en ocasi6 de lI'accident, i qualsevol altra documentacié que
considerin pertinent.

El director del centre ha d'emetre un primer informe descriptiu de la possible
lesié en els béns o drets dels particulars i, sempre que hi concorrin les
circumstancies que puguin donar lloc a responsabilitat civil de I'Administracio,
I'na de traslladar per via urgent a la direccié dels serveis territorials o, a la ciutat
de Barcelona, a la geréncia del Consorci d'Educacio.

El director del centre, amb l'assisténcia deguda, haura d'elaborar posteriorment
un informe detallat dels fets i de les circumstancies relacionades amb l'accident
i trametre'l sense demora a la direcci6 dels serveis territorials o, a la ciutat de
Barcelona, a la geréncia del Consorci d'Educacio. Per a I'elaboracié d'aquest
informe, el director ha de tenir en compte la versio dels fets donada (i ratificada
posteriorment per escrit) pel professor o la persona que tenia encarregada la
direccid, la vigilancia o la custddia de I'alumne en el moment de produir-se
I'accident, i les informacions verbals o documentals de qué pugui disposar.

L'Administracio resol I'expedient en el termini maxim de sis mesos, en notifica
la resolucio al reclamant i, si escau, tramita I'abonament de la indemnitzacio
corresponent.

23.2. Actuacio en situacions d'emergéncia vinculades a I'ambit escolar

Quan en un centre educatiu o en qualsevol activitat que es faci fora del centre
(excursions, coldnies, viatges...) es produeixi una situacio d'emergéncia (mort,
accident greu...) cal trucar al 112 per tal que el Servei d'Emergéencies Mediques
(SEM) activi els recursos necessaris per atendre la situacio. El director del
centre és l'interlocutor del SEM durant la situacié d'emergéncia. La intervencié
dels professionals del Departament d'Ensenyament (EAP i professors
d'orientacié educativa) déna suport a I'equip del SEM que gestioni la intervencié
psicologica.

Finalitzat el periode d'emergencia, I'EAP col-labora amb la direcci6 del centre
en la normalitzacié de la vida escolar.

En cas que calgui prosseguir alguna intervencié amb el personal del centre, el

director del centre ho ha de sol-licitar a la direccié dels serveis territorials o, a la
ciutat de Barcelona, a la geréncia del Consorci d'Educacio.
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24. Actuacions en cas de queixes sobre la prestacio del servei que
guestionin I'exercici professional de personal del centre

El procediment detallat de tramitacio de les queixes sobre la prestacio del
servei que questionin I'exercici professional de personal del centre ha
d'explicitar-se en les normes d'organitzacio i funcionament del centre, atenent
el que estableix la Resolucio de 24 de maig de 2004 (FDAADE num. 1006, de
maig de 2004).

25. Proteccio de dades de caracter personal, proteccié de materials |
proteccio de laimatge

En el document "Protecci6 de dades, d'imatges i de la propietat intel-lectual”
s'indiquen les normes vigents en aquestes matéries i les precaucions que s'han
de prendre des dels centres en relacio, especificament, amb:

e La captacio, us i difusi6 d'imatges dels alumnes i del personal del centre.
e La publicacié de dades personals dels alumnes i del personal del centre.

o La publicacié de materials la propietat intel-lectual dels quals correspon
als alumnes.

En tot cas, es recorda que per a la publicacio d'imatges, dades personals o
materials la propietat intel-lectual dels quals recau en els alumnes menors
d'edat, cal disposar de la corresponent autoritzacié signada per les persones
que n'exerceixen la patria potestat. L'autoritzacié ha d'especificar de la manera
més concisa possible la finalitat a qué es destinaran les dades, imatges o
materials, la durada de l'autoritzacio i el mitja de difusié. Quan els alumnes son
majors d'edat l'autoritzacio I'ha de signar directament I'alumne.

Aixi mateix, es recorda que correspon a les direccions dels centres publics i a
la titularitat dels centres privats adoptar les mesures adients per garantir la
seguretat de les dades de caracter personal que conté la documentacié del
centre i evitar-ne l'alteracid, la pérdua i el tractament o I'accés no autoritzats.

26. Correu electronic XTEC dels centres educatius i dels professors

L'adreca de correu XTEC té el caracter de correu corporatiu del Departament
d'Ensenyament en la seva comunicacio amb els centres i serveis educatius i
amb els professors. Els responsables dels centres i serveis educatius han
d'atendre amb regularitat aquesta bustia de correu electronic.

El servei de correu electronic de la XTEC és d'Us preferent en I'entorn

professional dels docents dels centres publics i privats sostinguts amb fons
publics.
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V. Formacio permanent del professorat

La formacié del professorat ha de contribuir a la millora dels resultats i dels
processos educatius dels alumnes, mitjangant I'enfortiment de les
competéncies professionals dels docents i el suport als projectes educatius dels
centres.

El Departament d'Ensenyament ha establert un conjunt de linies de formacié
permanent que tenen com a objectiu donar resposta a les necessitats de
formacio dels centres educatius i dels docents. Vegeu el document: "Linies de
formacio en relacié amb el personal adscrit als centres".

Plans de formaci6 de zona

El Departament d'Ensenyament planifica i gestiona la formacié de mestres i
professors d'un ambit territorial determinat mitjangant els plans de formacié de
zona (PFZ). Les comissions de formacié permanent, presidides per la Inspeccio
d'Educacio i gestionades pels centres de recursos pedagogics, programen les
diverses activitats especificant-ne els objectius, la metodologia i la proposta
d'avaluaci6 de l'aprofitament.

Totes les activitats de formacié permanent es duen a terme dins I'horari laboral
no lectiu dels professors, llevat dels casos excepcionalment autoritzats per la
direccié general que correspongui.

L'avaluacio positiva de I'aprofitament de I'activitat és condicié necessaria per
obtenir la certificaci6.

Formaci6 en centre

El Departament d'Ensenyament considera prioritaria la formacioé en centre com
a eina de suport i enfortiment del projecte educatiu del centre. Té com a finalitat
principal I'increment de I'éxit educatiu dels alumnes.

La formacié en centre es podra realitzar segons diferents modalitats, pero se'n
prioritzaran dues:

o Assessorament a centre, d'acord amb els criteris de prioritzacié que
estableixin els serveis territorials, o el Consorci d'Educacioé de Barcelona,
i la Inspeccio d'Educacio.

« Formacio6 interna de centre: modalitat de formacio en centre que el
Departament d'Ensenyament impulsara, a partir del curs 2012-2013, per
afavorir la millora del plantejament metodologic dels mestres i
professors, aprofitant la seva experiéncia i saber. S'organitzara,
preferentment, a I'entorn de les competéncies comunicatives i
matematiques, fent incidéncia en l'orientacio educativa i I'acci6 tutorial
com a element transversal i vertebrador del procés educatiu.
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Tota la informacid relacionada amb la formacié permanent del professorat es
pot consultar a la pagina web de "Formacio".
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VI. Referents normatius
Llei d'educaci6

o Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié (LEC) (DOGC num. 5422, de
16.7.2009), modificada per la Llei 11/2011, del 29 de desembre (DOGC
nuam. 6035, de 30.12.2011)

Organitzacio del curs

o Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i
regulacio de la convivéncia en els centres educatius no universitaris de
Catalunya (DOGC num. 4670, de 6.7.2006). Derogats l'article 4 i el titol
V.

o Decret 75/2007, de 27 de marg, pel qual s'estableix el procediment
d'admissié de I'alumnat als centres en els ensenyaments sufragats amb
fons publics (DOGC num. 4852, de 29.3.2007), modificat pel Decret
10/2012, de 31 de gener (DOGC num. 6058, de 2.2.2012)

o Ordre ENS/151/2012, de 5 de juny, per la qual s'estableix el calendari
escolar del curs 2012-2013 per als centres educatius no universitaris de
Catalunya (DOGC num. 6149, de 14.6.2012)

Curriculum

o Reial decret 1629/2006, de 29 de desembre, pel qual es fixen els
aspectes basics del curriculum dels ensenyaments d'idiomes de régim
especial que regula la Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d'educacié
(BOE num. 4, de 4.1.2007)

o Decret 4/2009, de 13 de gener, pel qual s'estableix I'ordenacié i el
curriculum dels ensenyaments d'idiomes de régim especial (DOGC num.
5297, de 15.1.2009)

o Ordre EDU/34/2009, de 30 de gener, per la qual s'organitzen les proves
especifiques de certificacié dels nivells intermedi i avancgat dels
ensenyaments d'idiomes de regim especial que s'imparteixen a les
escoles oficials d'idiomes (DOGC num. 5318, de 13.2.2009)

Centres

e Ordre de 16 de gener de 1990, de desplegament del Decret 235/1989,
de 12 de setembre, que regula el procediment per dur a terme
I'autonomia de gestié economica dels centres docents publics no
universitaris del Departament d'Ensenyament (DOGC num. 1250, de
2.2.1990)

o Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius
(DOGC num. 5686, de 5.8.2010)

o Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres
educatius publics i del personal directiu professional docent (DOGC
num. 5753, d'11.11.2010)

40


http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=480169&type=01&language=ca_ES
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=595140&type=01&language=ca_ES
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=403808&type=01&language=ca_ES
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=438351&type=01&language=ca_ES
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=598303&type=01&language=ca_ES
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=598303&type=01&language=ca_ES
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=610294&type=01&language=ca_ES
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2007/01/11/pdfs/A00283-00291.pdf
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=498005&type=01&language=ca_ES
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=462817&type=01&language=ca_ES
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=45488&type=01&language=ca_ES
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=545262&type=01&language=ca_ES
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=563091&type=01&language=ca_ES

Professors

Acord de govern GOV/71/2011, de 10 de maig, pel qual s'adopten
mesures excepcionals en matéria de personal docent no universitari
dependent de la Generalitat de Catalunya durant el periode 2011-2015
(DOGC num. 5877, de 12.5.2011)

Acord de govern GOV/29/2012, de 27 de marg, d'aplicacié de mesures
excepcionals en matéria de personal docent no universitari dependent
de la Generalitat de Catalunya durant el periode 2012-2015 (DOGC
num. 6099, de 30.3.2012)

Resolucié ENS/864/2012, de 8 de maig, sobre el procediment de
reduccié de dues hores d'activitats complementaries setmanals de
preséncia al centre per al personal funcionari docent que tingui entre 55 i
58 anys, i de reduccio de dues hores lectives setmanals per al personal
funcionari docent que tingui entre 59 i 64 anys per al curs 2012-2013, i
les condicions especifiques de I'horari setmanal d'aquest personal
(DOGC num. 6127, de 14.5.2012)

Personal d'administracio i serveis (PAS)

Decret legislatiu 1/1997, 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un
Text unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a
Catalunya en matéria de funcio publica (DOGC num. 2509 / Annex de 3
de novembre de 1997)

Decret 56/2012, de 29 de maig, sobre jornada i horaris de treball del
personal funcionari al servei de I'Administracié de la Generalitat (DOGC
num. 6139, de 31.5.2012)

VI Conveni col-lectiu unic d'ambit de Catalunya del personal laboral de la
Generalitat de Catalunya per al periode 2004-2008

Seguretat i salut

Llei 20/1985, de 25 de juliol, de prevencio i assisténcia en matéria de
substancies que poden generar dependéncia (DOGC num. 572, de
7.8.1985). Text modificat. Vegeu-ne la versio actualitzada.

Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencio de riscos laborals (BOE
nuam. 269, de 10.11.1995). Text modificat. Vegeu-ne la versid
actualitzada.

Reial decret 39/1997, de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament
dels serveis de prevencio (BOE num. 27, de 31.1.1997)

Reial decret 486/1997, de 14 d'abril, pel qual s'estableixen les
disposicions minimes de seguretat i salut als llocs de treball (BOE num.
97, de 23.4.1997)

Llei 4/1997, de 20 de maig, de proteccio civil de Catalunya (DOGC num.
2401, de 29.5.1997). Text modificat. Vegeu-ne la versié actualitzada.
Decret 312/1998, d'1 de desembre, pel qual es creen els serveis de
Prevencio de Riscos Laborals per al personal al servei de I'Administracié
de la Generalitat (DOGC num. 2784, d'11.12.1998)
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Decret 183/2000, de 29 de maig, de regulaci6 del Servei de Prevencio
de Riscos Laborals del Departament d'Ensenyament (DOGC num. 3152,
d'1.6.2000)

Decret 32/2005, de 8 de marg, pel qual es regula la senyalitzacio de les
limitacions en la venda de begudes alcoholiques (DOGC num. 4340, de
10.3.2005)

Llei 28/2005, de 26 de desembre, de mesures sanitaries enfront del
tabaquisme i reguladora de la venda, el subministrament, el consum i la
publicitat dels productes del tabac (BOE num. 309, de 27.12.2005),
modificada per la Llei 42/2010, de 30 de desembre (BOE num. 318, de
31.12.2010)

Resolucio de 28 de desembre de 2005, de la Secretaria General per a
I'Administracio Publica, per la qual es dicten instruccions quant a
I'aplicacid, en els llocs de treball de I'Administraciéo General de I'Estat i
dels Organismes Publics dependents o relacionats, de la Llei 28/2005,
26 de desembre, de mesures sanitaries enfront del tabaquisme i
reguladora de la venda, el subministrament, el consum i la publicitat dels
productes del tabac (BOE num. 311, de 29.12.2005)

Us d'imatges

Llei organica 1/1982, de 5 de maig, de proteccié civil del dret a I'honor, a
la intimitat personal i familiar i a la propia imatge (BOE num. 115, de
14.5.1982)

Protecci6 de dades

Llei organica 10/1995, de 23 de novembre, del Codi Penal (BOE num.
281, de 24.11.1995). Text modificat. Vegeu-ne la versié actualitzada.
Reial decret leqgislatiu 1/1996, de 12 d'abril, pel qual s'aprova el Text
refés de la Llei de propietat intel-lectual (BOE nam. 97, de 22.4.1996).
Text modificat. Vegeu-ne la versio actualitzada.

Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de
caracter personal (BOE num. 298, de 14.12.1999)

Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s'aprova el
Reglament de desplegament de la Llei organica 15/1999, de 13 de
desembre, de proteccio de dades de caracter personal (BOE num. 17,
de 19.1.2008)
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Criteris per a la coordinacio en els centres

Aquest document conté els apartats seguents:

Elements per a la coordinacio docent

Coordinacions especifiques relacionades amb el programa “Qualifica’'t’
Coordinacions especificament relacionades amb els ensenyaments esportius
Tasques especifiques de la coordinacié de riscos laborals

Coordinacions de programes especifics

moowp

A. Elements per ala coordinacié docent

Els centres, mitjangant els seus organs unipersonals i col-lectius de coordinacié
previstos als articles 40 i 41 del Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius,
han d’assegurar la coordinacio i la coheréncia de:

e Els enfocaments metodologics.

e Les concrecions i programacions curriculars i materials didactics.
e Els procediments i criteris d’avaluacio.

e La concreci6 del treball en equip dels professors.

e El suport als professors de nova incorporacié.

e L’'Us de les instal-lacions, aules i materials especifics.
També han d’'assegurar la col-laboracié dels professors de les respectives especialitats
amb I'equip directiu del centre en I'elaboracio, seguiment i avaluacié de projectes
especifics que hi son relacionats o els projectes interdisciplinaris i, quan escaigui, en
I'avaluacio dels professors de I'especialitat.

A més, en els centres que imparteixen educacié secundaria obligatoria, batxillerat i
formacio professional, s’han de preveure:

e La coordinacio entre etapes educatives prévies i posteriors als ensenyaments
impartits pel centre.

e La concrecio dels criteris per a I'atencié a la diversitat.

e L’acci6 tutorial grupal i individual, amb els alumnes, les families i I'entorn en
coheréncia, quan escaigui, amb la carta de compromis educatiu.

B. Coordinacions especifiques relacionades amb el programa “Qualifica't”

Els instituts que participen en el programa “Qualifica't” (Ordre EDU/336/2009, de 30 de
juny, i Ordre EDU/411/2010, de 28 de juliol) han d’assegurar la coordinacio i
organitzacié de les actuacions derivades del programa “Qualifica't” relacionades amb
la familia professional i, molt especificament:
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La coordinacio i elaboracié de recursos d'informacié i orientacié professional
relacionats amb I'oferta de formacié per a col-lectius singulars i la validacio dels
aprenentatges mitjancant I'experiéncia laboral o en activitats socials.

La coordinaci6 i realitzacié d’'activitats d'informacié i orientacié professional
especifica, adrecades a persones i col-lectius de treballadors.

El disseny d'itineraris de formacié, mitjancant credits, moduls i unitats formatives
dels cicles formatius i/o el reconeixement de I'experiéncia laboral, que donin
resposta a les necessitats de qualificacié de persones i col-lectius de treballadors.

La coordinacio i elaboracié de recursos d'informacié i orientacié professional
general adrecats a persones i col-lectius, relacionats amb itineraris de formacid i
qualificacié que poden desenvolupar-se amb el sistema de formacié professional
inicial (proves d’'accés, proves d'obtencié de titols, cursar cicles o parts d'un cicle,
reconeixement de I'experiéncia, formacié semipresencial, formacio a distancia,
etc.).

Altres coordinacions que el centre pugui establir a les seves normes
d’organitzacié i funcionament, com per exemple la coordinacio i realitzacio
d’activitats d’'informacié i orientacié professional general adrecades a persones i
col-lectius de treballadors.

Correspon al centre, en el marc de les seves normes d’organitzacié i funcionament,
establir els mecanismes per fer efectiva aquesta coordinacio.

C. Coordinacions especificament relacionades amb els ensenyaments esportius

Els instituts que imparteixen ensenyaments esportius han d’assegurar especificament:

La planificacio de I'oferta de les diverses modalitats esportives amb les
federacions que participen en la imparticié dels ensenyaments.

El seguiment del conveni de col-laboracié amb les federacions o entitats
esportives.

L'organitzaci6 del calendari i els horaris de les ofertes formatives d’acord amb la
federacio corresponent.

La gestio de la utilitzacio de les instal-lacions especifiques.

La coordinacié pedagogica entre els professors del centre i els especialistes de
les federacions.

La generacio de recursos didactics i d'informacié i orientacié en relacié amb la
modalitat esportiva.

La informaci6 i difusié de les proves especifiques que donen accés a aquests
ensenyaments.
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e Altres coordinacions que el projecte educatiu del centre pugui establir en relacié
amb aquests ensenyaments.

Correspon al centre, en el marc de les seves normes d’organitzacioé i funcionament,
establir els mecanismes per fer efectiva aquesta coordinacio.

D. Tasques especifiques de la coordinacié de riscos laborals

En tots els centres d’educacié secundaria de Catalunya el director del centre ha
d’assignar a una persona la responsabilitat de la coordinacié de la prevencio de riscos
laborals i comunicar-ho a la direcci6 dels serveis territorials 0, a la ciutat de Barcelona,
a la geréncia del Consorci d’Educacio.

Aquesta assignacio6 ha de recaure preferentment en personal funcionari docent amb
formacio especifica en la matéria.

Correspon a la coordinacio de la prevencio de riscos laborals de cada centre la
promocié i coordinacio de les actuacions en materia de salut i seguretat en el centre i,
per tant:

e Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar l'interés i la cooperacio dels treballadors en I'accié preventiva, d’acord
amb les orientacions del Servei de Prevencio de Riscos Laborals i les
instruccions de la direccio del centre.

e Col-laborar amb la direcci6 del centre en I'elaboracio6 del pla d’emergéncia, i
també en la implantacid, la planificacio i la realitzacié dels simulacres.

e Revisar periodicament la senyalitzacio del centre i els aspectes relacionats amb
el pla d'emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacié i la funcionalitat.

e Revisar periodicament el pla d’'emergéncia per assegurar-ne lI'adequacio a les
persones, els telefons i I'estructura.

e Revisar periodicament els equips contra incendis com a activitat complementaria
a les revisions oficials.

e Promoure actuacions d'ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

e Donar suport a la direccio del centre per formalitzar i trametre als serveis
territorials o al Consorci d'Educacio de Barcelona el model "Full de notificacié
d'accident, incident laboral o malaltia professional”.

e Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en
la investigaci6 dels accidents que es produeixin en el centre.

e Col-laborar amb el personal tecnic del Servei de Prevencid de Riscos Laborals en
I'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.

e Coordinar la formaci6 dels treballadors del centre en matéria de prevencio de
riscos laborals.
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e Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins el curriculum
dels alumnes, dels continguts de prevencid de riscos.

e Altres tasques que li assigni la direccid, en I'ambit de la prevenci6 de riscos.

El centre ha de preveure, en I'elaboracié dels horaris, I'assisténcia de la persona que
té assignada aquesta responsabilitat als cursos de seguretat i salut laboral de nivell
basic que el Departament d’Ensenyament ofereix. Per facilitar-ne I'assisténcia,
aquestes activitats formatives es faran, preferentment, en dijous.

E. Coordinacions de programes especifics

El centre, d’acord amb el seu projecte educatiu i amb la finalitat de garantir el
desenvolupament de programes especifics que acordi amb el Departament
d’Ensenyament, establira ambits i mecanismes de coordinacio corresponents a
aquests programes. Atés el caracter temporal dels programes, I'assignacié d’aquestes
responsabilitats al personal del centre ha de quedar recollida, com a minim, en la
programacio general anual.

En particular, els centres que desenvolupen el projecte de qualitat i millora continua
han de preveure 'assignacié de responsabilitats en I'elaboracio i el manteniment del
sistema de gestid de la qualitat del centre.
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Linies de formaci6 en relacié amb el personal adscrit als centres

BLOC A: Suport als projectes educatius dels centres per a la millora dels
resultats educatius

1. Millora dels resultats educatius de tots els alumnes i de la convivéncia en els
centres, mitjancant I'aplicacié dels curriculums competencials i I'enfortiment dels
aprenentatges clau

= Desenvolupament competencial del curriculum i aprenentatges clau,
especialment en llengua i matematiques:

- Definicio de criteris per analitzar i millorar activitats de lectura i promoure
I'ensenyament explicit de les estratégies i habilitats lectores (Impuls de la
lectura) en entorns analogics i digitals.

- Estratégies d’aula, materials i recursos, inclosos els digitals, que potenciin
el treball matematic i I'aplicacié dels coneixements i les habilitats
adquirides.

- La biblioteca escolar com un espai de suport al curriculum.

= Actualitzacié del programa d’immersid linguistica, adaptant-lo a la nova realitat
sociolinglistica dels alumnes, i la seva continuitat a 'ensenyament secundari
des de la perspectiva del tractament integrat de llengua i continguts.

= Millora de la competéncia comunicativa dels alumnes en llenglies estrangeres
i extensioé de la metodologia AICLE.

= Desenvolupament, seguiment i avaluacio de la competéncia digital dels
alumnes com a competéncia transversal.

= Participacié en projectes internacionals en el marc dels programes
d’aprenentatge permanent i de les altres accions impulsades per la Unié
Europea.

= Aplicacié d’estratégies i recursos per millorar la identificacio precog i la
intervencio educativa en el cas d’alumnes amb discapacitats, trastorns
d’aprenentatge i altes capacitats.

=  Enfortiment dels projectes de convivéncia com a eina de millora del clima
escolar i I'éxit educatiu.

= Promocié d’'una educacié que potencii la igualtat real d’oportunitats i
I'eliminacié de tota mena de discriminacio per rad de sexe, i integracio de
manera explicita i amb continguts d’aprenentatge de la perspectiva de génere.

2. La funcié tutorial i I'orientacié com a eina clau per a 'acompanyament dels
alumnes en el procés de creixement personal i la millora del clima de centre

. L’orientacié educativa, académica i, en el cas de secundaria, professional,
com a eina de millora dels alumnes des de la perspectiva académica, social i
de l'orientacio professional.
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= L’accio tutorial i 'orientacio personal com a accio educativa que complementa i
enriqueix la tasca docent orientadora i estableix espais de coresponsabilitacio
escola-familia.

= L’orientacio tutorial com a eina per millorar la convivéncia.

= Laformacié per a la gestié de les practiques en centres de treball dels
alumnes de formacié professional com a eina d’inserci6 laboral.

= El foment de 'autoformacio integrada, entesa com una metodologia que
fomenta I'autoregulacio dels alumnes completant el treball a I'aula amb el
treball autdnom orientat, en els ensenyaments d’adults.

3. Participacio de la comunitat educativa i relacions amb I'entorn

=  Desenvolupament dels plans educatius d’entorn i altres projectes educatius
comunitaris.

= Promocié del treball i 'aprenentatge en xarxa com una eina per elaborar
projectes comunitaris i construir una accié continua i coherent entre els
diferents agents educatius d’un territori.

= Desenvolupament del servei comunitari (voluntariat) i les accions de
compromis civic que faciliten I'aprenentatge en I'exercici actiu de la ciutadania.

= Enfortiment de les comunitats d’aprenentatge com a projecte per aconseguir
I'éxit educatiu per a tothom i la millora de la convivéncia.

= Potenciacio de recursos i estratégies per a la dinamitzacio dels espais de
comunicacio i de participacié de la comunitat educativa.

4. Recursos i estratégies per millorar la capacitat i la competéncia dels equips
docents per dur a terme una adequada atencio a la diversitat dels alumnes amb
necessitats educatives especifiques en relacié amb:

= Avaluaci6 psicopedagogica per a la identificacié de necessitats educatives i
elaboracio de propostes d‘intervencio.

= Intervencio educativa per afavorir I'aprenentatge dels alumnes amb trastorns
de conducta, trastorns d’aprenentatge i discapacitats.

= Inclusié digital: accessibilitat dels recursos educatius i dels entorns de treball
digitals.

» Incorporacié al nostre sistema educatiu dels alumnes d'incorporacio tardana,
tant des del punt de vista linglistic com emocional: aules d'acollida i itinerari
d'incorporacioé a l'aula ordinaria.

= Educacié intercultural com a resposta pedagogica per preparar la ciutadania
perqué pugui desenvolupar-se en una societat plural i democratica.

5. Impuls per a la direcci6 i el lideratge dels centres publics per a una gestio i
organitzacio afavoridores de I'exit educatiu dels alumnes
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= Formacid inicial, permanent d’actualitzacié i professionalitzadora per a la
direccié i el lideratge dels centres publics.

=  Formacié en qualitat i millora continua adregada als centres de formacio
professional i de régim especial per a la millora de la gestio en el cami de
I'excelléncia.

6. Coordinaci6 de centres com a eina afavoridora d’'un model de treball i
d’aprenentatge en xarxa

= Propostes de formacio orientades a la coordinacio i I'intercanvi entre persones
responsables en algun ambit de gestié dels centres educatius.

= Enfortiment de les xarxes de treball intercentres que afavoreixin I'intercanvi
d’experiéncies i la transferéncia entre centres i el sistema.

= Grups de treball interprofessionals en el marc dels plans educatius d’entorn.

BLOC B: Millora de les competéncies professionals dels professors per ala seva
practica docent i de I'altre personal adscrit als centres educatius

7. Suport als professors novells amb la finalitat d’acollir-los, acompanyar-los i vetllar
pel seu creixement professional

8. Capacitacio i actualitzacié metodoldgica, cientifica, técnica i didactica
= Formacio i actualitzacio linguistica dels professors.

=  Formacid i actualitzacio dels professors per afavorir, almenys, el domini d’'una
llengua estrangera.

=  Competéncia comunicativa, metodologica i didactica, en I'ambit del
plurilinglisme, de les llengles estrangeres curriculars.

=  Formacio especifica dels professors de formacio professional, programes de
qualificacié professional inicial (PQPI), ensenyaments de régim especial i
educacié d’adults.

=  Programa d’actualitzacié cientifica, técnica i didactica.

= Salut docent i prevencio de riscos laborals.

= Competéncia digital dels professors com a competéncia transversal per a la

practica docent en les seves dimensions tecnoldgica, comunicativa,
metodolodgica, axioldgica i per al desenvolupament professional.

BLOC C: Millora de les competéncies professionals de les persones formadores,
els serveis educatius i la Inspeccid d’Educacié

9. Formaci6 de persones formadores en coheréncia amb les prioritats de formacio

= Formacié com a eina de canvi associada a I'éxit escolar dels alumnes.
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= Disseny, organitzacié i avaluacio de la formacio (transferéncia i impacte).

= Potenciacié de la competéncia digital docent dels equips de persones
formadores com a competéncia transversal.

10. Formacio6 adrecada als serveis educatius i a la Inspeccio d’Educacio

= Millorar la competéncia dels professionals dels serveis educatius:

=  Enrelacié amb I'avaluacié psicopedagogica dels alumnes i amb
'assessorament als centres i als professors per avancar en I'atencio de la
diversitat a 'aula i, preferentment, en I'atenci6 als alumnes amb transtorns
d’aprenentatge, transtorns de conducta, altes capacitats o necessitats
educatives especifiques.

= En relacié amb I'enfortiment del perfil dels gestors de la formacié i la seva
capacitat per avangar en processos d’avaluacié de la transferéncia i I'impacte
de la formaci6 als centres i a les aules.

=  Enrelacié amb els processos de tractament integrat de llengua i continguts
(immersié a infantil, primaria i secundaria) i amb el treball de la comprensié
lectora.

= Formacié de la Inspeccié d’Educacio.
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Llicencies i permisos del personal docent

A. Llicéncies

Les llicencies estan regulades en I'article 95 del text Gnic dels preceptes de
determinats textos legals vigents a Catalunya en materia de funcio publica (Decret
legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, DOGC nim. 2509, annex, de 3.11.1997).

Es concedeixen per les causes segients:

e Per cursar estudis sobre matéries directament relacionades amb el lloc de treball,
sempre que hi hagi un informe favorable del director del centre.

e Per a assumptes propis, sense retribucio, la durada acumulada dels quals no pot
excedir en cap cas els sis mesos cada dos anys, en qué cal la conformitat del
director del centre.

e Per malaltia.

e Per exercir funcions sindicals.

Concedeix les llicéncies el director dels serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona,
I'6rgan competent del Consorci d'Educacio.

A fi d’agilitar la tramitaci6 de les llicéncies per malaltia, el director del centre ha de
vetllar perqué les comunicacions de baixa, confirmacio i, si escau, alta medica siguin
trameses als serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, al Consorci d’Educacio,
amb la maxima urgéncia. A aquest efecte, el director del centre ha de comunicar per
correu electronic o per fax la reincorporacié dels professors al centre el mateix dia que
ho facin. Cal que tots aguests comunicats tinguin tots els apartats emplenats
degudament.

Totes les comunicacions de baixes per malaltia, infantament, accident o risc durant
I'embaras han de contenir necessariament el nom complet, el NIF i el teléfon de la
persona, aixi com la durada prevista de la baixa i distincié entre si és motivada per
malaltia comuna, part, accident, etc.

Tan bon punt el treballador tingui coneixement de la seva situacio de baixa, ho ha de
comunicar al director del centre on esta adscrit. Sens perjudici d’aix0, els comunicats
s’han de presentar, com a molt tard, 'endema de la seva expedicié al director del
centre.

També el personal funcionari adscrit a MUFACE que estigui acollit a I'assisténcia
sanitaria de la Seguretat Social ha de presentar els comprovants de baixa i alta médica
en els impresos de MUFACE, signats pel metge corresponent de la Seguretat Social.

Les llicencies per malaltia del personal funcionari adscrit a MUFACE poden ser
revisades d’acord amb la Resolucié de 16 d’abril de 2009 de la Secretaria General del
Departament d’Educacio, per la qual s’aproven les instruccions per a I'aplicacié d’'un
programa especific de revisions i avaluacions de les incapacitats per contingéncies
comunes del personal funcionari del Departament d’Ensenyament de la Generalitat de
Catalunya que pertany al régim especial de la Seguretat Social i a la Mutualitat
General de Funcionaris Civils de I'Estat (MUFACE). Les lliceéncies per malaltia es
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donaran per finalitzades quan la MUFACE informi la no-justificacié de la situacio
d’'incapacitat temporal o per esgotament de la durada maxima d’aquesta situacio.

Les situacions de baixa per incapacitat temporal del personal adscrit al régim general
de la Seguretat Social es poden revisar d’acord amb el programa especific de
revisions i avaluacio de les incapacitats per contingencies comunes dels empleats
publics de la Generalitat de Catalunya. Aquest programa esta regulat per la Instruccié
1/2004, de 18 d'octubre, del director general de la Funci6 Publica.

B. Permisos

Els permisos es concedeixen per les causes segients:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

El progenitor que no gaudeix del permis per maternitat té dret a un
permis de cinc dies laborables consecutius dins els deu dies seglents a
la data de naixement o a I'arribada del menor adoptat o acollit a la llar
familiar, en el cas d’adopcié o acolliment. En el cas de part, adopcié o
acolliment multiple, la durada del permis s’amplia a deu dies si es tracta
de dos fills i, a quinze dies, si en son tres 0 més.

Per trasllat de domicili sense canvi de localitat, un dia; amb canvi, fins a
quatre dies.

Per assistir a examens finals en centres oficials, un dia, i per a altres
proves definitives d’avaluacio, alliberadores de materia, en els centres
esmentats, el temps indispensable per fer-les.

Per al compliment d’'un deure inexcusable de caracter public o personal
(la causa ha de justificar-se per escrit i el temps de permis ha de ser
l'indispensable per al compliment del deure).

Per ra6 de matrimoni d’'un familiar fins al segon grau d’afinitat o
consanguinitat, un dia. Aquest permis és ampliable a dos dies si el
matrimoni té lloc fora de Catalunya.

Per a examens prenatals i técniques de preparacio al part, durant el
temps necessari per dur a terme aquestes practiques, amb la justificacié
prévia de la necessitat de fer-ho dins la jornada laboral. Les parelles
gue opten per I'adopcié o I'acolliment permanent o preadoptiu tenen dret
a absentar-se del lloc de treball per dur a terme els tramits
administratius fets a Catalunya que requereixi I'administracié competent,
durant el temps necessari, amb la justificacié prévia que s’han de fer
dins la jornada laboral.

Per assistir a activitats de formaci6 del Departament d’Ensenyament, si
aixi ho disposa la direccié dels serveis territorials 0, a la ciutat de
Barcelona, I'd6rgan competent del Consorci d’Educacid. Aixo inclou la
possibilitat d'assistencia a jornades de formacié durant un mati, dins
I'horari lectiu.

Els funcionaris amb fills amb discapacitat poden gaudir conjuntament
d’un permis retribuit per assistir a reunions de coordinacié ordinaria amb
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K)

finalitats psicopedagogiques amb el centre d’educacio especial o
d’atencié precoc¢ on rebi tractament el fill, o bé per acompanyar-lo si ha
de rebre suport addicional en I'ambit sanitari. Aixi mateix, el funcionari
pot gaudir de dues hores de flexibilitat horaria diaria que li permeti
conciliar els horaris del centre d’educacié especial, o altres centres on el
fill amb discapacitat rebi atencid, amb els horaris del propi lloc de treball,
tenint en compte la situacié del domicili familiar i el marc horari del
centre.

Per la mort, I'accident, la malaltia greu o I'hospitalitzacio d'un familiar
fins al segon grau de consanguinitat o afinitat, dos dies laborables si
I'esdeveniment es produeix al mateix municipi i, fins a quatre dies, si és
en un municipi diferent del municipi del lloc de treball. Excepcionalment,
i per motius degudament justificats, es pot ampliar el permis fins a sis
dies laborables.

Per matrimoni, o per inici de convivéncia, en el cas de les unions
estables de parella, quinze dies naturals consecutius. Els conjuges o
convivents en poden gaudir dins el termini d’un any a comptar de la data
del casament o de l'inici de la convivéncia.

Per maternitat, adopci6 o acolliment, setze setmanes ininterrompudes,
qgue son ampliables, en els casos de part, acolliment o adopcié mdltiple,
a dues setmanes més per cada fill a partir del segon i de les quals en
pot gaudir qualsevol dels dos progenitors. El permis per adopcié o
acolliment s'ampliara en dues setmanes més en el suposit de
discapacitat del menor adoptat o acollit. Si es tracta d’'una adopcié
internacional, el permis pot comencar fins a sis setmanes abans.

Els funcionaris amb un fill de menys de nou mesos tenen dret a un
permis per lactancia d'una hora diaria d’abséncia del treball, la qual es
pot dividir en dues fraccions de trenta minuts, d’acord amb el que
estableix l'article 14 de la Llei 8/2006, de 5 de juliol, de mesures de
conciliacio de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de
les administracions publiques de Catalunya. En els casos de part,
adopcio o acolliment multiple el permis és de dues hores diaries, les
quals es poden dividir en dues fraccions d’'una hora. El periode del
permis s’inicia un cop finit el permis per maternitat i té una durada
maxima de vint setmanes. A peticié de la persona interessada, les hores
del permis de lactancia es poden compactar per gaudir-ne en jornades
senceres de treball, de setze dies consecutius, sempre que es
gaudeixin a continuacio del permis de maternitat i tenint en compte les
necessitats del servei.

El progenitor o progenitora, sens perjudici del dret al permis per
maternitat, té dret a un permis de paternitat de quatre setmanes
consecutives des del finiment del permis per naixement del fill, des de la
resolucio judicial per la qual es constitueix I'adopcié o a partir de la
decisié administrativa o judicial d’acolliment, i fins que finalitza el permis
per maternitat, o també immediatament després del finiment d’aquest
permis. El progenitor d’'una familia monoparental, si té la guarda legal
exclusiva del fill, també pot gaudir d’aquest permis a continuacié del de
maternitat.
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n) En el cas de naixement d'un fill prematur o que hagi de ser hospitalitzat
a continuaci6 del part, s'atorga un permis equivalent al temps
d’hospitalitzacio fins a un maxim de tretze setmanes. Aquest permis
s’inicia a partir del finiment del permis de maternitat o de la setzena
setmana posterior al part, a I'adopcié o a I'acolliment. Si el periode del
permis de maternitat, de paternitat o d'atencio de fills prematurs
coincideix totalment o parcialment amb el periode de vacances, la
persona afectada gaudeix de les vacances un cop finit el permis. El
comput de les vacances s'inicia 'endema de la data de finiment del
permis.

0) Per atendre un familiar fins al segon grau de consanguinitat o afinitat
per un periode minim de deu dies i maxim de tres mesos, prorrogable,
excepcionalment, fins a tres mesos més, es poden concedir permisos
sense retribucié. Aquest permis és incompatible amb 'autoritzacio de
compatibilitat, que resta suspesa d’ofici fins al finiment del permis.

p) Les dones victimes de situacions de violéncia de génere que, per
aguest motiu, s’hagin d’absentar del lloc de treball tenen dret que
aquestes faltes d’'assistencia es considerin justificades d’acord amb el
gue determinin els serveis socials, policials o de salut corresponents.
Aixi mateix, tenen dret a les hores de flexibilitat horaria que, d’acord
amb cada situaci6é concreta, siguin necessaries per a seva proteccio o
assistencia social.

gq) Permisos de flexibilitat horaria recuperable: els directors dels centres
educatius publics poden autoritzar permisos d’abséncia del lloc de
treball d’'un minim d’'una hora i un maxim de set per a visites o proves
mediques del conjuge i dels ascendents i descendents fins al segon
grau de consanguinitat o afinitat i per a reunions de tutoria amb els
docents responsables dels fills. El temps d'abséncia I'ha de recuperar la
persona afectada en el termini d'un mes a partir del dia en qué gaudeix
del permis. En el cas que aquests permisos hagin de ser periodics, cal
ajustar I'horari setmanal del personal docent que en gaudeixi, tenint en
compte les necessitats de la prestacio del servei educatiu.

r) En els casos d’adopci6 o acolliment internacional, si és necessari el
desplagament previ dels progenitors al pais d’origen de I'adoptat, es té
dret a un permis de fins a dos mesos de durada, que es pot gaudir de
manera fraccionada, i durant aguest periode es perceben exclusivament
les retribucions basiques.

Els permisos regulats en els punts a), b), c), d), e), f), g), h), i), p), q) els concedeix el
director del centre. S’han de sol:licitar préviament en els casos b), c), d), e), ), g). Si el
deure de caracter personal esmentat en el punt d) es pot entendre de forca major,
sense possibilitat de ser sol-licitat previament, el director podra qualificar-lo com a tal,
ateses les raons que, amb posterioritat, es presentin per escrit. En aquest cas,
correspon al director del centre apreciar el caracter justificat de I'abséncia, atenent la
singularitat o reiteracié de la situacié produida i les altres circumstancies que consideri
oportu de tenir en compte.

La resta de permisos (j, k, I, m, n, o, r) els concedeix el director territorial o, a la ciutat
de Barcelona, I'd6rgan competent del Consorci d’Educacio.
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Protecci6 de dades, d’'imatges i de la propietat intel-lectual

A. Alumnes: Us d'imatges, publicacié de dades de caracter personal i de material
que elaboren

L'accés de tots els centres educatius a Internet i I'Us de les tecnologies per a
I'aprenentatge i el coneixement faciliten que molts centres disposin dels seus propis
webs i de mitjans de reproduccié digitals, mitjancant els quals I'activitat educativa va
més enlla dels estrictes limits fisics de les aules i pot ser compartida per les families,
I'entorn i les comunitats d’aprenentatge d'arreu. En conseqiiéncia, la imatge o altres
dades que poden identificar els alumnes sén presents a la xarxa.

Per a la publicaci6 d'imatges, dades personals o materials, la propietat intel-lectual
dels quals recau en els alumnes menors d’edat, cal disposar de la corresponent
autoritzacié signada per les persones que n’exerceixen la patria potestat. L'autoritzacié
ha d’especificar de la manera més concisa possible la finalitat a qué es destinaran les
dades, imatges o materials, la durada de I'autoritzacio i el mitja de difusié. Quan els
alumnes sén majors d’edat, I'autoritzacié I'ha de signar directament I'alumne.

A.1l. Imatges

Atés que el dret a la propia imatge esta reconegut en l'article 18.1 de la Constitucid i
regulat per la Llei organica 1/1982, de 5 de maig, sobre el dret a I'honor, a la intimitat
personal i familiar i a la propia imatge, i que el dret a I'autodeterminacié informativa
també esta reconegut en el text constitucional en I'article 18.4 i regulat per la Llei
organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccidé de dades de caracter personal, es
fa necessari que, abans de publicar a les pagines web dels centres educatius o en
revistes o publicacions d'ambit educatiu editades pel centre, imatges d’alumnes on
aquests o aquestes siguin clarament identificables o altres dades personals
susceptibles de ser tractades informaticament, s’hagi obtingut el consentiment del
pare, mare o tutors legals. En els alumnes majors d’edat, el consentiment I'ha de donar
el mateix alumne.

Per facilitar I'obtencié d’aquest consentiment, el centre ha d’informar el pare, la mare o
els tutors legals dels alumnes menors d’edat afectats —i directament els alumnes
majors d’edat quan escaigui— de la possibilitat de publicar, al web del centre o en
revistes o publicacions d'ambit educatiu editades pel centre, imatges o dades
personals de I'alumne en activitats lectives, complementaries o extraescolars, i els ha
de lliurar un model per tal que puguin autoritzar o donar el consentiment a la publicacié
d’aquestes. Amb aquesta finalitat, es disposa dels models “Autoritzacio relativa als
alumnes: Us d’'imatges, publicacié de dades de caracter personal i de material que
elaboren (menors d’edat)” i “Autoritzacio6 relativa als alumnes: Us d'imatges, publicacié
de dades de caracter personal i de material que elaboren (majors d'edat)” que els
centres han de demanar que siguin emplenats i signats pel pare, la mare o els tutors
legals de qualsevol alumne (o directament per I'alumne si és major d’edat) quan, amb
posterioritat, hagi de sortir en imatges al web del centre o en revistes o publicacions
d'ambit educatiu editades pel centre.

Aquest consentiment no inclou l'autoritzacié d'imatges clarament identificables, que
s'obtenen per qualsevol altre sistema de captacié d’imatge (filmacions, fotografies,
etc.) i que esta destinat a ser reproduit en televisio, revistes no elaborades pel centre,
publicacions publicitaries, llibres o qualsevol altre mitja de difusié publica.
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D’acord amb la Llei organica 1/1982, el dret a la propia imatge no impedeix la
informacié grafica sobre un esdeveniment public quan la imatge d’'una persona
determinada aparegui com a merament accessoria. En aquest sentit no cal el
consentiment exprés dels interessats o representants legals per a la captacio
d’'imatges quan aquestes tinguin caracter accessori dintre de I'esdeveniment o quan
les persones que hi apareguin no es puguin identificar.

La direccio del centre public i la titularitat del centre privat s6n responsables Unicament
d’'alld que es capti dins del recinte del centre. Qualsevol captacié d'imatge efectuada
dins del recinte del centre requereix 'autoritzacié prévia del director o del titular,
autoritzacié que ha de quedar acreditada degudament. Si les imatges identifiquen
persones, és necessari obtenir el consentiment exprés de les persones afectades o
dels representants legals, en qué cal explicitar la finalitat concreta de la captacio. El
director i, si escau, el titular del centre privat no és responsable de les captacions
d’'imatges efectuades en espais publics externs al centre.

A.2. Dades personals

Pel que fa a la proteccié de dades de caracter personal, cal tenir en compte que
I'article 13 del Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, admet la validesa del
consentiment del tractament de les dades de caracter personal atorgat pels majors de
14 anys, mentre que per als menors d’aquesta edat cal el consentiment de les
persones que n’exerceixen la patria potestat. Aquesta modulacié de la minoria d’edat
s’estén també a l'autoritzacié del dret d’imatge esmentat anteriorment.

A.3. Edici6 de materials en blogs i espais web del centre

Per a I'edicié, amb finalitat de desenvolupar l'activitat educativa, de materials elaborats
per lI'alumne en blogs, altres espais web i altres espais de comunicacié del centre, cal
la cessio corresponent del dret de comunicacio publica expressat per escrit de les
persones que exerceixen la patria potestat de I'alumne, si és menor d’edat, o
directament de I'alumne si és major d’edat. La Llei de propietat intel-lectual no admet
cap mena de modulacié d’aquest requisit segons I'edat del menor. La cessio del dret
de comunicacioé publica s’ha d’efectuar encara que I'autor en quiestié no aparegui
clarament identificat, i s’estén a realitzacions com ara els treballs i projectes de recerca
i altres de similars. Per tant, cal informar les families (i directament I'alumne major
d’edat) de les activitats que es prevegi publicar en linia i obtenir-ne la corresponent
autoritzacié signada.

B. Aspectes generals de la proteccié de dades personals en els centres
educatius

Per donar compliment a la disposicié addicional 14 de la Llei d’educacié, en el marc de
la legislacié sobre proteccié de dades de caracter personal, el Departament
d’Ensenyament prepara normes i posa a disposicio dels centres orientacions
especifiques que es poden consultar al Portal de centre del Departament
d’Ensenyament. En aquestes normes es distingeixen els fitxers de dades que
correspon custodiar al Departament i els fitxers que ha de custodiar cada centre.

En tot cas, correspon al director dels centres publics i al titular dels centres privats
adoptar les mesures adients per garantir la seguretat de les dades de caracter
personal que conté la documentacio del centre i evitar-ne l'alteracio, la pérdua i el
tractament o I'accés no autoritzats.
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Questions relatives a seguretat i salut

Aquest document s’estructura en els apartats segients:
e Salut als centres educatius

A. Farmaciola

B. Administracié de medicaments als alumnes

C. Prevenci6 del tabaquisme i de I'alcoholisme

D. Materials (educacio infantil i primaria)

E. Programa salut i escola (educacié secundaria)

F. Manipulacié d'aliments

G. Seguretat alimentaria i nutricio en I'ambit escolar

e Prevenci6 deriscos laborals

H. Plans d’emergéncia. Simulacre

I. Accidents laborals en els centres publics. Notificacio

J. Control de plagues en els centres

K. Coordinacio de prevencio de riscos laborals en els centres publics
L. Seguretat als laboratoris i tallers dels centres educatius

El document es refereix, de vegades, a tots els centres, i en d’altres, quan aixi
s'especifica, només a les escoles i altres centres publics.

Salut als centres educatius
A. Farmaciola

En cada centre hi ha d’haver una farmaciola en un lloc conegut i visible, preferiblement
fresc i sec, a I'abast del personal, tancada —perd no amb clau—, no accessible als
alumnes i proxima a un punt d’aigua.

També, a prop de cada farmaciola, i en un lloc visible, hi ha d’haver la fitxa de
situacions d’emergeéncia i les instruccions basiques de primers auxilis i de contingut de
la farmaciola, les quals, de manera orientativa, poden ser les que el Departament
d’Ensenyament facilita als centres mitjancant el document “La farmaciola escolar". |
també hi ha d’haver la fitxa de situacions d’emergencia.

El contingut de les farmacioles s’ha de revisar periddicament per tal de reposar el
material i controlar-ne les dates de caducitat.

B. Administracio de medicacio als alumnes
El Departament de Salut i la Societat Catalana de Pediatria han recomanat introduir el

paracetamol a la farmaciola dels centres educatius de Catalunya amb unes
recomanacions d’'us del medicament.
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Per poder administrar aquest medicament en els casos exposats a les recomanacions,
cal tenir I'autoritzacio del pare, mare o tutor legal, que el centre educatiu ha de
demanar en el moment de la inscripcié de I'alumne al centre.

Per poder administrar medicaments als alumnes cal que el pare, mare o tutor legal
aporti una recepta o informe medic on consti el nom de I'alumne, la pauta
d’administracio i el nom del medicament que ha de prendre. Aixi mateix, el pare, mare
o tutor legal ha d’aportar un escrit on es demani i s’autoritzi el personal del centre
educatiu a administrar al fill el medicament prescrit, sempre que sigui imprescindible la
seva administracio en horari lectiu d'acord amb la pauta esmentada.

Es convenient que el centre mantingui en un dnic arxiu les receptes o informes meédics
i els escrits d’autoritzacié i prevegi qui ha d’administrar el medicament i, en abséncia
d’aquesta persona, a qui correspon de fer-ho.

El personal del centre podra administrar un medicament només en els casos en qué
ho pogués fer el pare, la mare o el tutor legal sense una formacio especial; en cas
contrari, si el medicament I'ha d’administrar personal amb una formacié determinada,
cal que el centre es posi en contacte amb el centre d’assisténcia primaria meés proper.

C. Prevencié del tabaquisme i de I'alcoholisme

Les mesures i accions per a la prevenci6 i assisténcia en matéria de substancies que
poden generar dependéncia estan regulades per la Llei 20/1985, de 25 de juliol
(DOGC num. 572, de 7.8.1985), modificada per la Llei 10/1991, de 10 de maig (DOGC
num. 1445, de 22.5.1991), i per la Llei 8/1998, de 10 de juliol (DOGC num. 2686, de
22.7.1998).

La Llei 42/2010, de 30 de desembre (BOE num. 318, de 31.12.2010), modifica la Llei
28/2005, de 26 de desembre, de mesures sanitaries per fer front al tabaquisme i
reguladora de la venda, el subministrament, el consum i la publicitat dels productes de
tabac (BOE num. 309, de 27.12.2005), que va implantar mesures adrecades a la
prevencio de les patologies derivades del consum de tabac.

Aquestes mesures fan referéncia al consum i la venda de tabac, a 'augment dels
espais sense fum i a la limitaci6 de la disponibilitat i accessibilitat als productes de
tabac. Aquesta Llei insisteix especialment en el paper modélic dels professionals

docents i sanitaris, en la seva tasca educativa, de sensibilitzacid, conscienciacio i
prevencio mitjancant el foment d’estils de vida sense tabac.

D’acord amb tota la normativa esmentada, és prohibida la venda i el subministrament
de productes derivats del tabac, i també fumar en totes les dependéncies dels centres
educatius i altres centres de treball del Departament d’Ensenyament. La prohibicié de
fumar és absoluta i afecta totes les persones que estiguin a I'interior i als accessos de
qualsevol dels recintes esmentats. La normativa no permet que els centres educatius
publics, els serveis educatius i altres centres de treball dependents del Departament
d’Ensenyament tinguin arees habilitades per a fumadors.

Tampoc no és permesa la venda ni el consum de begudes alcohdliques en els centres
educatius. Es recorda que son alcoholiques totes les begudes amb més de 0,5 graus
d’alcohol. La cervesa es considera beguda alcohdlica.
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En el marc de les seves funcions, el director del centre public i el titular del centre
privat ha de vetllar pel compliment de les mesures previstes en la normativa i per la
creacio i el manteniment d’'una cultura organitzativa que promogui un ambient
saludable lliure de fum. Aixi mateix, correspon al consell escolar I'avaluacio del
compliment d’aquestes mesures en el marc de les seves funcions d'avaluacioé del
desenvolupament de I'activitat del centre.

L'incompliment de la normativa ha de ser advertit degudament i, si escau, sancionat,
d’acord amb I'ordenament.

Per a més informacié, consulteu I'apartat Prevencié del tabaquisme del web del
Departament d’Ensenyament.

D. Materials (educacio infantil i primaria)

Tots els materials emprats als centres educatius han de reunir els criteris de qualitat i
seguretat que estableix la normativa vigent. En particular, els recursos ludics, les
joguines i el material d’Us fungible han d’estar identificats amb el marcatge CE de
conformitat. S’han de mantenir arranjats en un espai per a 'emmagatzematge i en bon
estat de netedat i seguretat per evitar riscos d'infeccio, malaltia i contaminacio i
garantir les condicions higienicosanitaries.

Tant I'equipament com el mobiliari han d’estar adaptats a les edats i caracteristiques
dels usuaris, i s’han d’evitar cantoneres i materials de risc o estellables.

E. Programa salut i escola (educacio secundaria)

L’educacio per a la salut té un paper fonamental en el desenvolupament de la infancia i
I'adolescéncia. Els infants i els joves necessiten eines per mantenir actituds positives
envers |'afectivitat i la sexualitat, per poder afrontar situacions de risc vinculades amb
la salut i per desenvolupar conductes saludables.

El Programa salut i escola (PSIE), que impulsen conjuntament el Departament de Salut
i el d’'Ensenyament, té per objectius millorar la salut dels adolescents mitjancant la
realitzacié d’accions d’educacio i promocié de la salut, atendre de manera precog
problemes relacionats amb la salut i prevenir situacions de risc, potenciant la
col-laboracio entre els centres i serveis educatius i els serveis de salut comunitaria
presents al territori.

El Programa salut i escola preveu dues linies basiques d’actuacio:

e Potenciar el desenvolupament d’activitats d’educacié i promocié de la salut en els
ambits prioritaris d’intervencio del Programa: salut alimentaria, salut emocional,
salut afectiva i sexual, consum de drogues, i tabac i alcohol.

e Facilitar 'accés dels joves a informacid i assessorament en temes relacionats
amb la salut mitjancant la consulta oberta.

El Departament de Salut assigna a cada centre d’educacio secundaria un professional
de referéncia de I'equip d’atencié primaria de la zona i facilita el suport dels serveis
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sanitaris especialitzats: centres de salut mental infantil i juvenil (CSMIJ), programa
d’atencié a la salut sexual i reproductora (PASSIR) i centres d’atencio de
drogodependencies (CAS).

Correspon als professionals sanitaris de referéncia:

e donar suport als professors en la planificaci6 i el desenvolupament d’activitats
d’educacio i de promocio de la salut,

e atendre les demandes d’informacio i d’orientacio dels alumnes,
e coordinar amb el professorat i 'EAP possibles intervencions amb els alumnes,
e gestionar, si escau, derivacions als serveis sanitaris especialitzats.

Els centres educatius han de coordinar els continguts d’educacié per a la salut que es
desenvolupin en el marc del curriculum de diferents materies i planificar activitats
especifiques de promoci6 de la salut tenint en compte els temes prioritaris del PSIE i
les necessitats que es detectin en la consulta oberta. En la planificacio i el
desenvolupament de les activitats d’educacio i de promocié de la salut es pot comptar
amb la col-laboraci6 de personal sanitari. Cal que cada centre estableixi els
mecanismes de coordinacié entre els professors i el personal sanitari per dur a terme
aquestes actuacions. Es convenient que cada centre designi un professional docent
com a referent de salut i, per tant, del PSIE.

Convé que I'ambient i les interrelacions del centre siguin propicis al desenvolupament
d’habits i conductes saludables. La participacio dels diferents agents implicats —
professors, alumnes, families, entorn social (barri, municipi)— afavorira I'efectivitat de
les actuacions que es duguin a terme.

La consulta oberta s’ha de fer en un espai que reuneixi condicions de funcionalitat i de
confidencialitat, procurant que interfereixi al minim en I'horari de les classes. L’horari
de la consulta oberta s’ha d’incloure en la programacié general anual del centre.

La confidencialitat de la consulta és clau per establir la confianga amb els alumnes.
Quan es detectin situacions de risc cal ajudar els adolescents a comprendre la
necessitat d'informar les families i fer 'acompanyament en aquest procés. Si es
detecta alguna situaci6 de risc per a la vida de I'adolescent o per a tercers, una
malaltia mental que impliqui pérdua de les capacitats cognitives, una malaltia greu o
una decisié que pugui perjudicar clinicament la persona, caldra comunicar-ho a la
familia.

A l'inici de curs el centre public d’educacié secundaria ha d’'informar els alumnes i les
families del servei de consulta oberta i presentar als alumnes la persona que dura a
terme el servei. Es facilitaran diptics informatius per als alumnes i les families en tots
els centres d’educacio secundaria (publics i privats concertats). També és important
facilitar a les AMPA la planificacio d’activitats adrecades a les families.

El Departament d’Ensenyament facilita formacio i materials didactics per al
desenvolupament dels temes prioritzats en el PSIE: a I'apartat del web de Salut a
I'escola es poden trobar recursos didactics i experiéncies de centres educatius, i també
enllacos d'interés d'institucions que treballen aguesta tematica.
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Totes les actuacions que s’han esmentat en aquest apartat cal que es prevegin en la
programacio anual del centre. La valoracié que se'n faci a final de curs en la memoria
anual del centre ha de referir-se, com a minim, al desenvolupament de les activitats de
promocié de la salut i al funcionament, si escau, de la consulta oberta.

F. Manipulacié d’aliments

L'elaboracio d’aliments en un centre per part dels alumnes, les families o els
professors, com a activitat de la programacié anual aprovada pel consell escolar, s’ha
de fer tenint en compte les normes basiques d’higiene alimentaria establertes per
I’Agencia Catalana de Seguretat Alimentaria a “Quatre normes per preparar aliments

sequrs”.

En tot cas, cal evitar les elaboracions amb ou cru o0 amb nata i, en cas d’alumnes amb
al-lergies, només es poden usar materials i aliments que no continguin els al-lergogens
gue cal evitar. Podeu consultar la publicacié “Al-lérgies alimentaries i al latex. Guia per
a I'escola”

G. Seguretat alimentaria i nutricié en I'ambit escolar

La Llei 17/2011, de 5 de juliol, de seguretat alimentaria i nutricié (BOE nam. 160, de
6.7.2011) a I'article 40, regula les mesures especials dirigides a I'ambit escolar.

Pel que fa a la mesura 3, segons la qual les autoritats competents han de vetllar
perqué els menjars que se serveixin en escoles infantils i centres escolars siguin
variats, equilibrats i adaptats a les necessitats nutricionals de cada grup d’edat, el
Departament d’Ensenyament i el Departament de Salut, coordinadament, ofereixen a
tots els centres educatius de Catalunya la possibilitat de sol-licitar un informe
d’avaluacio de les programacions de menus escolars (PReME. Revisid de
programacions de menus escolars). Aquests informes estan elaborats per un equip de
dietistes i nutricionistes.

Pel que fa referéncia a les mesures 4 i 5, segons les quals les escoles infantils i els
centres escolars han de proporcionar a les families la programacié mensual dels
menus, el Departament d’Ensenyament conjuntament amb el Departament de Salut
ofereixen a les escoles recomanacions sobre com informar les families de la
programacié mensual dels menus i poder elaborar menus adaptats, en cas que es
puguin portar a terme, o facilitar la conservacio i escalfament dels menuds que els
alumnes portin preparats des de casa:

Guia de I'alimentaci6 saludable a I'etapa escolar (2012)

Document de consens sobre 'alimentacié en centres educatius

Pel que fa a la mesura 6, segons la qual no es permet la venda d’aliments i begudes
amb alt contingut en acids grassos saturats, acids grassos trans, sal i sucres, i en
espera que s’estableixin per reglament els continguts esmentats, els centres han
d’atendre les “Recomanacions sobre maquines expenedores d’aliments i begudes
(MEAB) en els espais per a infants i joves de Catalunya”.

Document de consens sobre 'alimentacié en centres educatius
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Pel que fa a la mesura 7, que qualifica les escoles infantils i els centres escolars
d’espais protegits de publicitat, qualsevol campanya o patrocini que vulgui incidir en
I'ambit escolar ha d’anar acompanyada d’un certificat del Departament d’Ensenyament
que acrediti que la campanya compleix els requisits als quals obliga la mesura 7 de
I'article 40 de la llei 17/2011, de 5 de juliol, de seguretat alimentaria i nutricio.

Aixi mateix les maquines expenedores d’aliments i begudes ubicades en centres
educatius han de ser neutres i no han de tenir cap marca publicitaria.

Per a més informacié, consulteu I'apartat Normativa sobre salut i escola al web de la
XTEC.

Prevencio de riscos laborals
H. Plans d’emergeéncia. Simulacre

La normativa vigent sobre prevencio de riscos laborals estableix I'obligacio d’adoptar
les mesures de prevenci6 contra incendis i d’evacuacié dels treballadors i dels
alumnes. Aquestes mesures s’han de comprovar peridodicament.

Per aquest motiu, tots els centres han d’elaborar, revisar i actualitzar periodicament el
pla d’'emergéncia. Cal utilitzar el manual "Pla d’emergéncia del centre educatiu”, editat
pel Departament d’Ensenyament.

Els centres publics, a I'inici de curs, han de comprovar que el pla d’emergencia esta
actualitzat i han de garantir que, com a minim, es fara un simulacre (d’evacuacio o de
confinament) durant el primer trimestre del curs escolar. Aquest simulacre s’ha de
planificar tenint en compte totes les activitats que es porten a terme en el centre,
incloses les que es fan en horari de menjador, en el cas que els alumnes romanguin al
centre dins d’aquesta franja.

En els centres publics, una vegada fet el simulacre, el director del centre ha de fer
arribar a la direccio dels serveis territorials o0 a la geréncia del Consorci d’Educacié de
Barcelona, segons escaigui, un informe amb les fitxes 1, 26, 27, 28 i 29 del manual
“Pla d’emergéncia del centre docent” degudament emplenades i tres copies dels
planols del centre, si aquests s'han actualitzat durant el darrer any.

Si el centre comparteix les instal-lacions amb altres entitats o persones publiques o
privades, s’hi ha de coordinar, en relacié amb el pla d’emergéncia.

I. Accidents laborals en els centres publics. Notificacié

D’acord amb la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencio de riscos laborals, la
direcci6 del centre educatiu public del Departament ha de notificar als serveis
territorials o, a la ciutat de Barcelona, al Consorci d’Educacid, qualsevol accident o
incident laboral que hagi sofert el personal que treballa en el centre, se’n segueixi 0 no
una baixa de la persona afectada. Aquesta notificacioé s’ha de fer d’acord amb el model
"Full de natificacié d’accident, incident laboral o malaltia professional”, degudament
formalitzat: una copia de la tramesa s’ha de lliurar a la persona afectada i una altra
s'ha de conservar a I'arxiu del centre.
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J. Control de plagues en els centres

Des del Departament d’Ensenyament se segueixen les linies d’actuacié de control
integrat de plagues urbanes, amb la finalitat d’integrar totes les mesures possibles que
afavoreixin una estrategia de control que causi la menor afectaci6 a les personesi a
'entorn. Les mesures de control per a possibles plagues s’han d’aplicar quan siguin
estrictament necessaries. Quan s’hagin de dur a terme, cal seguir les indicacions
seguents:

e En els centres publics, a les instruccions emeses des del Servei de Prevencio de
Riscos Laborals, que es poden trobar a la intranet del Departament
d’Ensenyament (Serveis al personal > Seguretat i salut laboral > Control de
plagues), que s’han elaborat d’acord amb els criteris d’actuacié que recomana la
Direcci6é General de Funcio Publica del Departament de Governacié i Relacions
Institucionals.

e Entots els centres, als métodes de control de plagues, que dicta el Departament
de Salut.

K. Coordinacié de prevencid de riscos laborals en els centres publics

En totes les escoles publiques (amb I'excepcié de les escoles de tipologia | i J), en els
centres publics d’educacié especial, en les ZER, en els instituts, en les escoles oficials
d’idiomes, en les escoles d’arts plastiques i disseny i també en els centres i aules de
formacio d’adults amb 10 o més docents de plantilla, el director ha de designar una
persona per a la coordinacio de la prevencid de riscos laborals i comunicar-ne la
designacio a la direcci6 dels serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, a la
geréncia del Consorci d'Educacio.

La designaci6é ha de recaure, sempre que sigui possible, en funcionaris docents en
servei actiu i amb destinacioé al centre, amb formacié en la matéria. Si cap d’aquests no
hi opta i se’'n té constancia expressa, podra ser nomenat gualsevol altre docent que
imparteixi ensenyaments en el centre durant el curs escolar.

Correspon al coordinador de prevencié de riscos laborals promoure i coordinar les
actuacions en matéria de salut i seguretat en el centre. Les funcions que té son les
seguents:

e Coordinacio de les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com la
promoci6 i el foment de l'interés i la cooperacio dels treballadors en I'acci6
preventiva, d’acord amb les orientacions del Servei de Prevenci6 de Riscos
Laborals i les instruccions de la direccio del centre.

e Col-laboracié amb el director del centre en I'elaboracio del pla d’emergéncia, i
també en la implantacio, la planificacié i la realitzacié dels simulacres.

e Reuvisio periodica de la senyalitzacio del centre amb la finalitat d’assegurar-ne
I'adequacid i la funcionalitat.

¢ Reuvisio periodica del pla d’emergéncia per assegurar-ne I'adequacio a les
persones, els teléfons i I'estructura.
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e Revisio periodica dels equips contra incendis, com a actuacié complementaria
a les revisions oficials.

e Promocio i seguiment d’actuacions d’ordre i neteja.

e Suport al director del centre per formalitzar i trametre als serveis territorials o al
Consorci d'Educaci6 de Barcelona el "Full de notificacio d’accident, incident
laboral o malaltia professional”.

e Col-laboracié amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos
Laborals en la investigacié dels accidents que es produeixin en el centre.

e Col-laboracié amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos
Laborals en l'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.

¢ Coordinacio de la formacio dels treballadors del centre en matéria de prevencio
de riscos laborals.

e Col-laboracié amb els professors en les etapes educatives que escaigui, per al
desenvolupament, dins el curriculum de I'alumne, de continguts de prevencio
de riscos.

El Departament d'Ensenyament ofereix cursos de seguretat i salut laboral de nivell
basic (30 hores) a fi que les persones designades per coordinar la prevencié de riscos
laborals en els centres publics estiguin formats en la matéria. Els directors dels centres
han d’afavorir i possibilitar aquesta formaci6 als coordinadors. A més, les seccions de
prevencié de riscos laborals dels serveis territorials o del Consorci d’'Educacié de
Barcelona organitzen sessions informatives amb els coordinadors de prevencio de
riscos laborals.

L. Seguretat als laboratoris i tallers dels centres educatius

Des del Servei de Prevencio de Riscos Laborals s’estableixen els procediments, les
instruccions i notes de prevencié de diferents ambits de la seguretat laboral, que es
poden trobar a la intranet del Departament d’Ensenyament (Intranet>Seguretat i salut
laboral) i al Portal de Centre (Intranet>Accés al Portal de Centres>Seguretat):

A fi d’eliminar, o si més no minimitzar, els riscos en la manipulacié de productes
guimics i/o de mostres biologiques, aixi com de les eines, els instruments, les
magquines i altres elements dels equips de treball en laboratoris i tallers, i per tal de
donar compliment a les nhormatives vigents, s’han establert pautes de treball que
permeten integrar les bones practiques laborals i ambientals en els laboratoris i tallers
del centre. En particular, cal prestar una atencié especial a les que fan referéncia a
I'etiquetatge, 'emmagatzematge, la manipulacié dels productes quimics i la gestio dels
residus que s’hi generen.
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Questions relatives al personal d’administracio i serveis i als
professionals d’atenci6 educativa i de suport ala docéncia del
Departament d’Ensenyament

En els termes que preveu l'article 108 de la Llei d’educacid, els centres educatius
poden disposar de personal d’administracio i serveis i professionals d’atencié
educativa, els quals han d’ajustar I'exercici de llur professié al que estableixen la
normativa laboral i la resta de normativa aplicable. Aixi mateix, I'article 86 de la
mateixa llei, preveu que els serveis educatius puguin estar integrats per professionals
de suport a la docencia.

Aquest document conté, per a cadascun dels col-lectius que presta serveis en els
centres i serveis educatius i les llars d’infants:

A. Aspectes especifics referents a les funcions i a la jornada i horari de treball de cada
col-lectiu

B. Aspectes comuns a tot el personal
A. Aspectes especifics referents a les funcions i alajornadai horari de treball

A.1l. Funcions del personal d’administracio i serveis dels centres i serveis educatius
(personal funcionari i interi)

A.1.1. Personal auxiliar d'administracioé (administratiu) dels centres educatius
A.1.2. Personal auxiliar d’'administracié (administratiu) dels serveis educatius
A.1.3. Personal subaltern dels centres educatius

A.2. Jornada i horari de treball del personal d’administraci6 i serveis dels centres i
serveis educatius (personal funcionari i interf)

A.2.1. Jornada i horari de treball del personal dels centres i serveis educatius
A.2.2. Jornada i horari de treball del personal interi dels centres i serveis
educatius en aplicacié del Pla d’ocupaci6 per a la racionalitzacio de
I'organitzacio i I'optimitzaci6 del personal al servei de I'’Administracié de la
Generalitat de Catalunya 2012-2014

A.2.3. Desenvolupament de dos llocs de mitja jornada del cos auxiliar
d’administracio.

A.3. Funcions i jornada i horari de treball dels professionals d’atencio educativa i de
suport a la docéncia i del personal d’administracio i serveis dels centres i serveis
educatius

A.3.1. Personal auxiliar d'educacié especial (personal laboral)

A.3.2. Personal educador d'educacié especial (personal laboral)

A.3.3. Personal integrador social (personal laboral)

A.3.4. Personal técnic especialista en educacié infantil (personal laboral).
A.3.5. Personal fisioterapeuta (personal laboral)

A.3.6. Personal assistent social (personal funcionari i interi)

A.3.7. Personal audioprotétic (personal laboral)

A.3.8. Personal netejador dels centres educatius (personal laboral)
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A.4. Funcions dels professionals d’atencio educativa i d’administracid i serveis de les
llars d’infants (personal laboral)

A.4.1. Director de les llars d’infants

A.4.2. Personal educador de les llars d'infants

A.4.3. Personal de cuina de les llars d'infants

A.4.4. Personal de manteniment de les llars d’infants

A.4.5. Personal ajudant de cuina i personal netejador de les llars d’'infants

A.5. Jornada i horari dels professionals d’atencié educativa i d’administracio i serveis
de les llars d'infants (personal laboral)

B. Aspectes comuns al personal d’administracié i serveis i als professionals
d’atenci6 educativa i de suport a la docéncia

B.1. Vacances
B.2. Permisosi llicencies
B.3. Comunicats (baixes i altes médiques i altres incidéncies)
B.4. Formacio del personal
B.5. Serveis extraordinaris
B.6. Control horari
B.7. Deduccio proporcional de retribucions
B.8. Aplicacio de la via disciplinaria
B.8.1 Personal amb vinculacié administrativa (funcionari o interi)
B.8.2 Personal amb vinculacio laboral
B.8.3 Suposits d’abséncia, retard i impuntualitat no justificada
B.9. Exercici del dret de vaga
B.10. Participacio del personal en els centres educatius i les llars d’infants

A. Aspectes especifics referents ales funcions i lajornadai horari de treball de
cada col-lectiu

A.1. Funcions del personal d’administracio i serveis dels centres i serveis educatius
(personal funcionari i interf)

A.1.1. Personal auxiliar d'administracio (o administratiu) dels centres educatius

Correspon al personal auxiliar d’administracio (o administratiu) dels centres educatius:
e la gestio administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié d’alumnes;

e la gestio administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, historials
academics, expedients académics, titols, beques i ajuts, certificacions,
diligéncies...;

e |a gestio administrativa i la tramitaci6é dels assumptes propis del centre.

A.1.2. Personal auxiliar d’administracié (o administratiu) dels serveis educatius

Correspon al personal auxiliar d’administracio (o administratiu) dels serveis educatius:
e |a gestio administrativa i la tramitacio dels assumptes propis del servei educatiu;

e donar suport administratiu al funcionament i I'estructura del servei educatiu i
també a I'equip de direccio.
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A.1.3. Personal subaltern dels centres educatius

Correspon al personal subaltern dels centres educatius:

e lacurai el control de les instal-lacions, els equipaments, el mobiliari i el material
del centre i la comunicaci6 a la secretaria de les anomalies que es puguin
detectar quant al seu estat, Us i funcionament;

e l'encesa (posada en funcionament) i el tancament de les instal-lacions d’aigua,
llum, gas, calefacci6 i aparells que escaiguin, i la cura del seu correcte
funcionament, aixi com la posada en funcionament d’aparells per a la seva
utilitzacié (fotocopiadores, material audiovisual, etc.);

e ['obertura i el tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis,
instal-lacions esportives i altres espais del centre, i la cura i custodia de les claus
de les diferents dependéncies;

e el control d’entrada i sortida de persones al centre i la seva recepcio i atencio,
aixi com la primera atencio telefonica i la derivacio de trucades;

e la curai el control del material (recepcid, lliurament, recompte, trasllat...).

o el trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes, no requereixin la
intervencio d’'un equip especialitzat;

o |a fotocopia de documents i el seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el
centre, i la utilitzacié del fax (enviament i recepcio de documents);

e larealitzacio d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc., sobre material
propi de l'activitat del centre;

e la col-laboracio en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades i
sortides;

e laintervencio en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol d’actuacio
del centre;

e larecollida i distribucio dels justificants d’abséncia dels alumnes i col-laboraci6 en
el control de la puntualitat i I'absentisme dels alumnes;

e la participacio en els processos de preinscripcio i matriculacio del centre:
lliurament d’'impresos, atencié de consultes presencials i derivacio, si escau;

e larecepcio, classificacio i distribuci6 del correu (cartes, paquets...);

e larealitzacio d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el
funcionament propis del centre (tramits al servei de correus...);

¢ larealitzacio de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament
normal del centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.

Per als col-lectius esmentats, el director del centre pot determinar, segons les
necessitats i caracteristiques del centre, la realitzacié de funcions i tasques similars o
relacionades amb les anteriors.

A.2. Jornada i horari de treball del personal d’administracié i serveis dels centres i
serveis educatius (personal funcionari i interi)

A.2.1. Jornada i horari de treball del personal dels centres i serveis educatius

La jornada i I'horari de treball del personal auxiliar d’administracié (o administratiu), del
personal subaltern i altre personal funcionari adscrit als centres i serveis educatius son
els que estableix el Decret 56/2012, de 29 de maig, sobre jornada i horaris de treball
del personal funcionari al servei de I'’Administracié de la Generalitat (DOGC num.
6139, de 31.5.2012), sens perjudici de les adaptacions que, per necessitats dels
centres i d’acord amb la seva activitat, calgui fer per garantir-ne el funcionament
adequat. En la determinacio dels horaris, que seran autoritzats pels serveis territorials
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0, a la ciutat de Barcelona, pel Consorci d'Educacio, s’hi han de tenir en compte els
objectius de millora i ampliacié de I'horari d’atencio al public, aixi com I'optimacié de la
disponibilitat del temps del personal.

Els centres i serveis educatius, d'acord amb els criteris de plantilla determinats pel
Departament, poden disposar de personal auxiliar d’administracié a jornada completa
0 a jornada parcial (mitja jornada). En régim de jornada completa, la jornada laboral és
de 37 hores i 30 minuts en jornada ordinaria, i de 35 hores en periode d’estiu (entre I'1
de juny i el 30 de setembre, ambdds inclosos), de treball efectiu en comput setmanal
de dilluns a divendres. En régim de jornada parcial (mitja jornada), aquesta és de 18
hores i 45 minuts en jornada ordinaria i de 17 hores i 30 minuts en periode d’estiu
(entre I'L de juny i el 30 de setembre, ambdds inclosos).

Durant els periodes compresos entre el 15 de desembre i el 10 de gener, ambdds
inclosos, i durant la Setmana Santa, la jornada ordinaria de treball setmanal és
equivalent a multiplicar el nombre de dies laborables d'aquests periodes per 7 hores
diaries.

A.2.2. Jornada i horari de treball del personal interi dels centres i serveis educatius en
aplicacio del Pla d’ocupacio per a la racionalitzacio de I'organitzacio i I'optimitzacio del
personal al servei de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya 2012-2014

D’acord amb el previst a la disposici6 transitoria cinquena de la Llei 5/2012, de 20 de
marg, de mesures fiscals, financeres i administratives i de creacié de I'impost sobre les
estades en establiments turistics (DOGC num. 6094, de 23.3.2012), és d'aplicacio al
personal interi la reduccié del 15 % de la jornada prevista a I'’Acord del Govern de 27
de mar¢ de 2012, pel qual s’aprova el Pla d’ocupaci6 per a la racionalitzaci6 de
I'organitzacio i I'optimitzacio del personal al servei de I’Administracio de la Generalitat
de Catalunya 2012-2014 (DOGC 6098, de 29.3.2012).

A.2.3. Desenvolupament de dos llocs de mitja jornada del cos auxiliar d’administracié

Es pot compatibilitzar, previa autoritzacio, el desenvolupament de dos llocs de treball
de mitja jornada del cos auxiliar administratiu en dos centres o serveis educatius; en
aquest suposit la jornada laboral és 'establerta per al personal que fa la jornada
completa. La determinacioé de I'horari a realitzar pel personal requereix I'acord del
director dels centres implicats i, en cas de discrepancia, han de dirimir els serveis
territorials o, a la ciutat de Barcelona, el Consorci d'Educacio. La tramitacio de la
documentacié per a l'autoritzacié de la compatibilitat dels dos llocs de treball Ia fa el
centre educatiu que tingui un nombre més elevat d’alumnes, llevat que hi hagi acord
en un altre sentit. Amb tot, cada director ha d’actuar com a cap de personal durant el
temps que el personal romangui en el seu centre.

A.3. Funcions i jornada i horari de treball dels professionals d’atencio educativa i de
suport a la docéncia i del personal d’administracio i serveis dels centres i serveis
educatius (personal laboral)

A.3.1. Personal auxiliar d'educacié especial

Correspon al personal laboral de la categoria professional auxiliar d'educacié especial:
e ajudar els alumnes amb necessitats educatives especials en els desplagaments
per l'aula i pel centre en general, i fora del centre, si cal, amb el seu mitja de

mobilitat (cadira de rodes, caminadors, crosses...);
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e ajudar els alumnes en aspectes de la seva autonomia personal (higiene,
alimentacié...) a fi de garantir que puguin participar en totes les activitats;

o fer els tractaments especifics dels alumnes en el centre educatiu.

La jornada ordinaria del personal auxiliar d’educacié especial és de 37 hores i 30
minuts setmanals, en régim de jornada partida, amb una interrupcié minima d'una hora
per dinar. L'horari s'ha d’adaptar a les necessitats d'atenci6 dels alumnes i a I'horari de
funcionament del centre.

A.3.2. Personal educador d'educacié especial en centres publics

Correspon al personal laboral de la categoria professional educador d’educacié
especial en centres publics:

e donar suport als alumnes amb necessitats educatives especials perqué puguin
participar en les activitats que organitzi el centre educatiu, aixi com aplicar
programes de treball preparats pel tutor o especialistes i participar en I'elaboracio
i aplicacio de tasques especifiques relacionades amb: autonomia personal,
adquisici6 d’habits d’higiene, habilitats socials, mobilitat i desplagcaments,
estimulacio sensorial, habilitats de vida, transicié a la vida adulta i preparacié per
al mon laboral, escolaritat compartida en centres ordinaris i centres d’educacio
especial...;

e participar en I'aplicacio del projecte educatiu del centre;

e coneixer els objectius i continguts dels programes per tal de poder adequar de la
millor manera possible la seva tasca de col-laboracié amb els mestres tutors i els
especialistes;

e proporcionar als mestres tutors i especialistes elements d’informacio sobre
I'actuacio de I'alumne, a fi d’adaptar i millorar el seu procés d’aprenentatge.

La jornada ordinaria del personal educador d’educacio especial en centres publics és
de 37 hores i 30 minuts setmanals, distribuides de la manera seguent:
e 30 hores d'atenci6 directa als alumnes amb necessitats educatives especials, que es
realitzaran dins de I'horari lectiu i, si escau, en la franja horaria d'acollida als alumnes
a l'inici i finalitzacio de la jornada escolar i en el temps de migdia;
e 5 hores per a reunions, coordinacié i altres activitats incloses en el projecte
educatiu de cada centre;
e 2 hores i 30 minuts de preparacid, formacio i reciclatge i altres activitats
relacionades amb les seves funcions que no s’han de fer necessariament al
centre.

A.3.3. Personal integrador social

El personal de la categoria professional integrador social col-labora en el
desenvolupament d’habilitats socials i d’autonomia personal en alumnes que es troben
en situacio de risc, intervenint directament amb els joves o infants, les seves families i
els agents socials de I'entorn. Correspon al personal integrador social:

e desenvolupar habilitats d’autonomia personal i social amb alumnes en situacio de
risc;
participar en la planificacio i el desenvolupament d’activitats d’'integracié social;
afavorir relacions positives de I'alumne amb I'entorn;
col-laborar en la resolucio de conflictes;
intervenir en casos d’absentisme escolar;
acompanyar els alumnes en activitats lectives i extraescolars;
donar suport a les families en el procés d’integracié social dels joves i infants;
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e collaborar en I'organitzacio d’activitats de dinamitzacié de I'is del temps lliure i
de sensibilitzacio social.

Els integradors socials han de concretar, conjuntament amb I'equip docent que
correspongui, un pla de treball per a cadascun dels alumnes que atenen, en qué
s’especifiquin els objectius a assolir i les actuacions a dur a terme, procurant sempre
que sigui possible el seu desenvolupament en I'entorn de I'aula ordinaria.

Els integradors socials han de coordinar les seves actuacions amb els altres
professionals que intervenen en l'atencié a aquests alumnes. Cada centre ha de definir
els marcs per a aquesta coordinacio i les pautes d'intervencié amb el tutor de I'alumne.

El pla de treball de l'integrador social i la valoracié dels resultats han de formar part,
respectivament, de la programacié general i de la memoria anual del centre.

La jornada ordinaria del personal integrador social és de 37 hores i 30 minuts
setmanals, que es desenvoluparan entre les 8 i les 19 hores i es distribuiran de la
manera segient:
e 30 hores d’atencio directa als alumnes i coordinacié amb professionals externs;
e 5 hores de participacio en les activitats no lectives del centre: reunions de
claustre, de cicle o de nivell, entrevistes amb les families, elaboracio de
material...;
e 2 hores i 30 minuts de preparacio de material i participacio en activitats de
formacio externes que no han de fer-se necessariament en el centre.

Correspon al director del centre, escoltats els implicats i en funcié del pla de treball,
determinar la distribucié horaria d’aquests professionals.

A.3.4. Personal técnic especialista en educacio infantil

El personal laboral de la categoria professional técnic especialista en educacié infantil
col-labora amb els mestres tutors del primer curs del segon cicle de I'educacié infantil
en el procés educatiu de I'alumne, principalment en el desenvolupament d’habits
d’autonomia i en I'atencio a les necessitats basiques dels infants. Correspon al
personal técnic especialista en educacio infantil:

e participar en la preparacio i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament i
aprenentatge: organitzacio de l'aula, elaboracié de materials didactics, suport al
desenvolupament de les sessions;

e collaborar en la planificacio i el desenvolupament d’activitats d’ensenyament i
aprenentatge d’habits d’autonomia de I'alumne;

e dur a terme activitats especifiques amb alumnes pautades pel mestre tutor;

e col-laborar en les activitats d’atencio a les necessitats basiques dels infants;

e participar en processos d’observacié dels infants.

Els técnics especialistes en educacio infantil han de participar en les reunions de cicle i
de nivell i en les activitats de formacié que tinguin relacié amb les seves funcions i
poden participar en les entrevistes amb les families, sempre amb la preséncia del
tutor.

La jornada ordinaria del personal técnic especialista en educacio infantil és de 37
hores i 30 minuts setmanals, que es desenvoluparan entre les 8 i les 18 hores, amb la
distribucié seglent:
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25 hores d’atencio directa als alumnes;

5 hores de participacio en les activitats no lectives del centre: reunions de cicle,
de nivell i de claustre, entrevistes amb les families, elaboracio de materials...;

5 hores de col-laboracié en I'acollida dels alumnes d’educacio infantil a l'inici i a la
finalitzacio de la jornada escolar o en la realitzacio de tasques socioeducatives
relacionades amb els habits i actituds personals en el temps de migdia;

2 hores i 30 minuts de preparacié de material i participacié en activitats de
formacio externa, que no s’han de fer necessariament al centre.

Correspon al director del centre, escoltats els implicats i en funcio del pla de treball,
determinar la distribucié horaria d’aquests professionals. El pla de treball dels técnics
especialistes en educacio infantil ha de formar part de la programacié general anual
dels centres.

A.3.5. Personal fisioterapeuta

Correspon al personal laboral de la categoria professional fisioterapeuta:

fer, tenint en compte el diagndstic médic, la valoracié motriu de l'usuari per tal
d’establir-ne el grau d’afectacio;

elaborar els programes de recuperacié i adaptacié per millorar 'autonomia
personal, i dur a terme el tractament especific que I'alumne requereix;

informar i assessorar les families, si escau, i col-laborar amb altres professionals,
serveis i especialistes.

La jornada ordinaria del personal fisioterapeuta és de 37 hores i 30 minuts setmanals,
que es distribueix de manera general en:

L 2

35 hores, que es programaran de manera presencial i en horari fix, distribuides
de manera flexible per adequar-se a les necessitats dels alumnes i possibilitar les
activitats ordinaries del lloc de treball. Dins d’aquest horari es podran programar
fins a un maxim de 30 hores setmanals per a I'atencié directa als alumnes i, si
escau, el temps per a desplagcaments entre centres de treball.

Les 2 hores i 30 minuts restants es dedicaran a activitats de formacié i a la
preparacio individual d’activitats.

A.3.6. Personal assistent social / diplomat en treball social

Correspon al personal del cos de diplomatura, assisténcia social:

I'avaluacio de les necessitats educatives dels alumnes, vinculades a I'’entorn
social i familiar i la col-laboracié en la planificacié d’actuacions que afavoreixin la
seva participacié en contextos de desenvolupament i aprenentatge en I'entorn
escolar i social;

la informacio i assessorament a les families; orientacid sobre serveis i recursos
per acompanyar processos d’escolaritzacio;

el seguiment dels alumnes amb necessitats educatives vinculades a condicions
socioculturals desfavorides, de manera especial en els moments de canvis
d’etapa i en el procés de transicio a la vida activa (insercio laboral i social);
I'assessorament als centres i als professors en la identificacié de necessitats
educatives dels alumnes vinculades a I'’entorn social i familiar, i la col-laboracié
en la planificacié d’actuacions de resposta educativa en I'entorn escolar, familiar i
social,

la participacié en projectes de centre per donar resposta a les necessitats socials
dels alumnes i les seves families (comissions socials, gabinets de risc social...);
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e |a col'laboracié amb les administracions en la planificacié i I'optimitzacié dels
recursos educatius del sector i en temes relacionats amb I'escolaritzacio dels
alumnes;

e el treball en xarxa i la col-laboracié amb les institucions i serveis de la zona per
detectar necessitats i establir criteris comuns d’actuacio.

La jornada i I'horari de treball del personal del cos de diplomatura, assisténcia social,
sbn els que estableix el Decret 56/2012, de 29 de maig, sobre jornada i horaris de
treball del personal funcionari al servei de I’Administracié de la Generalitat (DOGC
num. 6139, de 31.5.2012).

A.3.7. Personal audioprotétic

Correspon al personal laboral de la categoria professional d’audioprotétic:

e dur a terme la valoracio de la capacitat auditiva dels alumnes amb diagnostic
meédic de disminucié auditiva, per tal de conéixer el grau de pérdua
neurosensorial i/o conductiva cronica;

e prescriure i adaptar les protesis auditives;

e informar i assessorar les families i col-laborar amb tots els professionals que
participen en el procés d’aprenentatge, aixi com amb els serveis i especialistes
externs al centre educatiu.

La jornada ordinaria del personal audioprotétic és de 37 hores i 30 minuts setmanals,
que es distribueix de manera general en:

e 35 hores que s’han de programar de manera presencial i en horari fix,
distribuides de forma flexible per adequar-se a les necessitats dels alumnes i
possibilitat les activitats ordinaries del lloc de treball. Dins d’aquest horari, es
poden programar fins a un maxim de 30 hores setmanals per a I'atencié directa
als alumnes i, si escau, el temps per desplagaments.

e Les 2 hores i 30 minuts restants s’han de dedicar a activitats de formacid i a la
preparacio individual d’activitats.

A.3.8. Personal netejador dels centres educatius

Correspon al personal laboral de la categoria professional netejador la neteja i higiene
del centre i de les seves dependéncies, aixi com del mobiliari, els estris i els lavabos.

La jornada ordinaria de treball del personal netejador és de 37 hores i 30 minuts
setmanals. L’horari de treball s’ha d’establir atenent a les necessitats del centre, tenint
en compte que si tot el servei o0 una part d’aquest es presta entre les 10 del vespre i
les 6 del mati, es percep el plus de nocturnitat corresponent, en els termes que preveu
el conveni col-lectiu unic.

A.4. Funcions dels professionals d’atencio educativa i d’administracio i serveis de les
llars d’infants (personal laboral).

A.4.1. Director de la llar d’infants
Corresponen al director de la llar les funcions seguents:

a. La gestid, 'organitzacid i la planificacio de la llar, que té com a finalitat basica
afavorir el desenvolupament integral de cada infant atés.
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b. La direccid, la coordinacié i el control del personal que tingui assignat la llar
d’infants, i la distribucioé de les tasques, a fi de garantir el bon funcionament de
la llar d’infants. A més, actua com a dinamitzador i animador de I'equip
educatiu, d’acord amb els programes formatius que s’hi estableixin.

c. El manteniment de les relacions necessaries amb els familiars dels infants
atesos, i amb altres professionals i serveis en relaciéo amb I'educacio i el
desenvolupament dels infants.

d. L’atencio directa als infants.

Les hores destinades a les tasques a), b) i ¢) s’han de determinar en funcié del nombre
de grups que tingui la llar d’infants. Es comptabilitzen normalment 3 hores setmanals
per cada grup d’infants, amb un minim de 15 hores per setmana.

A.4.2. Personal educador de les llars d’infants

Corresponen al personal laboral de la categoria educador de llars d'infants, les
funcions seguents:

e Atendre directament els infants, com a responsable del grup assignat, en llur
desenvolupament de la personalitat individual i social, tant en el camp fisic com
psiquic i social i de llur higiene personal, vestit i alimentacio. Atendre, aixi
mateix, la vigilancia i custodia dels infants en el cas de sortides programades
pel centre.

e Formar part de I'equip educatiu participant en I'elaboracid, 'execuci6 i
I'avaluacié dels projectes que s’estableixin en el pla general de funcionament
del centre.

e Programar, desenvolupar i avaluar els processos educatius i d’atencio als
infants.

e Mantenir una relacio peridodica amb els familiars dels infants, proporcionant-los
orientacio i suport, aixi com amb altres professionals i serveis educatius
relacionats amb I'educacio i el desenvolupament dels infants.

e Supervisar i avaluar el personal en practiques adscrit a I'aula.

El personal educador esta obligat a assistir a les reunions de I'equip educatiu i a totes
les reunions convocades pel director.

A.4.3. Personal de cuina de les llars d’infants

Correspon al personal laboral de la categoria professional oficial de primera, cuiner,
adscrit a la llar d’infants, ser el responsable de la cuina. Aquest personal s'encarrega,
sota les directrius del director de la llar i amb I'ajut del personal adscrit a les seves
ordres, de la preparacid, manipulacié i control dels aliments servits a la llar d’'infants i
de tenir cura dels diferents régims alimentaris que, per prescripcié médica, s’hagin de
preparar per als infants. Col-labora en les festes i sortides que es facin a la llar
d’infants, preparant menus apropiats, i es responsabilitza de la custodia, provisio,
emmagatzematge i conservacié dels aliments, aixi com de la neteja dels estris de la
cuina i del seu paviment.
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A.4.4. Personal de manteniment de les llars d’infants

Sota les directrius del director de la llar d’infants, correspon al personal laboral de la
categoria professional oficial de primera, manteniment, adscrit a la llar, fer funcions
que requereixen una practica concreta o coneixements generals d'ofici. Aquest
personal fa feines propies de paleta, pintor, fuster i altres, necessaries per al
manteniment de I'edifici i de I'exterior; aixi mateix, fa instal-lacions no complexes per al
suport de les activitats educatives programades a la llar. També té cura dels accessos
alallar.

A.4.5. Personal ajudant de cuina i netejador de les llars d’infants

Correspon al personal laboral de la categoria professional ajudant de cuina i netejador,
sota les directrius del director de la llar o del cuiner, fer tasques de menjador, de
repartidor i bugaderia i llenceria, aixi com encarregar-se de la neteja de les
dependéncies de la llar i també de la maquinaria i els estris de cuina.

A.5. Jornada i horari de treball dels professionals d’atencié educativa i d’'administracio
i serveis de les llars d'infants (personal laboral)

El calendari laboral del personal de les llars d’infants per al curs 2012-2013 comprén
des de I'1 de setembre de 2012 fins al 15 de juliol de 2013. La jornada de treball durant
aquest periode es desenvolupara entre les 9 i les 17 hores, llevat dels periodes
compresos entre I'1 i I'11 de setembre de 2012 i entre I'1 i el 15 de juliol de 2013, en
els quals 'horari de treball sera de 9 a 14 hores. Els dies en qué no hi ha atencié
directa als infants es dediquen a I'organitzacioé del curs, la planificacié de I'accid
educativa i la formacié del personal.

B. Aspectes comuns al personal d’administracio i serveis i als professionals
d’atencio6 educativa i de suport ala docéncia

B.1. Vacances

El periode de gaudiment de les vacances esta subjecte a les necessitats del servei i
amb caracter general es fa coincidir amb el periode d’inactivitat del centre o servei.

Les vacances anuals retribuides son d’'un mes de durada per cada any complet de
servei, garantint en tot cas 22 dies habils (23 dies habils si és en periodes fraccionats)
o els que corresponguin proporcionalment si el temps de servei és inferior a I'any.

Les vacances s’han de gaudir durant I'any natural. No obstant aixo, si el permis de
maternitat, paternitat o d’atencioé de fills prematurs coincideix amb el periode de
vacances, la persona afectada les pot gaudir un cop acabat el permis, fins i tot si s’ha
acabat I'any natural, cas en qué es podran gaudir durant I'any seguent en el moment
que es reincorpori del permis. També en cas de baixa per incapacitat temporal que
impedeixi el gaudiment de les vacances durant I'any natural es podran gaudir en el
moment de la reincorporacié de la baixa, sempre que no hagin transcorregut més de
18 mesos a partir del final de I'any en qué s’hagin originat. S’exceptuen els casos en
que la incapacitat temporal es produeix mentre ja s’estan gaudint les vacances.
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B.2. Permisos i llicéncies

Als efectes del gaudiment dels permisos i llicéncies el personal ha atenir-se al que
preveu el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, per qual s’aprova la refosa en un
Text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria
de funcio publica; la Llei 8/2006, de 5 de juliol, de mesures de conciliacié de la vida
personal, familiar i laboral del personal al servei de les administracions publiques de
Catalunya; el Decret 56/2012, de 29 de maig, sobre jornada i horaris de treball del
personal funcionari al servei de I'’Administracio de la Generalitat (DOGC num. 6139, de
31.5.2012) i la Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I'Estatut basic de 'empleat public, en alld
que sigui d’aplicacié. Respecte al personal laboral, cal tenir en compte també el que
s’estableix en el VI Conveni col-lectiu unic.

Les sol-licituds han de tramitar-se als serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, al
Consorci d’Educacié, amb una antelacié minima al seu gaudiment de set dies. En tots
els casos, la sollicitud corresponent requereix el coneixement previ i també el vistiplau
del director del centre quan la seva concessio estigui subjecta normativament a les
necessitats del servei.

B.3. Comunicats (baixes i altes médiques i altres incidencies)

El personal afectat ha d’adregar els comunicats de baixa i alta médica i altres
incidéncies al centre d’adscripcié on presta els seus serveis, el qual ha de tramitar-los
de manera immediata als serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, al Consorci
d’Educacio. En cas que afectin personal substitut, caldra comunicar-ho telefénicament
0 per correu electronic als serveis territorials 0, a la ciutat de Barcelona, al Consorci
d’Educacio, sens perjudici de la seva tramitacié immediatament posterior. Quan els
comunicats o incidéncies es produeixin en periodes d’inactivitat del centre, el personal
haura de tramitar-les directament als serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, al
Consorci d’Educacio.

B.4. Formacio del personal

La formacioé del personal té com a objectiu promoure el desenvolupament de les
persones i de les seves competéncies professionals i contribuir a 'assoliment dels
objectius organitzatius i estrategics del Departament i a la millora del servei public.

La formacio que el personal requereix per al correcte desenvolupament de les funcions
i tasques assignades és un dret i un deure. En aquest sentit, d’acord amb la normativa
vigent, el personal té dret a 40 hores de formaci6 anuals. El personal disposa d’'una
oferta amplia d’activitats formatives en diferents modalitats (presencial, semipresencial
i virtual) i periodes (preferentment durant el mes de juliol per als professionals
d’atenci6 educativa).

Per al personal adscrit als centres educatius s’ofereix una formacio inicial virtual,
oberta durant tot el curs académic, amb itineraris personalitzats en funcié del perfil
professional, amb guiatge i assessorament d’'una persona tutora.

B.5. Serveis extraordinaris
Excepcionalment, i només quan en sigui préviament autoritzada, el director del centre

pot requerir el personal fora de I’horari establert, si hi concorren necessitats del servei
com a consequéncia de la seva activitat. En aquest cas el personal té dret a la
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compensacio horaria que correspongui. Els criteris de compensacio horaria sén els
seguents:
e 1 hora normal (la que es fa com a consequéncia de la prolongacié de la jornada
del treballador): es compensa amb 1 hora i 30 minuts normals, lliures de servei,
e 1 hora festiva (la que es fa en un dia de descans): es compensa amb 1 hora i 45
minuts normals, lliures de servei,
e 1 hora nocturna (la que es fa com a consequéncia de la prolongacié de la jornada
ordinaria entre les 22 i les 6 hores o les que es regulin en el torn nocturn vigent,
si escau): es compensa amb 1 hora i 45 minuts normals, lliures de servei.

B.6. Control horari

La responsabilitat del control de la jornada i I'horari correspon al director del centre o
servei educatiu. Cada centre ha d’establir un sistema de control d’assisténcia i de
puntualitat i ha d’arxivar i tenir a disposicio del consell escolar del centre i dels organs
que correspongui del Departament d'Ensenyament la documentacié interna emprada
per fer el control d’'abséncies, i també els justificants presentats.

B.7. Deducci6 proporcional de retribucions

La diferéncia en comput mensual entre la jornada reglamentaria de treball del personal
i la realitzada efectivament, sempre que no resulti justificada, comporta la deduccié
proporcional de retribucions. Aquesta deduccié de retribucions no té caracter
sancionador i s’aplica sens perjudici de la sanci6 disciplinaria que pugui correspondre
d’acord amb el que s’estableix a I'apartat Aplicacio de la via disciplinaria (B.8).

Quan es produeixi una abséncia o una falta de puntualitat del personal i no hagi estat
degudament justificada, el director del centre ho ha de notificar immediatament a la
persona interessada (model “Notificacio individual de faltes d’assisténcia i de
puntualitat no justificades del personal”), amb acusament de recepcié, i li donara cinc
dies habils per tal que justifiqui la falta d’assisténcia o de puntualitat o per presentar al
director qualsevol altra al-legacié que consideri convenient.

Transcorregut el termini de cinc dies i, en tots els casos, abans de la tramesa a qué es
refereix el paragraf seglent, si I'abséncia o falta de puntualitat no ha resultat
justificada, el director ha de signar la resolucié de deduccié proporcional de
retribucions i notificar-la a la persona afectada. Amb aquests efectes, es disposa del
model “Resolucio de la direccio del centre per la qual es dedueixen les retribucions per
abséncies o impuntualitats no justificades”. Cal tenir en compte la formalitzacio del
model de resolucié corresponent, en funcié de la vinculacié del personal, funcionarial o
laboral.

Dins dels deu primers dies del mes en curs, el director ha de trametre als serveis
territorials o al Consorci d’Educacio de Barcelona la relacié del personal dependent del
Departament d’Ensenyament amb abséncies o impuntualitats del mes anterior que no
hagin resultat justificades (model “Comunicacié d’abséncies i impuntualitats no
justificades als serveis territorials o al Consorci d’Educacié de Barcelona als efectes
d’aplicar la deduccio proporcional de retribucions amb caracter no sancionador”),
acompanyada de copia de les resolucions emeses i notificades, als efectes d’aplicar la
corresponent deduccié automatica de retribucions a la ndbmina. En tot cas, el director
del centre ha de conservar, degudament arxivats, els comunicats i resolucions
lliurades a les persones afectades, amb els acusaments de recepcio, aixi com les
al'legacions i altra documentacié que aquelles hagin pogut presentar.
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B.8. Aplicacid de la via disciplinaria

Quan el director del centre consideri que cal aplicar la via disciplinaria, s’ha de distingir
entre les situacions segulents.

B.8.1. Personal amb vinculacié administrativa (funcionari i interi)

Per als fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes lleus, cal aplicar el
procediment sumari que el Departament ha adaptat al context dels centres educatius
publics per I'Ordre EDU/521/2010, de 2 de novembre (DOGC num. 5755, de
16.11.2010).

Per als fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes greus o molt greus, el
director del centre ha de fer la proposta pertinent d'incoacié d’expedient disciplinari i
I’ha de tramitar als serveis territorials d’Ensenyament o, a la ciutat de Barcelona, al
Consorci d’Educacié de Barcelona.

B.8.2. Personal amb vinculacio laboral

Per als fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes lleus, greus o molt greus,
el director del centre ha de fer la proposta pertinent d’incoacié d’expedient disciplinari i
I'ha de tramitar als serveis territorials d’Ensenyament o, a la ciutat de Barcelona, al
Consorci d’Educacié de Barcelona.

B.8.3. Suposits d’abseéncia, retard i impuntualitat no justificada

En els supdsits d’abséncia, retard i impuntualitat no justificada, si una vegada
efectuada la deduccio proporcional de retribucions sense caracter sancionador que es
preveu a l'apartat B.7, el director del centre constata que es donen, al mateix temps,
circumstancies que poden ser objecte de sancié disciplinaria, cal seguir el procediment
per faltes lleus, greus i molt greus establert anteriorment en cada cas. Cal tenir en
compte que la sancié de deduccié proporcional de retribucions per faltes de puntualitat
i assisténcia, prevista als articles 9.h) i 13 del Reglament de régim disciplinari de la
Funcié Publica de I’Administracio de la Generalitat, aprovat pel Decret 243/1995, de 27
de juny, ha estat derogada per la Llei 5/2012, de 20 de marg, de mesures fiscals,
financeres i administratives i de creacié de I'impost sobre les estades en establiments
turistics (DOGC. 6099, de 30.03.2012).

B.9. Exercici del dret de vaga

En cas de vaga i un cop finalitzada, el director ha de fer servir I'aplicacié telematica
d’introduccio i gestio de la informacio de la vaga. Amb aquesta aplicacié ha de
confeccionar la relacié d’incidéncies derivades de I'exercici del dret de vaga per part
del personal, donar-la a conéixer individualment, amb acusament de recepcio, a les
persones interessades (model "Comunicacié de falta d'assisténcia per haver exercit el
dret de vaga") i donar-los un termini de cinc dies habils per presentar al-legacions.

Transcorregut aquest termini, ha de trametre telematicament la relacié del personal
que ha exercit el dret de vaga per tal que es pugui fer la corresponent deduccio
automatica de retribucions en la ndmina, i arxivar en el centre els comunicats lliurats i
les al-legacions rebudes.
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Les abséncies per exercici del dret de vaga comporten la deduccio de les retribucions
que correspongui, pero en cap cas generen responsabilitats disciplinaries.

B.10. Participacié del personal en els centres educatius i les llars d'infants

Els professionals d’atencié educativa i el personal d’administracio i serveis d’'un centre
formen part de la comunitat escolar, tenen el dret i el deure de participar en la vida del
centre i han de respectar el projecte educatiu i el caracter propi del centre. Aquest
personal esta representat en el consell escolar del centre en els termes establerts a
I'article 45 del Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius, i el
director del centre pot convocar a les sessions del claustre els professionals d’atencié
educativa destinats al centre perqué informin amb relacié a I'exercici de les funcions
establertes a l'article 146 de la Llei d’educacié.

Mentre el Departament no estableixi 'adaptacié del Decret 102/2010, de 3 d’agost,
d’autonomia de centres educatius a les llars d’infants tal com preveu la disposicié
addicional desena del Decret esmentat, la participacié del personal en el control i
gestio de la llar d’infants es regeix pel que es determina a I'article 18 del Decret
282/2006, de 4 de juliol (DOGC 4670 de 6 de juliol), amb el benentés que el consell de
participacioé de la llar ha passat a denominar-se consell escolar de la llar a partir del dia
d’entrada en vigor del Decret 102/2010 abans esmentat.
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Suposits en que els funcionaris docents poden demanar una reduccié de
jornada

El personal docent pot sol-licitar reduccié de jornada pels motius i les situacions que es
detallen a continuaci6, d’acord amb el que disposen la Llei 8/2006, de 5 de juliol, de
mesures de conciliacio de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de
les administracions publiques de Catalunya, modificada per la Llei 5/2012, del 20 de
marg, de mesures fiscals, financeres i administratives i de creacié de I'impost sobre les
estades en establiments turistics i la Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I'Estatut basic de
I'empleat public, modificada per la Llei 39/2010, de 22 de desembre, de pressupostos
generals de I'Estat per a I'any 2011.

A. Reducci6 per tenir cura d’un fill menor de sis anys. La reduccié es pot sol-licitar
sempre que la persona sol-licitant tingui la guarda legal del menor. La reduccid
que es pot sollicitar és d’un ter¢ o de la meitat de la jornada laboral, amb una
percepcio del 80% o del 60% de la retribucid integra, respectivament.

Es pot optar pel dret a gaudir de la compactacié de la reduccié d’un ter¢ o de la
meitat de la jornada per jornades consecutives senceres des del moment en
que es reincorpori a la feina després del permis de maternitat o de la setzena
setmana posterior al part, 'adopcié o I'acolliment o després del permis de
paternitat.

Es té dret a la compactacié sempre que la persona beneficiaria no estigui
privada de la guarda legal del menor per resolucié judicial. El periode de
compactacio no és ampliable en el cas de part, adopcio o acolliment multiple ni
per cap altre suposit. Quan el periode de gaudiment de la compactacié
coincideixi totalment o parcialment amb el periode de vacances durant el mes
d’agost, el comput del periode de compactacié queda interromput fins al
finiment del periode de vacances.

La concessio de la reduccio de jornada és incompatible amb 'autoritzacio de
compatibilitat. Les autoritzacions concedides resten suspeses d’ofici fins al
finiment del termini de la reduccio.

Els fills successius donen dret a un nou periode de reduccié de jornada que
posa fi al periode de qué s’estigui gaudint.

Un cop iniciada la compactacié no s’hi pot renunciar. La persona sol-licitant en
gaudeix per a tot el periode sense interrupcions.

El fet de compactar el primer any de reduccio suposa una minoracio,
proporcional al temps compactat, del temps que resta de reduccié de jornada
i/o, si s’escau, la regularitzacié econdmica que correspon. Aquesta
compactacio comporta, en qualsevol cas, el manteniment de les retribucions
del 80% o del 60%, una vegada finalitzat el periode de reduccio de jornada,
durant el periode de temps necessari per a equiparar les retribucions
percebudes i les jornades realitzades a les d’una situacié en qué no s’hagi
compactat el primer any de la reducci6 de jornada.

B. Reduccié per tenir cura d’un fill menor de dotze anys. Sens perjudici del que
estableix I'apartat anterior, les persones que per rad de guarda legal tenen cura

Suposits en qué els funcionaris docents poden demanar una reduccié de jornada 1/2


http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=405345&type=01&language=ca_ES
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=603168&type=01&language=ca_ES
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2007/04/16/pdfs/A02091-02119.pdf
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2010/12/23/pdfs/BOE-A-2010-19703-C.pdf

N Generalitat de Catalunya
! Departament d’Ensenyament

C. directa d’un fill menor de dotze anys poden gaudir d’'una reduccié d’un ter¢ o de
la meitat de la jornada, amb la reduccié proporcional de les retribucions.

D. Reduccio per tenir cura d’'una persona amb discapacitat psiquica, fisica o
sensorial que no fa cap activitat retribuida. La reduccio es pot demanar sempre
que es tingui la guarda legal de la persona discapacitada. La reduccié que es
pot sol-licitar és d’'un ter¢ o de la meitat de la jornada laboral, amb una
percepcio del 80% o del 60% de la retribucié integra, respectivament.

E. Reduccio pel fet de tenir a carrec un familiar, fins al segon grau de
consanguinitat o afinitat, amb una incapacitat o disminucié reconeguda del 65%
0 més o amb un grau de dependéncia que li impedeix ser autbnom, o que
requereix dedicacid o atencio especial. La reduccidé que es pot demanar és d’'un
ter¢ o de la meitat de la jornada laboral amb una percepcié del 80% o del 60%
de la retribucio integra, respectivament.

F. Reduccio per fer efectiva la proteccié o el dret a I'assisténcia social integra
d’'una dona victima de violéncia de génere. La reduccio que es pot demanar és
d’un ter¢ o de la meitat de la jornada laboral amb una percepcié del 80% o del
60% de la retribuci6 integra, respectivament.

G. Reduccio6 per discapacitat legalment reconeguda quan, per aquest motiu, s’ha
de rebre tractament en centres publics o privats en horari laboral. La reduccio
que es pot demanar en la jornada laboral és I'equivalent al temps que la
persona afectada ha de dedicar al tractament, amb percepci6 de les
retribucions integres.

H. Reducci6 de jornada de com a minim la meitat de la jornada de treball per tenir
cura d’un fill menor de 18 anys durant I’hospitalitzacio i el tractament continuat
del menor afectat per cancer o qualsevol malaltia greu que implica la necessitat
de tenir-ne cura de manera directa, continua i permanent, amb la percepcio de
les retribucions integres.

Totes aquestes reduccions de jornada sén incompatibles amb el desenvolupament de
qualsevol activitat econdmica.
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INSTRUCCIONS de 19 de juny de 2012 per a la recollida de dades per a
I'elaboracio de I'estadistica del curs 2012-2013 referent als centres

Aquestes instruccions es dicten a I'efecte de recollir les dades per a I'elaboracié de
I'estadistica del curs 2012-2013, d’acord amb el que disposen la Llei 13/2010, de 21 de
maig, del Pla estadistic de Catalunya 2011-2014 i el Decret 422/2011, de 27 de
desembre, pel qual s’aprova el Programa anual d’actuacio estadistica per a I'any 2012.

Per a I'elaboracio d’aquesta estadistica el Departament d’Ensenyament disposa ja de
les dades dels professors dels seus centres obtingudes dels fitxers de gestio i de les
dades dels alumnes obtingudes de la matricula mecanitzada. Malgrat aixo, el
Departament no té totes les dades necessaries per a I'elaboracié de I'estadistica
prevista en el Programa anual per al 2012.

Les dades que els centres han de lliurar s’obtindran a partir d’'uns formularis
accessibles des d’Internet.

Per portar a terme aquesta recollida de dades es dicten les instruccions segtients:

Primera
Aquestes instruccions afecten els centres que imparteixen:

¢ Educacio infantil exclusivament: centres publics i privats.

e Educacio infantil i primaria: centres privats i aquells centres publics la titularitat
dels quals no és del Departament d’Ensenyament.

o Educacio6 especial especifica: centres publics i privats.

Educacié secundaria (ESO, batxillerat, cicles formatius): centres publics i

privats.

e Arts plastiques i disseny i estudis superiors de disseny: centres publics i privats.
e Musica: centres publics i privats.
o Dansa: centres publics i privats.
e |diomes: escoles oficials.
e Art dramatic.
e Conservacié i restauracié de béns culturals.
e Ensenyaments esportius: centres publics i privats.
o Educacio d’adults: centres publics i privats.
o Estudis de sistemes educatius estrangers.
e Ensenyaments a distancia.
Segona

Segons el que disposa l'article 34 de la Llei 23/1998, de 30 de desembre, d’Estadistica
de Catalunya, és obligatori subministrar la informacié necessaria per elaborar les
estadistiques d’interés de la Generalitat.

Els centres educatius han d’emplenar els formularis que els corresponen segons els
nivells que imparteixin.
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Tercera

Els centres publics i privats que imparteixen exclusivament educacié infantil han
d’emplenar el formulari, a efectes estadistics, amb dades referents a:

Unitats per cursos
Unitats concertades/subvencionades
Serveis escolars: menjador, residéncia i transport
Personal educador o docent segons:
Lloc que ocupen
Sexe
Dedicacio
Titulacié
Edat
Carrecs directius
Nacionalitat
Altre personal del centre:
Tipologia
Sexe
Dedicacio
Alumnes segons:
Edat
Sexe
Necessitats educatives especials
Nacionalitat
Llengua estrangera que estudien

Quarta

Els centres privats i aquells centres publics el titular dels quals no és el Departament
d’Ensenyament que imparteixen educacié primaria han d’emplenar el formulari amb
dades referents a:

Unitats per cursos
Unitats concertades
Serveis escolars: menjador, residéncia i transport
Us de les llengiies estrangeres en matéries no lingiiistiques
Promocié dels alumnes de 6& de primaria
Personal docent segons:

Lloc que ocupen

Sexe

Dedicacio

Nivell que imparteixen

Titulacié

Edat

Carrecs directius

Nacionalitat
Personal no docent segons:

Tipologia

Sexe

Dedicacio
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Cinquena

Els centres de titularitat del Departament d’Ensenyament que imparteixen educacio
secundaria i/o ensenyaments d’arts plastiques i disseny i/o estudis superiors de
disseny no caldra que emplenin la major part de dades del formulari. El programari
SAGA disposa d'una opcié que permet traspassar automaticament al qliestionari les
dades d’avaluacié dels alumnes. El director o directora del centre ha de verificar que
les dades traspassades sén correctes. Al web de SAGA es difondra una noticia en qué
es comunicara quan estara operativa aquesta funcié.

A més, el centre haura d’emplenar les dades que no s’hagin exportat del programari
com:

Grups per nivells
Serveis escolars: menjador, residéncia i transport
Us de les llenglies estrangeres en matéries no linguistiques

Sisena

Els centres privats i aquells centres publics el titular dels quals no és el Departament
d’Ensenyament que imparteixen educacié secundaria i/o arts plastiques i disseny i/o
estudis superiors de disseny han d’emplenar el formulari amb dades referents a:

Grups per nivells
Grups concertats
Serveis escolars: menjador, residéncia i transport
Us de les llengiies estrangeres en matéries no lingiiistiques
Personal docent segons:
Lloc que ocupen
Sexe
Dedicacio
Nivell que imparteixen
Titulacié
Edat
Carrecs directius
Nacionalitat
Personal no docent segons:
Tipologia
Sexe
Dedicacio
Avaluacio dels alumnes

Setena

Els centres publics i privats especifics d’educacié especial han d’emplenar el formulari
amb dades referents a:

Unitats per nivells

Unitats concertades

Serveis escolars: menjador, residéncia i transport
Personal docent segons:
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Lloc que ocupen
Sexe
Dedicacio
Titulacio
Edat
Carrecs directius
Nacionalitat

Personal técnic segons:
Tipologia
Sexe
Dedicacio

Personal no docent segons:
Tipologia
Sexe
Dedicacio

Alumnes segons:
Edat
Sexe
Tipus de discapacitat
Tipus d’assisténcia al centre d’educacio especial
Nacionalitat
Alumnes de programes adaptats de garantia social segons la familia professional

Vuitena

Els centres publics i privats que imparteixen ensenyaments de régim especial
d’idiomes, musica, dansa, art dramatic, conservacio i restauracié de béns culturals i
ensenyaments esportius han d’emplenar el formulari amb dades referents a:

Personal docent segons:
Tipologia
Sexe
Dedicacio
Personal no docent segons:
Tipologia
Sexe
Dedicacio
Alumnes segons:
Sexe
Curs
Edat
Especialitat
Graduacio (finalitzacio d’estudis)

Novena

Els centres de titularitat del Departament d’Ensenyament que imparteixen educacio
d’adults no caldra que emplenin la major part del questionari.

El programari SAGA disposa d’una opcid que permet traspassar automaticament al
questionari les dades de matricula. El director del centre ha de verificar que les dades
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traspassades son correctes. Al web de SAGA es difondra una noticia en qué es
comunicara quan estara operativa aquesta funcio.

A més, el centre haura d’acabar de completar algunes dades referents a I'avaluacio.

Desena

Els centres privats i aquells centres publics el titular dels quals no és el Departament
d’Ensenyament que imparteixen educacié d’adults han d’emplenar el formulari amb
dades referents a:

Personal docent segons:
Titulacio
Sexe
Dedicacio
Edat
Nacionalitat
Personal no docent segons:
Tipologia
Sexe
Dedicacio
Alumnes segons:
Sexe
Edat
Tipus d’ensenyament
Nacionalitat
Alumnes que han superat estudis

Onzena

Els centres privats que imparteixen plans d’estudis estrangers han d’emplenar el
formulari amb dades referents a:

Serveis escolars: menjador, residéncia i transport
Personal docent segons:
Sexe
Dedicacio
Edat
Nacionalitat
Alumnes segons:
Edat
Sexe
Necessitats educatives especials
Nacionalitat
Llengua estrangera que estudien

Dotzena

El centre que imparteix ensenyaments a distancia ha d’emplenar el formulari amb
dades referents a:
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Alumnes segons:
Sexe
Nacionalitat
Ensenyament
Curs
Modalitat/especialitat
Avaluacié

Tretzena
Els formularis s’han d’emplenar abans del 31 d’octubre de 2012.

Els centres que imparteixen formacié permanent d’adults i ensenyaments esportius
emplenaran els formularis durant el segon trimestre del curs académic. S’informara per
correu electronic de la data d’obertura de 'aplicaci6.

Les escoles oficials d’'idiomes emplenaran un altre formulari amb dades referents al
segon quadrimestre.

El centre que imparteix ensenyaments a distancia emplenara un segon formulari amb
les dades referents al segon quadrimestre i un tercer formulari amb les dades del
tercer trimestre de GESO.

Catorzena

El Servei d’Indicadors i Estadistica de la Subdireccié General d’Organitzacid,
Coneixement i Sistemes d’'Informacio és I'drgan responsable de les activitats
estadistiques incloses en el Pla estadistic 2011-2014, d’acord amb la metodologia i les
caracteristiques técniques que es descriuen en I'annex 3 del Decret 422/2012, de 27
de desembre, pel qual s’aprova el Programa anual d’actuacié estadistica per a I'any
2012.



M. Models

Els models, en format pdf emplenable, es poden consultar al cercador de
I'organitzacio i el funcionament dels centres educatius.

M1. Pautes per a I'elaboracié de la proposta d'un curs especial d'EOI - Model
M2. Sol-licitud d'autoritzacié d'un curs especial - Model
M3. Sol‘licitud de trasllat d'expedient - Model

M4. Sol-licitud de devolucié de taxa en la prestacio de serveis docents de les
escoles oficials d'idiomes (EQI) o per a la inscripci6 en les proves lliures -
Model

M5. Notificacio individual de faltes d'assisténcia i de puntualitat no justificades
del personal - Model

M6. Resolucio de la direccié del centre per la qual es dedueixen retribucions
per absencies o impuntualitats no justificades (personal funcionari) - Model

M7. Resolucio de la direccié del centre per la qual es dedueixen retribucions
per abséncies o impuntualitats no justificades (personal laboral) - Model

M8. Comunicacio d’abséncies i impuntualitats no justificades als serveis
territorials o al Consorci d’Educacié de Barcelona als efectes d’aplicar la
deduccié proporcional de retribucions amb caracter no sancionador - Model

M9. Comunicacio d’abséncies i impuntualitats no justificades a la Inspecci6 de
Serveis de la SG o al Consorci d’Educacié de Barcelona, amb proposta
d’'incoacié d’expedient disciplinari per presumpta falta greu (personal amb
vinculacié administrativa) - Model

M10. Comunicacio d’abseéncies i impuntualitats no justificades a la Inspeccié de
Serveis de la SG o al Consorci d’Educacié de Barcelona, amb proposta
d’'incoacié d’expedient disciplinari per presumpta falta greu (personal laboral) -
Model

M11. Comunicacio de falta d'assisténcia per haver exercit el dret de vaga -
Model

M12. Full de notificacié d'accident, incident laboral o malaltia professional -
Model

M13. Autoritzacio relativa als alumnes: us d'imatges, publicacié de dades de
caracter personal i de material que elaboren (menors d'edat) - Model

M14. Autoritzacio relativa als alumnes: Us d'imatges, publicacié de dades de
caracter personal i de material que elaboren (majors d'edat) - Model



M15. Declaracio responsable justificativa d'abséncia per motius de salut o
d'assisténcia a consulta medica - Model
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