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N Generalitat de Catalunya
Y| Departament d’Ensenyament

Resoluci6 de 29 de juny de 2011 relativa a l'organitzacio i el
funcionament dels serveis educatius per al curs 2011-2012

D’acord amb el Decret 297/2011, de 22 de marg, de reestructuracié del Departament
d’Ensenyament (DOGC nUm. 5844, de 24.3.2011), correspon a la Direccié General
d’Educacié Secundaria Obligatoria i Batxillerat, per mitja de la Subdireccié General
d’Innovacié, Formacio i Orientaci6, establir criteris, coordinar i supervisar els serveis
educatius a qué fa referencia el Decret 155/1994, de 28 de juny, modificat pel Decret
180/2005, de 30 d'agost. Dins dels serveis educatius s’hi consideren també els
serveis educatius especialitzats adrecats a I'atencio educativa de I'alumnat deficient
visual de Catalunya, que es garanteix mitjangant un conveni de col-laboraci6 entre el
Departament dEnsenyament i 'ONCE de Barcelona, i que disposa d’'un EAP i d'un
Programa de mestres itinerants per a deficients visuals.

Aixi mateix, en la seva area territorial d'actuaci6, correspon a la direccié dels serveis
territorials del Departament d’Ensenyament executar les directrius del Departament
en matéria de serveis educatius i coordinar les accions que s’hi relacionen. Les
directrius i les accions, en el curs 2011-2012, s’orienten a lI'assoliment de I'objectiu
de reduccié a la meitat dels actuals indexs de fracas escolar, en el decurs d’un
quadrienni, d’acord amb el que s’estableix en el Pla de Govern, aixi com a contribuir
a augmentar les taxes d’escolaritzacié en ensenyaments postobligatoris.

Vistes les propostes formulades per la unitat directiva corresponent, sens perjudici
de les competéncies del Consorci d’Educacio de Barcelona en materia de gestio dels
serveis educatius ubicats a la ciutat de Barcelona i ateses les atribucions que em
confereix l'article 16 de la Llei 13/1989, de 14 de desembre, d'organitzacio,
procediment i regim juridic de ’Administracio de la Generalitat de Catalunya,

RESOLC:

1. Aprovar les instruccions per a l'organitzacié i el funcionament dels serveis
educatius per al curs 2011-2012 que consten a l'annex, sens perjudici de les
competéncies que, per precisar-les, desenvolupar-les i adaptar-les a 'ambit de la
ciutat de Barcelona, corresponen al Consorci d’.Educacio.

2. Les instruccions es poden consultar a http://educacio.gencat.cat/portaldecentre i a
http://educacio.gencat.cat/gestiocentre.

Barcelona, 29 de juny de 2011

M. Jesus Mier i Albert
Secretaria general


http://educacio.gencat.cat/portaldecentre
http://educacio.gencat.cat/gestiocentre
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|. Serveis educatius
|.1. Els serveis educatius

Els serveis educatius s6n equips multiprofessionals que donen suport i
assessorament als centres educatius publics i privats concertats de nivells
educatius no universitaris (professors, alumnes i families).

« Els centres de recursos pedagogics (CRP), els equips d'assessorament i
orientacio psicopedagogica (EAP) i els equips de suport i assessorament
en llengua interculturalitat i cohesié social (ELIC) s6n serveis educatius
que, en actuar en els mateixos centres i en una zona predeterminada,
han de coordinar les seves actuacions entre ells i amb altres institucions
gue també hi actuen.

« Els centres de recursos educatius per a discapacitats auditius i alumnes
amb trastorns greus del llenguatge (CREDA) i el centre de recursos
educatius per a discapacitats visuals (CREDV) sbén serveis educatius
especifics, que adrecen la seva activitat a un ampli conjunt de la
poblacié escolar, que no coincideix necessariament amb una Unica zona.

« El Programa de mestres itinerants per a deficients visuals organitza els
plans d’actuacio en el marc de les seves funcions i ambit. Les seves
funcions sén regulades pel Decret 155/1994, de 28 de juny, modificat pel
Decret 180/2005, de 30 d'agost, pel qual es regulen els serveis
educatius. Les referencies contingudes en aquestes instruccions també
soén d’aplicacié als docents d’aquest programa.

o Els camps d'aprenentatge (CdA) sén una xarxa de serveis situats en
contextos singulars que donen suport als professors per tal que els
alumnes assoleixin objectius d’aprenentatge relacionats amb I'estudi del
medi a partir de projectes que es desenvolupen en estades al camp
d’aprenentatge, en activitats a I'entorn o en el centre mateix.

Els serveis educatius han de coordinar les actuacions en el marc de la zona o
del territori que escaigui amb altres serveis de titularitat municipal o altres
institucions.

La comissio d’ordenacié de cadascun dels serveis territorials ha de vetllar per la
concrecié de les prioritats que s’estableixin de manera general i, responent a
les necessitats del territori, establir-ne de noves per a I'aprovacio i el seguiment
dels plans d’actuacio dels serveis educatius.

Sens perjudici dels desenvolupaments i adaptacions d’aquestes instruccions
que corresponen al Consorci d’Educacio de Barcelona, les referencies
expresses als serveis territorials s’entendran fetes als organs competents del
Consorci d’Educacié en I'ambit de la ciutat de Barcelona.


http://www4.gencat.cat:82/BASIS/dogc/TOTAL/text_catala/DDD/93253049.htm
http://www.gencat.cat/diari/4460/05209037.htm

El pla d’actuaci6 de cada servei educatiu s’ha d’ajustar per atendre les
necessitats dels centres educatius i dels seus alumnes, d’acord amb les
caracteristiques de la zona, conjuntament amb les prioritats generals i
territorials, i tenint en compte els recursos materials i humans de que disposa el
servei educatiu i els criteris i instruccions especifiques que es desenvolupen en
els punts I, Il1'i IV d’aquest text, referits respectivament a:

e |l. Serveis educatius de zona (CRP, EAP, ELIC)

o lll. Serveis educatius especifics (SEE)

e |V. Camps d’aprenentatge (CdA)
Les prioritats per al curs 2011-2012 s’han de centrar en la promocio de I'éxit
escolar de tots els alumnes, i assessorar i donar suport als processos d’atencio
a la diversitat, inclusié i orientacié educativa. Amb aquesta finalitat els objectius

de treball han de fer referéncia a:

e Col-laborar amb els mestres en la deteccidé preco¢c de les dificultats
d’aprenentatge i fer I'avaluacio psicopedagogica dels alumnes.

o Donar suport als centres i assessorar en estratégies organitzatives i
metodologiques per a l'assoliment de les competencies relacionades
amb la comprensié lectora i I'expressié oral i escrita.

« Donar suport als centres en les actuacions relatives a la tutoria i
I'orientacio personal, escolar i professional dels alumnes.

e Impulsar el coneixement i el domini de les llengilies estrangeres.

Identificar, recollir i difondre bones practiques relacionades amb
estrategies metodologiques de gestid d’aula i organitzacio de centre.

Les prioritats especifiques per a l'educacio infantil i I'educacié primaria es
concreten a:

e« Promoure el desenvolupament comunicatiu i linguistic al cicle inicial
d’educacio infantil.

e Donar suport als centres en el procés d’adquisicio de la lectura i
I'escriptura dels alumnes i, especialment, en la deteccid preco¢ de
problemes d’aprenentatge.

e Promoure la competéncia lectora, el gust per la lectura i I'is de la
llengua a I'educacié primaria.



Les prioritats especifiques per a I'educacié secundaria obligatoria son:

e Promoure el desenvolupament competencial del curriculum de
secundaria, la construccié d’itineraris curriculars personalitzats,
I'avaluacié dels alumnes i les propostes de diversificacio curricular.

« Potenciar I'orientacié educativa i la tutoria per prevenir I'aband6 escolar
prematur.

o Afavorir la integracié de les tecnologies i els recursos digitals en el
context de la gestié d’aula.

I.2. Coordinaci6 dels professionals dels serveis educatius

La necessitat de coordinar actuacions, definir procediments i compartir
practiques justifica I'existéncia d’'uns espais de treball i de coordinacié que cal
preveure i que han de formar part dels plans d’actuacié dels serveis educatius.

[.3. Elaboracio, tramitacié i aprovaciéo de les memories i dels plans
d'actuacio

Els serveis educatius han d’elaborar un pla d’actuacié i una memoria anual. La
memoria anual de 2010-2011 inclou un resum avaluatiu diagnostic que també
s’incorporara, com a apartat especific, en el pla d’actuacié del curs 2011-2012.

El pla dactuacio del curs 2011-2012 es lliurara als serveis territorials
corresponents abans del 15 de setembre de 2011.

La memoria anual resta en el servei educatiu a disposicié de la Inspeccio
d’Educacio.

Abans del 30 de setembre de 2011 els inspectors dels serveis educatius i
programes han de lliurar un informe sobre el pla d’actuaci6 a l'drgan
corresponent dels serveis territorials.

En cada territori s’ha de constituir una comissié que estudiara els plans
d’actuacio i n’elevara una proposta d’aprovacio, si escau, a la direccio dels
serveis territorials abans del 15 d'octubre de 2011. Aquesta comissio és
integrada per l'inspector o inspectora en cap o inspector/a en qui delegui, el
cap o la cap de la Seccié de Serveis Educatius i Formacié Permanent dels
serveis territorials i, si escau, un o0 una representant de la Direccid6 General
d’Educacié Secundaria Obligatoria i Batxillerat.

El/la director/a dels serveis territorials ha de notificar a cada servei educatiu
I'aprovacié o les instruccions de modificaci6 del pla d'actuacié anual.
L’aprovacio de les activitats proposades en el pla d’actuacio resta condicionada
a les disponibilitats pressupostaries.

L’aprovacié del pla d’actuaci6 del CREDV s'ha de fer d’acord amb el que
estableix el conveni vigent, signat per 'ONCE i el Departament d’Ensenyament.



I.4. Jornada i horaris de treball dels professionals dels serveis educatius

L’horari de treball de cadascun dels professionals adscrits a qualsevol dels
equips que integren els serveis educatius és lI'establert amb caracter ordinari
per al personal de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya: 37 hores i 30
minuts setmanals, i es regeix segons les condicions fixades en la Resolucié de
la Secretaria General d'l de setembre de 1995 per la qual s’estableix la
distribucio horaria dels serveis educatius, modificada per la Resolucié de 23 de
juny de 1998 i per la Resolucio de 10 de juliol de 2002.

Personal d’administracio

La jornada de treball del personal auxiliar d’administracio (o, excepcionalment,
personal administratiu) és la que estableix I'article 3 del Decret 295/2006, de 18
de juliol, sobre jornada i horaris de treball del personal funcionari al servei de
I’Administracio de la Generalitat (DOGC nuam. 4681, de 21.7.2006). En cas de
jornada completa, la jornada laboral és de 37 hores i 30 minuts en jornada
ordinaria i 35 hores en periode d’estiu (entre I'L de juny i el 30 de setembre,
ambdads inclosos) de treball efectiu, en comput setmanal de dilluns a divendres.
De conformitat amb el que estableix el Decret 295/2006, de 18 de juliol, durant
els periodes compresos entre el 15 de desembre i el 10 de gener, ambdos
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.

Professionals dels serveis educatius

Els professionals estan obligats a complir I'horari i el calendari d’activitats
establert en el pla d’actuacio de cada servei educatiu, aprovat pel director/a
dels serveis territorials. També estan obligats a assistir a les reunions
degudament convocades per la direccid o la coordinacio. Els periodes no
lectius corresponents a Nadal i Setmana Santa i el comprés entre el 16 i el 31
de juliol s'han de dedicar a activitats la realitzacié de les quals no implica
necessariament la presencia en el lloc de treball.

Per exercir una altra activitat remunerada cal obtenir previament |'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 I’Administracié de
la Generalitat.

La distribucié de I'hnorari setmanal (37 hores i mitja) del personal docent i del
personal d’administracio i serveis (PAS) dels serveis educatius s’especifica en
cadascun dels apartats (11.6.1, 111.3.5, 111.4.5.1).

1.4.1. Control horari

La responsabilitat directa del control de la jornada i I'horari recau en el
director/a del servei educatiu, sens perjudici de les competencies que
corresponen a la direccidé dels serveis territorials. A cada servei educatiu la
direccid ha d’establir un sistema de control d’assisténcia de tot el personal que


http://www.gencat.cat/diari/4681/06187039.htm
http://www4.gencat.cat:82/BASIS/dogc/TOTAL/text_catala/DDD/87335023.htm

hi estigui destinat. Donades les caracteristiques d’atencié dels professionals
dels serveis educatius, aquests lliuraran a la direccié una previsio sobre els
centres o altres espais on faran la seva tasca i el temps que hi destinaran,
setmanalment o quinzenalment.

Encarrec de serveis

En interes del servei educatiu, el director o directora pot assignar un encarrec
de serveis a qualsevol professional, sempre que es reuneixin les condicions
seguents:

e Que hi hagi I'acord del professional.

e« Que s'organitzi I'adequada prestacié del servei mentre duri aquest
encarrec.

Els encarrecs de serveis en cap cas no poden superar els cinc dies laborables
a l'any per professional. Quan aquestes abséncies afectin professionals dels
EAP, ELIC o dels CREDA, es comunicaran a la direccio dels centres educatius
en els quals presten servei i, en tots els casos, a la Inspeccié d’Educacio,
mitjancant una relacié mensual.

Abseéncies
Els serveis han de disposar d’un registre d’abséncies, que s’ha de mantenir al

dia i en el qual s’ha d’explicitar el motiu de I'abséncia segons la classificacié
seguent:

« Malaltia
e Llicéncia
e Permis

e Encarrec de serveis

e Accident laboral o en servei

e Accident no laboral

e Forca major

o Exercici del dret de vaga

e Sense justificar
El servei ha d’arxivar i tenir a disposicié dels professionals afectats i de la
Inspeccié d’Educaciéo la documentacié interna emprada per fer el control

d’absencies, els justificants presentats i les relacions mensuals acumulatives
(on han de constar les faltes dels mesos anteriors). En acabar el curs, al mes
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de juny, trametra a la Inspeccié d’Educacio la relacio dels professionals amb les
faltes d’'assistencia acumulades durant el curs, classificades per grups de
motius.

Totes les abseéncies, justificades o no, s’han de donar a conéixer als
professionals afectats, els quals han de poder presentar-hi al-legacions.

Faltes d’assisténcia o de puntualitat justificades

Les faltes d’assistencia son justificades quan hi ha llicencia o permis concedits,
en els termes que s’expliciten, més endavant, en els apartats “1.4.7. Llicencies” i
“1.4.8. Permisos”.

Les absencies justificades es poden donar a coneixer mitjan¢cant I'exposicio
d’una relacié o mitjangant comunicacio individual mensual.

A aquests efectes, no més tard del dia 5 de cada mes el director o directora
podra exposar una relacié de tot el personal amb les faltes d’assisténcia i de
puntualitat a les diferents activitats corresponents al mes anterior, fent-hi
constar els motius, agrupats d’acord amb la llista anterior.

Constara també en aquesta relacid la suma acumulada de les faltes
d’assistencia o de puntualitat de cada professional corresponents als mesos
anteriors. Els professionals podran presentar a la direccidé les al-legacions
pertinents en aquest respecte.

Faltes d’assisténcia o de puntualitat no justificades

Sens perjudici del que s’estableix en els paragrafs anteriors, quan es produeixi
una falta d’assisténcia o de puntualitat i no resulti justificada, el director o
directora ho notificara immediatament a la persona interessada, d’acord amb el
model “Notificaciéo individual de faltes d'assisténcia i de puntualitat no
justificades del personal”.

No meés tard del dia 10 de cada mes el director o directora del servei trametra a
la Inspecci6 de Serveis de la Secretaria General del Departament
d’Ensenyament, o al Consorci d’Educacié de Barcelona, la relacié del personal
del servei amb faltes d'assisténcia o de puntualitat que no hagin resultat
justificades del mes anterior, tot especificant, per a cada persona, el dia de la
falta i les hores no treballades, amb expressioé del comput total mensual d’hores
no treballades i, si escau, les possibles al-legacions de la persona interessada.
Aquesta comunicaci6 es fa amb el model “Comunicacié d’'abséencies i
impuntualitats no justificades a la Inspeccié de Serveis de la Secretaria General
o al Consorci d’Educacio de Barcelona, amb proposta de deduccié d’havers i, si
escau, d’'incoacié d’expedient disciplinari per la presumpta falta que correspon
a cadascuna de les persones afectades (personal dels serveis educatius)”.
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La tramesa es fara directament a:

o Serveis educatius situats a Barcelona ciutat: al Consorci d’Educacié de
Barcelona per fax (935 542 525) o per correu electronic
(uridica.ceb@gencat) amb el benentes que es confirmara
immediatament per correu ordinari (placa Urquinaona, 6, 08010-
Barcelona).

» Resta de serveis educatius de Catalunya: a la Inspeccio de Serveis del
Departament d’Ensenyament per fax (al numero 932 415 333) o per
correu electronic (is.educacio@gencat.cat) amb el benentes que es
confirmara immediatament per correu ordinari (Via Augusta, 202-226,
08021- Barcelona).

En tots els casos s'adjuntara a aquesta relaci6 copia de la respectiva
“Notificacio individual de faltes d’assisténcia i de puntualitat no justificades del
personal”, lliurada a la persona interessada, i I'escrit de les seves al-legacions,
si n’hi hagués.

En canvi, i per raé de les previsions del conveni col-lectiu vigent, quan es
produeixi una falta d’assistencia o de puntualitat del personal laboral i no resulti
justificada, el director o directora ho ha de comunicar immediatament a la
persona interessada, d’acord amb el model “Notificacié individual de faltes
d’'assisténcia i de puntualitat no justificades del personal”, la qual disposara de
cinc dies per presentar les alllegacions que consideri pertinents. Finalitzat
aguest termini, i de manera immediata, el director o directora ha de comunicar
a la Inspecci6 de Serveis de la Secretaria General del Departament
d’Ensenyament (0, per als serveis educatius situats a la ciutat de Barcelona, al
Consorci d’Educacio) les faltes d’assisténcia o de puntualitat que no hagin
resultat justificades, amb I'expressié del nombre d’hores no treballades i les
possibles al-legacions de la persona interessada, si escau. La tramesa es fara
per fax o per correu electronic, seguits de correu ordinari, a les adreces
indicades en els paragrafs anteriors. Per fer aquesta comunicacié s'utilitzara
també el model “Comunicacié d’abséncies i impuntualitats no justificades a la
Inspeccidé de Serveis de la Secretaria General o al Consorci d’Educacié de
Barcelona, amb proposta de deduccié dhavers i, si escau, d’incoacié
d’expedient disciplinari per la presumpta falta que correspon a cadascuna de
les persones afectades (personal dels serveis educatius)”.

Cap dels suposits d’aguest apartat no es refereix a les abséncies degudes a
I'exercici del dret de vaga, que es regeixen pel que s’indica en I'apartat segtient

Exercici del dret de vaga

En cas de vaga i un cop finalitzada, el director o directora del servei o, quan
escaigui, ellla coordinador/a ELIC ha de fer servir I'aplicacié telematica
d’introduccio i gestio de la informacid de la vaga. Amb aquesta aplicacio 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
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d’assistencia 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 relacio del personal que ha exercit el dret de vaga
per tal que es pugui fer la corresponent deduccidé automatica de retribucions en
la nOmina, i arxivar al servei els comunicats lliurats i les al-legacions rebudes.

Substitucions

La direccidé del servei educatiu ha de comunicar als serveis territorials les
baixes de personal perquée se’n faci la substitucié. En els casos de centres de
recursos educatius per a deficients auditius (CREDA), Programa de mestres
itinerants per a deficients visuals i camps d’aprenentatge (CdA), la substitucio
es fara seguint el procediment per a substitucions del personal dels centres de
primaria. En els casos dels equips dassessorament i orientacio
psicopedagogica (EAP), els equips de suport i assessorament de llengua,
interculturalitat i cohesio social (ELIC) i dels centres de recursos pedagogics
(CRP), es fara seguint el procediment per a substitucions dels centres de
secundaria.

1.4.2. Jornada continuada

Els serveis educatius poden fer jornada continuada entre les 8 i les 15 h, amb
un minim de sis hores diaries de preséncia en el lloc de treball, de I'1 al 15 de
juliol, i durant el mateix periode en que la facin els centres educatius de la
zona, tot garantint la prestacié del servei en les activitats de formacié (CRP) i
en les estades d’alumnes (CdA) que hi pugui haver en aquest periode del mes
de juliol.

Els mestres amb diplomatura de logopédia o amb reconeixement oficial de
I'especialitat en audicio i llenguatge i els professionals del Programa de mestres
itinerants per a deficients visuals s’atindran a allo que fixi el calendari per als
mestres que ocupen llocs de treball en els centres educatius.

1.4.3. Modificacions horaries

Per tal d’adequar-se a necessitats especifiques del servei, els serveis educatius
podran proposar trimestralment, mitjancant els respectius plans d’actuacio,
modificacions a la distribuci6 horaria degudament motivades, que podra
autoritzar el director/a dels serveis territorials o I'organ competent del Consorci
d’Educaci6 de Barcelona.

I.4.4. Vacances

Durada i gaudi

Les vacances anuals es faran durant el mes d’agost.

Les vacances anuals retribuides per cada any complet de servei sén de 22 dies

habils de durada, o de 23 dies habils si es gaudeixen en periodes fraccionats
(minim d'una setmana natural per cada fraccid), o la part proporcional que

13



correspongui quan el temps realment treballat sigui inferior a I'any. A aquests
efectes, els dissabtes no tenen la consideracié de dies habils.

Dies addicionals de vacances vinculats als anys de serveis prestats

El personal pot gaudir, en concepte de premi vinculat als anys de serveis
prestats a I’Administracio de la Generalitat de Catalunya, de dies addicionals de
vacances, que tenen el caracter de jornada efectiva laboral, d’acord amb els
criteris seguents:

o Entre 151 19 anys, ambdos inclosos, de serveis: 1 dia laboral addicional
anual.

e Entre 20 i 24 anys, ambdos inclosos, de serveis: 2 dies laborals
addicionals anuals.

e Entre 25 i 29 anys, ambdoés inclosos, de serveis: 3 dies laborals
addicionals anuals.

e Entre 30 i 34 anys, ambdos inclosos, de serveis: 4 dies laborals
addicionals anuals.

« 350 més anys de serveis: 5 dies laborals addicionals anuals.

Es tindra dret a aquest premi un cop s’hagin completat els anys de serveis
prestats i es fara efectiu a partir de I'any natural seglient al compliment del
primer any de l'antiguitat que correspongui. Atés que I'esmentat premi té la
consideracio de dies addicionals de vacances, el seu gaudi haura d’atenir-se a
allo establert quant a la durada i gaudi de les vacances.

Els dies addicionals de vacances que preveu el punt 11.2 de I'Acord general
sobre condicions de treball del personal de I'ambit d'aplicacié de la Mesa
General de Catalunya per als anys 2005-2008 (publicat en la Resolucid
TRI/3345/2005, de 15 de novembre, DOGC num. 4517, de 24.11.2005) i
recordats en el paragraf anterior, s'aplicaran a partir del 15 de juliol, periode en
el qual no s’exigeix la presencia dels professionals en els serveis.

1.4.5. Dies festius

Els dies festius per als serveis educatius seran els que determina la disposicio
corresponent del Departament d’Empresa i Ocupacio.

Els dos dies de festa local es faran d’acord amb el que estigui establert en el
calendari de festes locals corresponents a la localitat on té la seu el servei o, en
el cas dels mestres amb diplomatura de logopedia o amb reconeixement oficial
de l'especialitat en audicio i llenguatge i dels professionals del Programa de
mestres itinerants per a deficients visuals, a la localitat on tenen la destinacié o
la seu.
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Els dies festius de lliure disposicio no es concedeixen a titol personal. Ates que
en lliurar el pla d'actuacié ja son coneguts els dies escollits pels centres
educatius, el servei educatiu haura d’'optar per aquells dies que s’hagin escollit
de manera majoritaria a la localitat on té la seu o, en el cas dels mestres amb
diplomatura de logopédia o amb reconeixement oficial de I'especialitat en
audicié i llenguatge i dels professionals del Programa de mestres itinerants per
a deficients visuals, a la localitat on tenen la destinacié o la seu.

[.4.6. Reduccions de jornada

El personal dels serveis educatius pot sol-licitar reducci6 de jornada pels motius
I situacions que es detallen a continuacio, d’acord amb el que disposen 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 i la
Llei estatal 7/2007, de 12 d'abril de I'Estatut basic de I'empleat public,
modificada per la Llei 39/2010, de 22 de desembre, dels Pressupostos generals
de I'Estat per a I'any 2011.

A. Reduccidé de jornada per tenir cura d'un fill o filla en ocasié de part,
adopcio o acolliment. Es pot gaudir de la reducciéo de com a maxim un
ter¢ de la jornada laboral amb la percepcioé del 100% de les retribucions
per tenir cura d'un fill o filla, amb una durada maxima d’'un any a partir
del finiment del permis per maternitat o de la setzena setmana posterior
al part, I'adopcio o I'acolliment. Si la persona beneficiaria ha gaudit del
permis de paternitat, la durada de la reducci6 computa de manera
consecutiva a partir del finiment d’aquest permis.

El percentatge de reduccié de jornada no és ampliable en el cas de part,
adopcio o acolliment multiple ni per cap altre suposit.

Es pot optar pel dret a gaudir de la compactacio de la reduccié d’'un ter¢
de la jornada, tal com es regula en l'article 24 de la Llei 8/2006, de 5 de
juliol, per un periode de 122 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, I'adopcié o
I'acolliment o després del permis de paternitat, amb la percepcié del
100% de les retribucions.

Es té dret a la compactaci6 sempre que la persona beneficiaria no
estigui privada de la guarda legal del menor per resolucié judicial i que
I'altre progenitor treballi. EI periode de compactacié no és ampliable en
el cas de part, adopcié o acolliment multiple ni per cap altre suposit.
Quan el periode de gaudi de la compactaciéo de 122 dies coincideixi
totalment o parcialment amb el periode de vacances durant el mes
d’agost, el comput del periode de compactaciéo quedara interromput fins
al finiment del periode de vacances.

15


http://www.gencat.cat/diari/4675/06185182.htm
http://www.gencat.cat/diari/4675/06185182.htm
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

La concessi0 de la reduccid6 de jornada és incompatible amb
l'autoritzaci6 de compatibilitat. Les autoritzacions que estiguin
concedides restaran suspeses d’ofici fins al finiment del termini de la
reduccio.

En el cas del personal funcionari interi i laboral temporal, la compactacio
Gnicament és d’aplicacio a les persones que tinguin nomenament per un
curs escolar sencer, és a dir, des de I'1 de setembre fins al 31 d’agost.

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

Un cop iniciada la compactaci6 no s’hi pot renunciar. La persona
sol-licitant en gaudeix per a tot el periode sense interrupcions.

. Reduccio per tenir cura d’un fill o filla menor de sis anys. La reducci6 es
pot sol-licitar sempre que la persona sol-licitant tingui la guarda legal del
o de la menor. La reduccié que es pot sollicitar és d'un ter¢ o de la
meitat de la jornada laboral, amb una percepcié del 80% o del 60% de la
retribucié integra, respectivament.

. Reduccid per tenir cura d'una persona amb discapacitat psiquica, fisica
o sensorial que no faci cap activitat retribuida. La reduccié 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 percepcié del 80% o del 60% de la
retribucio integra, respectivament.

. Reduccié pel fet de tenir a carrec un familiar, fins al segon grau de
consanguinitat o afinitat, amb una incapacitat o disminucié reconeguda
del 65% o més o amb un grau de dependencia que li impedeix ser
autonom, o que requereix dedicacio o atencié especial. La reduccio que
es pot demanar 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.

. Reduccio per fer efectiva la proteccié o el dret a I'assisténcia social
integra d’'una dona victima de violencia de genere. La reduccié que es
pot demanar és d'un ter¢ o de la meitat de la jornada laboral amb una
percepcio del 80% o del 60% de la retribucio integra, respectivament.

. Reduccié per discapacitat legalment reconeguda, quan per aguest motiu
s’ha de rebre tractament en centres publics o privats en I'horari laboral.
La reduccid que es pot demanar en la jornada laboral és I'equivalent al
temps que la persona afectada ha de dedicar al tractament, amb
percepcio de les retribucions integres.
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G. Reduccio 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 impliqui la necessitat de tenir-ne cura de manera directa,
continua i permanent, amb la percepcié de les retribucions integres.

Totes aquestes reduccions de jornada sbén incompatibles amb el
desenvolupament de qualsevol activitat economica retribuida o no retribuida
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 deduccio
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/732/2011,
de 14 de mar¢c (DOGC num. 5844, de 24.3.2011 ), per la qual es dicten
instruccions sobre el procediment de sol-licituds de reduccié de jornada per al
curs 2011-2012, que regula el procediment de sol-licitud de reduccié de jornada
per interés particular.

1.4.7. Llicéncies

Les llicencies estan regulades en l'article 95 del Text Unic dels preceptes de
determinats textos legals vigents a Catalunya en materia de funcié publica
[Decret legislatiu_1/1997, de 31 d’octubre (DOGC nuam. 2509, annex, de
3.11.1997)].

Es concedeixen per les causes seguents:

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

o Per a assumptes propis, sense retribucio, la durada acumulada dels
quals no pot excedir en cap cas els sis mesos cada dos anys. Cal la
conformitat del director/a del servei educatiu.

o« Per malaltia.
e Per exercir funcions sindicals.

Concedeix les llicéncies el director o directora dels serveis territorials o, a la
ciutat de Barcelona, I'organ competent del Consorci d'Educacié.

A fi d’'agilitar la tramitacié de les llicéncies per malaltia, el director o directora del
servei educatiu vetllara perqué les comunicacions de baixa, confirmacio i, si
escau, alta meédica siguin trameses als serveis territorials 0, a la ciutat de
Barcelona, al Consorci d’Educacido, amb la maxima urgencia. A aquests
efectes, el director o directora comunicara per correu electronic o per fax la
reincorporacio dels professionals el mateix dia que es produeixi. Cal que tots
aguests comunicats estiguin degudament emplenats en tots els seus apartats.
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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
telefon de la persona, aixi com la durada prevista de la baixa i distincioé entre si
és motivada per malaltia comuna, part, accident, etc. En el cas dels treballadors
adscrits al réegim de MUFACE, en les comunicacions de baixa també hi ha de
constar si es tracta d’un accident laboral o d'un accident no laboral.

Tan bon punt el treballador tingui coneixement de la seva situacié de baixa,
n'avisara a la direccié del servei educatiu. Sens perjudici d’'aix0, els comunicats
s’han de presentar a la direccio, com a molt tard, 'endema de la seva
expedicio.

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 meédica 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 laplicaci6 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
regim especial de la Seguretat Social i a la Mutualitat General de Funcionaris
Civils de I'Estat (MUFACE).

Les situacions de baixa per incapacitat temporal del personal adscrit al regim
general de la Seguretat Social es poden revisar d’acord amb el programa
especific de revisions i avaluaci6 de les incapacitats per contingencies
comunes dels empleats i empleades publics de la Generalitat de Catalunya.
Aquest programa esta regulat per la Instruccidé 1/2004, de 18 d’octubre, del
director general de la Funcio Publica.

1.4.8. Permisos
Els permisos es concedeixen per les causes seguents:

a. El progenitor o progenitora que no gaudeix del permis per maternitat té
dret a un permis de cinc dies laborables consecutius dins els deu dies
segients a la data de naixement o a l'arribada del menor adoptat o
acollit a la llar familiar en el cas d’adopcio6 o acolliment. En el cas de patrt,
adopcio o acolliment multiple, la durada del permis s’amplia a deu dies si
es tracta de dos fills i a quinze dies si en sén tres o més.

b. Per trasllat de domicili sense canvi de localitat, un dia; amb canvi, fins a
quatre dies.
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Per assistir a examens finals en centres oficials, un dia, i per a altres
proves definitives d’'avaluacio, alliberadores de matéria, 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 sera
I'indispensable per al compliment del deure).

Per ra0 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 tecniques de preparacio al part, durant el
temps necessari per dur a terme aquestes practiques, amb la justificacio
previa de la necessitat de fer-ho dins la jornada laboral. Les parelles que
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
requerits per I'administracid6 competent fets a Catalunya, durant el temps
necessari, amb la justificacié previa que s’han de fer dins la jornada
laboral.

Per assistir a activitats de formacié del Departament d’Ensenyament,
quan aixi ho disposi la direccié dels serveis territorials o, a la ciutat de
Barcelona, I'organ competent del Consorci d’Educacio. Aixo inclou la
possibilitat d’assistencia a jornades de formacié durant un mati, dins
I'horari lectiu.

Els funcionaris amb fills discapacitats poden gaudir conjuntament d’un
permis retribuit per assistir a reunions de coordinacié ordinaria amb
finalitats psicopedagogiques amb el centre d’educacié especial o
d’atencio precog on rebi tractament el fill o filla, 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 i
permeti conciliar els horaris del centre d’educacidé especial, o altres
centres on el fill o filla discapacitat rebi atencio, 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'hospitalitzacié 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 convivencia.
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k. Per maternitat, adopcié o acolliment, setze setmanes ininterrompudes,
gue s6n ampliables, en els casos de part, acolliment o adopcié multiple,
a dues setmanes meés per cada fill o filla a partir del segon i 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 o filla 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,
adopcié 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 t¢ una durada
maxima de vint setmanes. A petici6 de linteressat o interessada, les
hores del permis de lactancia es poden compactar per gaudir-ne en
jornades senceres de treball, de setze dies consecutius, sense alterar el
moment d’inici del periode de permis i tenint en compte les necessitats
del servei.

m. 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
resolucié 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, 0 també immediatament després del finiment d’aquest
permis. El progenitor o progenitora d'una familia monoparental, si té la
guarda legal exclusiva del fill o filla, també pot gaudir d’aquest permis a
continuacio del de maternitat.

n. En el cas de naixement d'un fill o filla prematur o que hagi de ser
hospitalitzat a continuacié del part, s’atorga un permis equivalent al
temps d’hospitalitzacié 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 l'acolliment. Si el
periode del permis de maternitat, de paternitat o d’atencié de fills
prematurs coincideix totalment o parcialment amb el periode de
vacances, la persona afectada gaudeix de les vacances un cop finit el
permis. EI 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. Aguest permis és incompatible amb l'autoritzaciéo de
compatibilitat, que resta suspesa d’ofici fins al finiment del permis.
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p. Les dones victimes de situacions de violencia de génere que, per aquest
motiu, s’hagin d’absentar del lloc de treball tenen dret que aquestes
faltes d'assistencia es considerin justificades d’acord amb el que
determinin els serveis socials, policials o de salut corresponents. Aixi
mateix, tenen dret a les hores de flexibilitat horaria que, d’acord amb
cada situacid concreta, siguin necessaries per a llur proteccié o
assisténcia social.

g. Permisos de flexibilitat horaria recuperable: els directors o directores
dels centres educatius publics poden autoritzar permisos d’absencia 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 que gaudeix
del permis. En el cas que aquests permisos hagin de ser periodics,
caldra ajustar I'horari setmanal del personal docent que en gaudeixi,
tenint en compte les necessitats de la prestacié del servei educatiu.

r. En els casos d’adopcié o acolliment internacional, si és necessari el
desplacament 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 aquest 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 o directora del servei educatiu. S’han de sol-licitar
previament en els casos b), c¢), d), e), f), g). En cas que el deure de caracter
personal esmentat en el punt d) pugui entendre’s com de forgca major, sense
possibilitat de ser sol-licitat previament, el director o directora podra qualificar-lo
com a tal, ateses les raons que, amb posterioritat, es presentin per escrit. En
aguest cas, correspon a la direccié apreciar el caracter justificat de I'abséncia,
atenent la singularitat o reiteracid6 de la situaci6 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 o directora
territorial o, a la ciutat de Barcelona, I'drgan competent del Consorci
d’Educacio.

Els permisos de fins a nou dies I'any —previstos en el punt segon de l'article 96
del Text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya
en materia de funcié publica, aprovat pel Decret legislatiu 1/1997, de 31
d’octubre— i els dies de lliure disposicié 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 organitzacié les tasques del funcionari al qual es
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concedeix el permis”, condici6 a la qual la Llei subordina la concessio del
permis.

El personal laboral que presta serveis o esta adscrit a un servei educatiu
s’atindra també, en aquests aspectes, a allo que disposa el conveni Unic vigent
del personal laboral de la Generalitat de Catalunya.

I.5. Formacio dels professionals dels serveis educatius

En el conjunt de propostes formatives destinades als professionals docents i als
professionals d’administracié i serveis dels serveis educatius de zona, dels
serveis educatius especifics i dels camps d’aprenentatge, cal distingir entre:

e Formaci6 d’acollida dels nous professionals

o Formaci6 d’actualitzaci6 i aprofundiment

o Formaci6 per a la gestio dels serveis educatius
L'oferta formativa s’ha d'ajustar a les disponibilitats pressupostaries.
[.5.1. Formacio6 d'acollida dels nous professionals

La formacio d'acollida dels nous professionals dels serveis educatius ha de fer
referéncia a continguts que permetin garantir una competéncia basica en el
desenvolupament de les tasques encomanades, incloent-hi acompanyament i
coneixements fonamentats en practiques reals perqué els nous professionals
les puguin incorporar a la seva experiencia previa.

[.5.2. Formacio6 d'actualitzacié i aprofundiment

Els serveis territorials i altres unitats directives del Departament d’Ensenyament
faran una proposta de les tematiques prioritzades a l'inici del curs escolar i,
excepcionalment, després del primer trimestre a la Direccié General d’Educacié
Secundaria Obligatoria i Batxillerat.

1.5.3. Formacio per a la gestio dels serveis educatius

La formacié per a la gesti6é s'adreca a professionals que assumeixen funcions
directives o de coordinaci6 dels serveis educatius amb la finalitat d’actualitzar i
aprofundir els coneixements, les estrategies i les eines que permetin als
membres dels equips directius dels serveis millorar les competéncies
necessaries per a I'exercici de la funcié directiva.

I.6. Edicio i difusié de documents i publicacions

Com a norma general, pel que fa a I'is dels logotips identificatius, tots els
documents que editen o difonen els diferents serveis educatius s’han de cenyir
a les normes que marca el Programa d’identificacié visual (P1V) de la
Generalitat de Catalunya i el que s'indica en ell web del Departament
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d'Ensenyament > Centres i serveis educatius > Imatge grafica dels centres i els
serveis educatius. Aquestes normes afecten també les col-laboracions amb
altres institucions i entitats.

Pel que fa a altres publicacions en suport paper (fullet, opuscle, poster,
programa de jornada...) o en suport electronic (web, presentacié, CD...), els
serveis educatius han d'utilitzar els logotips identificatius de cada servei d’acord
amb el “Manual d’'ds de la imatge grafica” dels serveis educatius (disponible al
Portal e-Catalunya) i el logotip del Departament d’Ensenyament, seguint les
normes del PIV.

Totes les publicacions han de fer constar clarament la propietat intel-lectual del
Departament d’Ensenyament, el nom del servei educatiu o programa
corresponent i la data de publicacié i, si escau, el nom dels autors i
I'autoritzacio per fer-ne fotocopies.

I.7. Seguretat i salut
[.7.1. Plans d'emergéncia. Simulacre

La normativa vigent sobre prevencié de riscos laborals estableix I'obligacio
d’adoptar les mesures de prevencido contra incendis i d’evacuacio dels
treballadors i dels alumnes. Aquestes mesures s’han de comprovar
periddicament.

Cal tenir elaborat, revisar i, si escau, actualitzar periodicament el pla
d’emergéncia. Es aconsellable utilitzar el manual "Pla d’emergéncia del centre
docent”, editat pel Departament d’Ensenyament (Departament > Publicacions >
Monografies > Pla d'emergéncia del centre educatiu).

Els serveis educatius, a linici de curs, han de comprovar que el pla
d’emergencia esta actualitzat i han de garantir que, com a minim, es fara un
simulacre 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
servei.

Una vegada fet el simulacre, la direcci6é del servei ha de fer arribar a la direccio
dels serveis territorials o a la gerencia del Consorci d’Educacio de Barcelona,
segons escaigui, un informe amb les fitxes 1, 26, 27, 28 i 29 del manual “Pla
d’emergencia del centre docent” degudament emplenades i tres copies dels
planols del servei educatiu, si aquests s'han actualitzat durant el darrer any.

En el cas que el servei comparteixi les instal-lacions amb altres entitats o

persones publiques o privades, s’hi haura de coordinar en relaci6 amb el Pla
d’emergéncia.
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|.7.2. Accidents laborals. Notificacio

D'acord amb la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de riscos
laborals, la direccio del servei educatiu notifica als serveis territorials o, a la
ciutat de Barcelona, al Consorci d’Educacid, qualsevol accident o incident
laboral que hagi sofert el personal del Departament que treballa en el servei,
se’n segueixi 0 no una baixa de la persona afectada. Aquesta notificacio es fa
amb el model "Full de notificaci6 d'accident, incident laboral o malaltia
professional”’, degudament formalitzat, una copia de la tramesa del qual s’ha de
lliurar a la persona afectada i una altra s'ha de conservar a I'arxiu del centre.

1.7.3. Farmaciola

En cada servei educatiu 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, i proxima a un punt d’aigua.

També, a prop de cada farmaciola i en un lloc visible, hi ha dhaver 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 mitjangant el document “La farmaciola escolar".

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

I.7.4. Prevenciéo del tabaquisme, de [l'alcoholisme i del consum d'altres
substancies que poden generar dependencia

Les mesures i accions per a la prevencié i assistencia en matéria de
substancies que poden generar dependencia 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 nam. 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 enfront del
tabaquisme i reguladora de la venda, el subministrament, el consum i la
publicitat dels productes del tabac (BOE nam. 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 limitacio de la disponibilitat i accessibilitat als
productes de tabac. La llei insisteix especialment en el paper modeélic dels
professionals docents i sanitaris, en la seva tasca educativa, de sensibilitzacio,
conscienciacio i prevencié mitjancant el foment d’estils de vida sense tabac.
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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
dependencies 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 l'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, serveis educatius ni altres centres dependents del
Departament d’Ensenyament. Es recorda que sén alcohdliques totes les
begudes amb més de 0,5 graus d’alcohol. La cervesa es considera beguda
alcoholica.

En el marc de les seves funcions, la direccio del servei educatiu 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.

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

Es pot consultar més informacié a la pagina "Prevencié del tabaquisme" del
web del Departament d’Ensenyament.

[.7.5. Control de plagues

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 estratégia de control que causi la menor
afectacié a les persones i a I'entorn. Les mesures de control per a possibles
plagues s’aplicaran quan siguin estrictament necessaries, i s'evitaran, sempre
gue es pugui, les actuacions de caracter merament preventiu. Quan s’hagin de
dur a terme, caldra atenir-se a:

e Les instruccions emeses des del Servei de Prevencid de Riscos
Laborals, que es poden trobar a la Intranet del Departament
d’Ensenyament (Serveis al personal > Seguretat i salut laboral > Control
de plagues), elaborades d'acord amb els criteris d’actuacié que
recomana la Direccid General de Funcid Publica del Departament de
Governacio | Relacions Institucionals.

« Les recomanacions dictades des del Departament de Salut (Ambits
d’'actuacié > Professionals de la salut > Salut ambiental > Control de
plagues i plaguicides > Control integrat de plagues urbanes).
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1.8. Accés a biblioteques i museus

D’acord amb el que estableix l'article 110.7 de la Llei 12/2009, d’educacio, i
ates l'acord establert entre el Departament d’Ensenyament i el Departament de
Cultura de la Generalitat de Catalunya, els professos degudament acreditats
amb el carnet docent poden accedir de manera gratuita a les biblioteques i
museus dependents dels poders publics i d’altres entitats privades adherides.
Aixi mateix, poden fer Us dels serveis de préstec de llibres i materials que
ofereixin aquestes biblioteques. Es pot generar I'obtencié del carnet docent i
consultar la relacio d'entitats adherides al web del Departament
d'Ensenyament, a Arees d’actuacio > Professorat > Carnet docent.

1.9. Correu electronic XTEC dels serveis educatius i dels professionals

L’adreca de correu XTEC té el caracter de correu corporatiu del Departament
d'Ensenyament en la seva comunicacié 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 i dels professionals dels serveis
educatius.

1.10. Aspectes especifics

Els aspectes d’organitzacio i funcionament que son especifics de cada servei
educatiu o programa es fixen més endavant, en els apartats respectius.
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Il. Serveis educatius de zona
II.1. Els serveis educatius de zona (SEZ)
Els centres de recursos pedagogics (CRP), els equips d'assessorament i
orientacio psicopedagogica (EAP) i els equips de suport i assessorament en
llengua, interculturalitat i cohesié social (ELIC) col-laboren i donen suport als
professors dels centres publics i privats sostinguts amb fons publics d’educacio
obligatoria no universitaria d'una zona geografica educativa determinada per a
la realitzacio efectiva del projecte educatiu de cada centre i del projecte
educatiu de zona. Amb aquests efectes, han de:

a. Concretar un unic pla d’actuacio del servei.

b. Programar un pla d’intervencido comu dels diversos serveis a cadascun
dels centres educatius i a la zona.

c. Gestionar i coordinar els diferents serveis amb una visié d’optimacio dels
recursos.

d. Integrar la gesti6 economica, administrativa, documental i informatica
dels diferents serveis.

Els ambits d’intervencio sén:

« Centres, professors i zona

e Alumnes i families
En cada un dels ambits, els serveis tenen assignades funcions comunes a tots
els professionals i funcions especifiques relacionades amb cada perfil
professional.
A. Centres, professors i zona:

Els serveis educatius poden oferir, als centres, als professors i a la zona:

1. Assessorament i orientacio en:

atencio a la diversitat dels alumnes nouvinguts o amb necessitats
educatives especifiques o amb necessitats educatives especials,

« processos d’ensenyament i aprenentatge,
« formacio permanent dels professors,
e inclusio,

« llengles, interculturalitat i cohesio social,
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materials didactics, curriculars i altres recursos educatius,

tutoria i orientacio personal, escolar i professional dels alumnes.

2. Suport i assessorament a projectes de centre en:

bones practiques educatives,
processos de millora,

processos d’innovacio i recerca educativa.

3. Collaboracio i impuls en activitats i dinamitzacié de I'entorn:

activitats de dinamitzacio educativa per als alumnes,

coneixement de I'entorn i aprofitament didactic dels seus recursos
i de les actuacions de formacio i orientacio,

suport a les xarxes de centres i a projectes cooperatius,

plans educatius d’entorn,

seminaris de coordinacid6 de mestres d’educacié especial i de
suport a la inclusio, mestres d’audicié i llenguatge, professors
d’orientacié educativa, coordinadors de llengua, interculturalitat i

cohesio6 social de centre,

treball en xarxa amb altres serveis educatius, institucions i
entitats.

B. Alumnes i families

Els serveis
educatius:

educatius oferiran als alumnes i a les families dels centres

o Col-laboracio i coordinacié entre els diferents agents per donar una
resposta coherent i adequada.

« Identificacié i avaluacid psicopedagogica i social, i seguiment al llarg de
tota I'escolaritat.

e Informacid i orientaci6 a les families.

I1.2. Pla d'actuacié i memoria anual - SEZ

Els serveis educatius de zona han d’elaborar un Unic pla d’actuacio i una Unica

memoria.
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Pla d’actuacio

El pla d’actuacio s’organitza atenent als apartats seguents:

1. Resum de la memoria anual del curs 2010-2011 i propostes de millora,
incloent la valoracié dels projectes fets amb els centres i a la zona.
2. Objectius, actuacions i indicadors d’avaluacié de les actuacions a la
zona i als centres.
3. Actuacions de coordinacio i formacié d’equip.
4. Dades d’estructura i organitzacio.
o Unitats i professionals que I'integren.
. Organs de gestié (composicio, dedicacio horaria...).
Memoria

Ha d’incloure:

1.

2.

3.

Dades identificatives i composicié dels serveis educatius de zona.
Valoracio qualitativa i quantitativa de les actuacions fetes, incloent-hi, de
manera expressa, tant les valoracions fetes pel servei educatiu com les
fetes pels centres on presten serveis.

Propostes de millora.

La memoria restara en els serveis a disposicid de la Inspeccié d’Educacio.

[1.3. Organitzacio funcional - SEZ

S’ha de constituir un equip de direccié técnica i, si es considera oportu, altres
grups de coordinacio.

[1.3.1. Equip de direcci6 tecnica

L’equip de direcci6 técnica és format per:

Director/a del CRP.
Director/a de 'EAP.

Un representant de I'ELIC, sempre que sigui possible, designat per la
direccié dels serveis territorials a proposta del coordinador/a ELIC.
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El director/a del CRP o el director/a de 'EAP actuara com a coordinador/a del
SEZ en els termes que s’estableixen més endavant.

Igualment poden participar en les reunions de I'equip de direccié tecnica un o
una representant dels serveis educatius especifics (SEE) que atenen la zona,
guan es tractin temes vinculats a les seves funcions.

Son funcions de I'equip de direccié técnica del servei educatiu:

o Establir els objectius, identificar les necessitats, els criteris per a
I'actuacié interna i els indicadors d’avaluacié del servei.

« ldentificar les necessitats dels centres educatius, professors, alumnes i
families i de la zona.

« Elaborar i difondre una carta dels serveis que ofereixen per a informacio
de les direccions dels centres publics i privats sostinguts amb fons
publics.

o Coordinar les actuacions dels professionals dels diferents serveis i vetllar
per I'eficacia de la intervencié en els centres.

« Elaborar la proposta de pla d’actuacio, indicadors d’avaluacio i propostes
de millora. Fer el seguiment del desenvolupament de les activitats.

o Elaborar el pressupost i la liquidacioé corresponent.
L’equip de direccio técnica s’ha de reunir, com a minim, mensualment.
A. Hores per a la coordinacio en els serveis educatius de zona
Per a la coordinacié del servei educatiu de zona (coordinador/a, equip de
direccié tecnica i encarrecs especifics) es disposa de manera global del
seguent nombre d’hores setmanals:
o Fins a 15 professionals: fins a 8 hores setmanals.
o De 16 a 23 professionals: fins a 12 hores setmanals.
e De 24 a 30 professionals: fins a 15 hores setmanals.

o Meés de 30 professionals: fins a 17 hores setmanals.

D’aquestes hores se’'n poden assignar algunes al representant de
I'ELIC en I'equip de direcci6 técnica.
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B. Hores per a la direccio de cada servei educatiu

Per la de direccié propia de cada servei (EAP i CRP) es disposara del
seglent nombre d’hores setmanals:

e Fins a 3 professionals: fins a 3 hores setmanals.

o De 4 a 6 professionals: fins a 5 hores setmanals.

e De 7 a 10 professionals: fins a 7 hores setmanals.

e D’11 a 15 professionals: fins a 10 hores setmanals.
e De 16 a 20 professionals: fins a 12 hores setmanals.
o Més de 20 professionals: fins a 15 hores setmanals.

La direcci6 dels serveis territorials pot aprovar un increment de fins a un 20%
d’aquesta dedicaci6 a proposta justificada de I'equip de direccio tecnica.

Les assignacions horaries per a la coordinacio i la direccié han de constar en el
pla d’actuacio.

[1.3.2. La coordinacio del servei educatiu de zona

El director/a dels serveis territorials encarregara al director/a del CRP o de
I'EAP la coordinacié dels serveis educatius de zona, a proposta de I'inspector/a
del servei, prévia consulta a I'equip de direccié técnica.

Funcions del coordinador/a:

o Representar els serveis educatius de la zona.

e Fer el seguiment dels acords presos en I'equip de direcci6 técnica.

o D’acord amb la direccié de cada un dels serveis que coordina, establir
les linies generals de coordinacio i actuacio entre els serveis educatius
de zona i els serveis educatius especifics i camps d’aprenentatge que
actuen en la seva zona.

o Coordinar els diferents ambits d’organitzacié interna.

« Presentar als serveis territorials el pla d’actuacio, el pressupost anual i la
liquidacié corresponent.

o Convocar i presidir I'equip de direcci6 técnica i la reunié plenaria.
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[1.3.3. Reunié plenaria

La reunid plenaria és I'espai de consulta i participacié de tots els professionals
dels serveis educatius, és integrat per la totalitat dels professionals que hi
presten serveis i €s presidit pel coordinador/a del servei educatiu de zona.

Les finalitats soén:
« Participar en I'elaboracié del pla d’actuacio i de la memoria.

e Informar i aportar propostes a l'equip de direccié técnica sobre
I'organitzaci6 dels recursos humans i materials i la programacié general.

e Promoure iniciatives en I'ambit de la innovacié i de la formaci6 dels
serveis educatius i de la zona.

Es fara una reunio plenaria, com a minim, una vegada per trimestre i sempre
que la convoqui el coordinador/a o ho sol-liciti un ter¢, com a minim, dels seus
membres. Es preceptiu celebrar sengles reunions a principi i a final de curs
escolar. L'assisténcia a la reunidé plenaria és obligatoria per a tots els seus
membres.

Quan es tractin temes vinculats a les seves funcions, els professionals dels
serveis educatius especifics i dels camps d’aprenentatge que presten atencio a
la zona poden participar en les reunions plenaries.

I1.4. Gestio interna - SEZ

Els serveis educatius de zona tenen unificada la gesti6 economica,
'administrativa, la documental, la informatica i la d’equipament i imatge
corporativa.

I1.4.1. Gesti6 econOmica- SEZ

El servei educatiu de zona té autonomia de gesti6 economica i disposa de
pressupost propi. La gestié economica ha d’estar unificada i en el pressupost
del servei educatiu s’'incorporara, si escau, el romanent anterior. La gestid
economica es regeix per la disposicié addicional quinzena de la Llei 21/2001,
de 28 de desembre, de mesures fiscals i administratives, i per I'Ordre
ENS/440/2003, de 29 d'octubre, de modificacié de I'Ordre ENS/16/2002, de 16
de gener, per la qual es regula el regim d’autonomia de gestié economica dels
serveis educatius del Departament d’Ensenyament.

El coordinador/a dels serveis educatius de zona, d'acord amb l'equip de
direccié tecnica, ha de fer la liquidacio del pressupost de l'any 2011 i el
pressupost de I'any 2012 i presentar-los a la reunié plenaria del servei educatiu.
El pressupost de 2012 i la liquidacié del de 2011 s’han de lliurar als serveis
territorials, d’acord amb el format i el calendari que fixi la Direccié General
d’Educacié Secundaria Obligatoria i Batxillerat, perque els estudii i, si escau,
els aprovi. S'ha de treballar amb el “codi de centre” i el NIF del servei educatiu
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al qual pertany el coordinador/a dels serveis educatius de zona, llevat de
situacions excepcionals.

11.4.2. Gesti6é administrativa- SEZ

Correspon al coordinador o coordinadora del servei, d’acord amb l'equip de
direccio téecnica, exercir el comandament del personal auxiliar d’administracio.

11.4.3. Gestido documental - SEZ

Els objectius comuns del servei educatiu de zona orienten I'adquisicié de
novetats i la difusié de recursos disponibles.

L’equip de direcci6é técnica dels serveis educatius de zona ha de garantir el
compliment de la normativa de proteccié de dades personals i el respecte als
principis i obligacions establerts a la Llei organica 15/1999, de proteccié de
dades de caracter personal (LOPD), i del Reial decret 1720/2007, que aprova el
Reglament de desenvolupament de la LOPD.

Tot el personal dels serveis educatius de zona ha de respectar la
confidencialitat, integritat i disponibilitat dels fitxers amb dades personals que
tractin i vetllar perquée es respectin. Aquestes obligacions son d’aplicacio en el
tractament que es dugui a terme, tant en suports digitals o automatitzats com
en suport paper.

Les obligacions que han de ser objecte d’'una atencié especial son:

e Tots els reculls de dades han de garantir el dret d’informacio de les
persones afectades i s’han de tractar només les dades estrictament
necessaries per a la finalitat per a la qual hagin estat recollides.

« Només es poden comunicar dades personals a tercers amb el
consentiment de la persona afectada o en el cas que una disposicio
legal habiliti aquesta comunicacié a una altra administracié o entitat. En
cas de dubte cal consultar la legitimacio de la cessié de dades en els
serveis territorials corresponents.

o En cas d’exercici dels drets d'accés, rectificacio, cancel-lacio i oposicié
de I'afectat, la peticié formulada s’ha de tramitar immediatament a I'equip
de direccio técnica.

o Els expedients i documents en format paper i altres suports materials
portables han de romandre degudament emmagatzemats en dispositius
amb tancament, tant als centres i locals dels serveis educatius com als
centres educatius. El personal que per les seves funcions hagi de
traslladar la documentacié fora de les seus dels serveis educatius de
zona ha d’'adoptar les mesures que siguin necessaries per evitar-hi
I'accés o la seva manipulacio per tercers.
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e La destrucci6 de documents i expedients s’ha de dur a terme amb
sistemes segurs de destruccid, com la destructora de paper o serveis de
proveidors amb certificat de destruccio (vegeu l'apartat “ll.4.4. Gestid
informatica”).

11.4.4. Gesti6 informatica - SEZ

Els serveis educatius de zona han de disposar d'una estructura informatica
comuna, amb la dotacid de I'equipament corresponent, per tal de donar suport
a ordinadors i periferics. Aquesta estructura ha de garantir la seguretat de les
dades.

L’estructura informatica permet millorar el nivell de seguretat, la confidencialitat
de les dades, automatitzar alguns processos, compartir periferics i facilitar les
tasques de manteniment.

L’equip de direccio técnica ha de designar la persona del servei que s’ocupi de
fer d’administrador/a de la xarxa i de vetllar pel compliment de les mesures de
seguretat pertinents: altes i baixes d’'usuaris, copies de seguretat periodiques,
etc.

En els tractaments de dades en suports automatitzats, cal aplicar les mesures
de seguretat que l'equip de direccid0 hagi establert en funcié del nivell de
sensibilitat de la informacié. Especialment, s’han d’incrementar les mesures de
seguretat —xifrant la informacio sensible— dels suports o dispositius portatils
qguan hagin de sortir fora dels locals del serveis educatius.

Si es considera oportd, en els serveis educatius de zona amb més de 12
professionals es pot crear una comissio d’informatica formada pel responsable
d’'informatica del servei i un professional de cadascun dels altres equips.

[1.4.5. Gesti6 de I'equipament - SEZ

Els objectius comuns del servei educatiu de zona orienten els criteris d’'Us de
'equipament de reprografia, audiovisual, etc. de qué disposi. El coordinador/a
dels serveis educatius de zona, d’acord amb I'equip de direccio tecnica, ha de
garantir el seguiment i la valoracio d’aquesta gestio.

[1.4.6. Imatge corporativa - SEZ

Cada servei educatiu de zona ha de tenir una Unica imatge corporativa i un
portal web Unic, on hi haura de figurar el logotip identificatiu seguint les
orientacions del Manual d'Us de la imatge grafica dels serveis educatius
(disponible a I'e-Catalunya) i el logotip del Departament d’Ensenyament d’acord
amb les normes del Programa d’ldentificacio Visual (PIV).
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[1.5. Organitzaci6 pedagogica - SEZ

Cada professional docent dels serveis educatius de zona ha de dedicar 29
hores setmanals a I'atencié als centres (alumnes, families, professors i centre) i
a la zona. També s’hi inclouen, si escau, els encarrecs d’ambit general o
territorial que no siguin especificament la coordinacio dels serveis educatius de
zona. L’horari personal de cada professional ha d'especificar I'ambit
d’intervencio, el centre o centres educatius que atén, I'activitat de zona que
preveu desenvolupar i, si escau, els encarrecs especifics.

També han de constar en I'horari personal les 6 hores setmanals presencials
destinades, per cada professional, al treball individual, a la formacié personal
(s’hi poden incloure activitats de coordinacié i de formacié interna en I'ambit
territorial i en el mateix servei) i a les coordinacions dels equips i grups de
treball del servei educatiu.

11.5.1. Atencio als centres

Cada centre educatiu ha de disposar d’'un unic pla d’actuacio dels professionals
dels serveis educatius de zona i dels serveis educatius especifics que escaigui,
on es concreten les actuacions i els recursos que s’hagin acordat amb els
serveis educatius per al curs escolar. El pla d’actuacié al centre forma part de la
programacié general anual del centre i s’incorpora com a annex en el pla
d’actuacio dels serveis educatius de zona.

Correspon a les direccions dels serveis educatius, d’acord amb l'equip de
direccié tecnica del servei educatiu de zona, la distribucié dels centres
educatius entre els professionals dels serveis educatius i I'atencié requerida a
cadascun dels centres. Cal prioritzar la distribucié dels professionals tenint en
compte criteris d’eficacia i millora dels processos amb els centres educatius. La
prioritzacié s'ha de relacionar amb els objectius d’exit escolar i de cohesio
social.

S’ha de vetllar perqué el nombre de professionals que actuin en un mateix
centre sigui el més reduit possible. Per facilitar el contacte amb la direcci6 del
centre educatiu, en els centres on actuin diversos professionals se'n pot
assignar un com a referent de les actuacions del servei educatiu de zona.

Quan un servei educatiu de zona tingui un ambit d’actuacié diferent del
municipal, la distribucié de centres ha de ser compatible amb una planificacio
racional que minimitzi els desplacaments.

La periodicitat i I'horari d’atencié als centres educatius s'han de proposar
d’acord amb les necessitats de la zona, la planificacio general del servei
educatiu de zona i les actuacions acordades en el pla d'actuacid6 de cada
centre.

Tant com es pugui, uns mateixos professionals han d'atendre els centres

d’educacio infantil i primaria i d’educacié secundaria vinculats per garantir el
seguiment de alumne/a i la continuitat de la intervencio.
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La direccio dels serveis educatius, d’acord amb el pla d’atencio a cada centre
educatiu, ha de notificar a cada professional I'horari i la periodicitat en qué es
produira l'atencid. Quan excepcionalment no es pugui atendre un centre
segons I'horari previst, aguest fet s’ha de comunicar a la direccié del centre
educatiu amb la maxima antelacié possible i sempre que es pugui es
compensara posteriorment la dedicacio horaria no satisfeta.

Els treballadors socials han de prioritzar els centres que tinguin més alumnes
amb necessitats educatives especifiques derivades d’una situacid social i
economica desfavorida, els centres d’educacio especial i els centres en quée
s’hagi acordat la col-laboracié en activitats que afavoreixin el treball amb les
families o amb el mateix alumne.

Els fisioterapeutes desenvolupen les funcions segients:

o Realitzen, tenint en compte el diagnostic medic, la valoracié motriu de
I'usuari per tal d’establir el seu grau d’afectacio.

o Elaboren els programes de recuperacid i adaptacio per millorar
'autonomia personal i duen a terme el tractament especific que
I'alumne/a requereix.

e Informen i assessoren les families, si escau, i col-laboren amb altres
professionals, serveis i especialistes.

[1.5.2. Prioritats especifiques d'actuacié i orientacié general horaria per perfils
professionals

Les actuacions dels serveis educatius poden implicar professionals dels
diferents equips. Per al curs 2011-2012, les prioritats son les seguents:

o Assessorament i gestio de la formacié permanent dels professors.

o Assessorament sobre inclusio i atencio a la diversitat. Suport als plans
individualitzats.

e Avaluacié, assessorament i transicio entre etapes dels alumnes amb
NEE.

e Assessorament sobre l'orientacié personal, escolar i professional als
professors de I'especialitat d’orientacio educativa i als tutors.

Cada servei educatiu de zona ha de fer una proposta de dedicacié horaria per
al conjunt dels professionals dels serveis educatius en qué es definira I'horari
dedicat a I'atencio als centres i I'horari dedicat a la zona. La proposta s'ha de
fer a partir de l'analisi de les necessitats de la zona i dels centres i de les
prioritats establertes, entre les quals s’ha de prestar una atencié especial a les
activitats de suport als centres educatius.
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Orientativament, com a mitjana, la dedicacié horaria a la zona per cada
professional dels serveis educatius de zona sera com a maxim, segons els
perfils, de:

¢ Professionals dels CRP: 18 hores setmanals.
e Professionals de 'EAP: 5 hores setmanals.

o Professionals de I'ELIC: en zones amb plans educatius d’entorn: 10
hores setmanals; en zones sense plans d’entorn: 5 hores setmanals.

I1.6. Horari del servei educatiu de zona

En el periode lectiu ordinari el servei educatiu de zona és obert al public durant
25 hores setmanals, de dilluns a divendres, i assegura un minim de 2 hores de
servei diaries en la franja horaria compresa entre les 12 hores i les 14 hores i
més tard de les 17 hores.

L’equip de direccié tecnica ha de garantir el funcionament del servei durant
totes les tardes de la setmana, per la qual cosa ha de preveure una preséncia
minima de professionals i especificar-la en el pla d’actuacio.

Excepcionalment, la direcci6 dels serveis territorials pot autoritzar un canvi
d’aquest horari quan per les necessitats del treball del SEZ als centres i a la
zona es justifiqui, en el sentit de facilitar i racionalitzar el servei.

[1.6.1. Horari dels professionals docents adscrits als SEZ

La jornada laboral ordinaria és de 37 hores i mitja setmanals, 35 de les quals.
s'han de fer en jornada partida, de dilluns a divendres, entre les 9.00 i les
19.00, amb un minim d’'una hora d’interrupcié al migdia.

El personal docent del CRP, EAP i ELIC distribuira aquestes 35 hores de la
manera seguent: 29 hores d'atencié directa als centres i a altres entitats
implicades en aquesta atencio, i 6 hores presencials per a treball d’equip,
coordinacio interna, treball individual i per a formacié de I'equip.

Aquests professionals docents poden optar per flexibilitzar fins a dues tardes a
la setmana, sempre que es respectin les 35 hores setmanals. La recuperacio
de la franja horaria d’aquestes tardes s'ha de dur a terme durant la mateixa
setmana entre les 9.00 i les 19.00, i respectant un minim d’una hora
d’interrupcié al migdia en aquelles jornades en qué es faci I'horari partit. Quan
per a l'organitzacié horaria dels centres calgui la presencia dels professionals
abans de les 9.00 o per a I'actuacié en plans de zona més enlla de les 19.00,
aguest temps es pot comptabilitzar com a recuperacié de les tardes flexibles.
Quan les necessitats de la zona ho justifiquin, el director o directora dels
serveis territorials pot autoritzar excepcionalment la flexibilitzacié d’'una tercera
tarda.
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Els professionals adscrits a les extensions de centres de recursos pedagogics
han d'establir el seu horari d’acord amb la direccié del CRP al qual pertanyen.
Si es considera convenient, els professionals adscrits a les extensions
dedicaran un dia a la setmana al treball conjunt amb els professionals dels
serveis educatius de zona al qual pertanyen, per tal de facilitar les actuacions
conjuntes i I'intercanvi de materials. Aquest dia I'extensié romandra tancada.

L'horari d’intervencié dels professionals als centres educatius es pot fixar de
manera general per a tot el curs escolar. El temps de desplagcaments entre
centres educatius es comptabilitza dins les 35 hores de preséncia en el lloc de
treball.

Cada professional ha de lliurar a la direcci6é del servei una graella quinzenal on
s’incloguin els horaris d’atencié previstos per als centres, aixi com de les
actuacions a la zona i del treball de coordinacio i formacié intern.

[1.6.2. Horari dels altres professionals adscrits als SEZ

Els treballadors i treballadores socials tenen una jornada laboral ordinaria de 37
hores i mitja setmanals. S'ha de fer d’acord amb el que estableix la normativa
vigent. Els fisioterapeutes adscrits als EAP distribuiran la jornada laboral
ordinaria de 37 hores i mitja setmanals de la manera segtient:

e 35 hores que s’han de programar 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 poden programar fins a un maxim de 30 hores
setmanals per a l'atencié directa als alumnes, centres i families i, si
escau, el temps per a desplacaments entre centres.

e« 2 hores i mitja dedicades a activitats de formacio i a la preparacid
individual d’activitats que no cal que es facin a la seu del servei educatiu
ni en horari fix.

Correspon a la direccid del servei vetllar perque, tot respectant les condicions
anteriors, I'horari de cada una de les persones permeti la bona organitzacié de

I'equip.
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lll. Serveis educatius especifics
[ll.1. Els serveis educatius especifics - SEE

Els serveis educatius especifics sén organs de suport a I'activitat pedagogica
dels centres amb I'objectiu d’adequar la seva actuacio educativa als alumnes
amb necessitats més especifiques. Aquests serveis son: el CREDA per als
alumnes amb greus dificultats d’audicio i/o llenguatge i el CREDV, en
col-laboracié amb 'ONCE, per als alumnes amb greus discapacitats visuals.

Aquests serveis (CREDA i CREDV) dirigeixen la seva activitat a un conjunt
ampli de la poblacié escolaritzada, que no coincideix necessariament amb una
Gnica zona, amb la finalitat de donar suport i orientacid especifica a la tasca
docent dels professors i facilitar la seva adequacio a les necessitats educatives
especifiques d’aquests alumnes. A més a més, també donen atencid directa i
orientacio a aquests alumnes i a les seves families.

Les seves funcions son regulades pel Decret 155/1994, de 28 de juny,
modificat pel Decret 180/2005, de 30 d'agost, pel qual es regulen els serveis
educatius. L’actuacio del servei educatiu especific (SEE) s’entén a partir del
treball en xarxa entre els diferents SEE i de la colllaboraci6 amb els
professionals del servei educatiu de zona.
En el procés de coordinacio i treball en xarxa de les actuacions dels diferents
SEE, a banda de les prioritats d’actuacié de cadascun, cal que prioritzin les
actuacions seguents:

e EI suport a les politiques educatives dissenyades pel Departament
d’Ensenyament i que es concreten, entre altres, en plans i programes
d’actuacio.

« La intervencio coordinada de suport als centres educatius amb la finalitat
d’afavorir-ne I'exit escolar, I'equitat i la cohesio social.

e Les accions de suport conjuntes dels serveis educatius en els entorns
educatius dels centres (treball en xarxa amb serveis d’ajuntaments i
institucions).

[11.1.1. Intervenci6 dels SEE

La intervencid dels serveis educatius especifics s’inicia a partir d'una demanda
del servei educatiu de zona o d’'un projecte de col-laboracié que es concreta en
els plans de treball dels serveis implicats. En aquest treball de col-laboracié és
important crear relacions que optin per la complementarietat i evitin possibles
encavalcaments o duplicitats.
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En aquest treball de col-laboracié és indispensable conéixer i respectar els
continguts dels documents base que regulen I'actuacié de cadascun dels SEE,
com ara:

e Marc dactuaci6 dels CREDA: Concreci6 de criteris i objectius
d’intervencio dels Audioprotetistes (2003). Departament d'Ensenyament
de la Generalitat de Catalunya.

« Us del llenguatge a I'escola (2003), Departament d’Ensenyament de la
Generalitat de Catalunya.

e Marc dactuacid en [latencidé fisioterapeutica als alumnes amb
discapacitat motriu als centres educatius (2003), Departament
d’Ensenyament de la Generalitat de Catalunya.

[11.1.2. Sol-licitud d'intervenci6 dels SEE

El servei educatiu de zona fa arribar al servei educatiu especific la demanda
d’intervenciéo mitjancant un full de demanda protocol-litzat, que recull totes les
dades pertinents per valorar la idoneitat i les caracteristiques de la intervencié
gue se sol-licita.

[11.1.3. Acceptaci6 de la demanda pel SEE i acords

El SEE, un cop recollides i analitzades les demandes d’intervencio, ha de
retornar al servei educatiu de zona que ha fet la sol-licitud la possibilitat i les
caracteristiques de la resposta d’atencio, i acordar una primera entrevista entre
els professionals implicats per concretar el tipus d’atencié i la proposta de
calendari de seguiment.

[11.2. Organitzacio funcional dels serveis educatius especifics

Els serveis educatius especifics son equips multiprofessionals. Cadascun
d'aquests serveis és format per diferents perfils professionals segons la
definicio del servei i la finalitat de la seva actuaci6é, si bé comparteixen
I'organitzacié de I'equip en tres unitats de funcionament: la unitat de valoracié i
orientacio; la unitat de suport i seguiment escolar, i la unitat de tecnologia,
gestio de recursos i formacio.

[11.2.1. Unitat de valoracio i orientacio - SEE
Unitat formada per professionals especialitzats segons la finalitat del SEE i amb
la funci6é de valorar les competéncies i necessitats educatives i d’accessibilitat

dels alumnes, i orientar els professionals del servei mateix i el centre educatiu.

En el cas d’alumnes que per les seves caracteristiques personals ho necessitin,
es requerira el treball col-laboratiu de professionals especialitzats d’altres SEE.
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[11.2.2. Unitat de suport i seguiment escolar - SEE

Unitat formada per professionals especialitzats i amb les funcions de dur a
terme el suport als professors i I'atencié directa i orientaci6 a alumnes amb
necessitats educatives especials i a llurs families.

[11.2.3. Unitat de tecnologia, gestié de recursos i formacioé - SEE

Unitat formada per professionals especialitzats segons la finalitat del SEE i amb
la funcié de:

o Gestionar i mantenir ['actualitzaci6 de les tecnologies per a
'aprenentatge i el coneixement (TAC) aplicades als alumnes amb
necessitats educatives especials.

e Gestionar i mantenir el fons documental i/0 material, aixi com la seva
actualitzacio, pel que fa als temes relacionats amb la finalitat del SEE.

e Gestionar i coordinar la formacié interna dels professionals del SEE, i la
formacio i/o assessoraments a centres i als professors dels alumnes
amb necessitats educatives especials.

[11.3. Els CREDA

Els CREDA so6n serveis de suport a la tasca docent dels professors i als
alumnes amb greus dificultats d’audicio i/o llenguatge, i a les seves families.

L’actuacié dels CREDA esta ordenada pel document “Marc d’actuacié dels
CREDA: Criteris i objectius d'intervencio” (1999), Departament d’Ensenyament
de la Generalitat de Catalunya, amb la finalitat d’afavorir I'éxit escolar i I'equitat
als alumnes amb dificultats d’audicié i/o llenguatge que interfereixen en el seu
desenvolupament personal, social i curricular.

El CREDA té assignades funcions comunes a tots els professionals del servei,
funcions especifiqgues relacionades amb un determinat perfil professional,
funcions relacionades amb el servei educatiu de zona i funcions relacionades
amb professionals d’altres serveis educatius especifics, que es concreten en:

Alumnes i families

o Valoraci6 i seguiment de les necessitats psicolinguistiques i educatives
dels alumnes amb greus dificultats d’audicié, comunicacio i/o llenguatge,
en col-laboracié amb el/la psicopedagog/a referent del servei educatiu de
zona.

e Atencié als alumnes amb greus dificultats d’audicidé, comunicacié i/o
llenguatge  que requereixin  atenci6  logopédica  especifica
complementaria a les mesures que es proporcionin a partir dels recursos
propis dels centres.
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Orientacié i assessorament a les families dels alumnes amb greus
dificultats d’audicio, comunicacié i/o llenguatge.

Pel que fa a alumnes amb greus dificultats d’audicid, comunicacio i/o
llenguatge, el CREDA ha de proporcionar:

a. En relacié amb els alumnes amb sordesa:

e Atencié als infants amb sordeses de 0-3 anys dins el marc de
col-laboracio establert amb els serveis d’atencidé primerenca del
sector.

e Atenci6 als alumnes amb sordeses al llarg de la seva escolaritat i
en funcié de les necessitats linglistiques, comunicatives i
educatives de cada alumne/a, i als que cursin estudis
corresponents al batxillerat o als cicles formatius. Orientacio a les
families d'aquests alumnes i suport a la tasca docent dels
professors.

e Suport a la tasca docent dels professors dels centres
d’escolaritzacié dels alumnes amb sordesa per facilitar la seva
adequacié a les necessitats educatives especifiques d’aquests
alumnes.

o Orientacio i assessorament als centres d’agrupament d’alumnes
sords que faciliti la millora en la qualitat de la resposta educativa
que reben els alumnes.

b. En relaci6 amb els alumnes amb trastorns greus del llenguatge, la

decisi6 sobre l'atencié a cada alumne correspon a la direccio del
CREDA, i es fonamenta en les avaluacions fetes pel psicopedagog/a del
CREDA i Tlandlisi conjunta feta amb els mestres especialitzats
corresponents.

Centres i professors

Suport a la tasca docent dels professors dels alumnes amb greus
dificultats d’audicié, comunicacié i/o llenguatge que reben atencio
logopedica, per a 'adequacio de la seva activitat, en col-laboracié amb
el/la psicopedagog/a referent del servei educatiu de zona.

Orientacié als professors dels centres d’agrupament per facilitar
I'adequacio a les necessitats educatives especifiques dels alumnes amb
greus dificultats d’audicid, comunicacié i/o llenguatge.

Assessorament als professors especialitzats (mestres d'audicié i
llenguatge - MALL) dels centres d'agrupament per facilitar el
desenvolupament de programes d’adequaci6 a les necessitats
educatives especifiques dels alumnes amb greus dificultats d’audicio,
comunicacio i/o llenguatge.
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e Orientacio als professors especialitzats (MALL i mestres d’educacio
especial - MEE) dels centres educatius per facilitar el desenvolupament
de programes d’adequacio a les necessitats educatives especifiques
dels alumnes amb greus dificultats d’audicio, comunicacid i/o llenguatge.

Zona
e Col-laboraci6 amb els serveis educatius de zona en les funcions
comunes de formacid permanent dels professors sobre processos
d’ensenyament i aprenentatge i estrategies que facilitin 'adequacio a les
necessitats educatives especifigues per als alumnes amb greus
dificultats d’audicié, comunicacio i/o llenguatge.
[11.3.1. Pla d'actuacié i memoria anual - CREDA
El CREDA ha d'elaborar un unic pla d’actuacié i una unica memoria.
Pla d’actuacio
El pla d’actuacié del CREDA s’organitzara atenent als apartats segients:
1. Resum de la memoria anual del curs 2010-2011 i propostes de millora.
2. Objectius i actuacions i indicadors d’avaluacio del servei en els centres i

la zona en relaci6 amb alumnes amb greus trastorns d’audicio,
comunicacio i/o llenguatge:

e Atenci6 als alumnes sords de 0 a 3 anys, i les seves families.

o Atencio i seguiment als alumnes sords escolaritzats en centres
d’agrupament, a les seves families i als centres educatius.

e Atencid i seguiment als alumnes amb trastorns greus d’audicid,
comunicacié i/o llenguatge, a les seves families i als centres
educatius.

Linies de col-laboracié amb els serveis educatius de zona.

Linies de col-laboracié amb altres serveis educatius especifics.

Altres aspectes que el CREDA consideri convenient destacar.

3. Dades d’estructura i organitzacié del CREDA

« Unitats i professionals que I'integren.

. Organs de gestié (composicio, dedicacio horaria...).
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Memoria anual
Ha de tenir els apartats segients:
1. Dades identificatives i composicio del CREDA.

2. Valoraci6 qualitativa i quantitativa de les actuacions fetes, incloent-hi, de
manera expressa, tant les valoracions fetes pel servei educatiu com les
fetes pels centres on presten serveis.

3. Propostes de millora. La memoria anual de les activitats dutes a terme
del curs 2010-2011 restara en el servei a disposicido de la Inspeccio
d’Educacio.

Els professionals han de lliurar a la direccio del CREDA les memories
corresponents a les actuacions realitzades amb els alumnes durant el curs
2010-2011, que seran recollides per la direccié del servei i restaran a disposicié
de la Inspeccié d’Educacio.

[11.3.2. Organitzacio funcional - CREDA
Equip directiu del CREDA

L’equip directiu d'un CREDA és format pel director/a i els adjunts a la direccio.
El nombre d’adjunts varia segons el nombre de professionals del servei. Els
CREDA de fins a 25 professionals tenen un adjunt/a a la direccié. Quan hi hagi
meés de 25 professionals, el CREDA tindra dos adjunts al director/a.

Per a la realitzacié de les tasques directives, els CREDA poden disposar d’'un
cert nombre d’hores setmanals:

o fins a 25 professionals: poden disposar d'un maxim de 30 hores
setmanals,

e entre 26 i 40 professionals: poden disposar d’'un maxim de 45 hores
setmanals,

e entre 41 i 55 professionals: poden disposar d’'un maxim de 60 hores
setmanals,

e més de 55 professionals: poden disposar d'un maxim de 70 hores
setmanals.

Els computs horaris per a tasques directives s’han de distribuir entre els
components de I'equip directiu, director o directora i adjunts a la direccié.
L’organitzacié de la distribucié de les hores de direccio, entre el director/a i
cadascun dels adjunts, correspon al director/a del servei i ha de constar en el
pla d'actuacio.
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El director o directora i els adjunts a la direccid, un cop descomptades les hores
dedicades a la direcci6 del servei, han de dedicar la resta de I'horari personal a
les tasques corresponents al seu lloc de treball (mestres amb titulacié o
diploma d'especialista en audicid i llenguatge reconeguts oficialment,
psicopedagog o audioprotetistes).

Els adjunts a la direccid6 so6n proposats pel mateix director o directora del
CREDA al director/a dels serveis territorials. Aquesta designacio es fara per a
tot el curs escolar, ha de constar explicitament en el pla d’actuacié i s'ha de
distribuir atenent a les tasques especifigues que desenvolupi cada membre de
I'equip directiu.

Correspon al director o directora del CREDA la direccié de l'activitat i la
coordinacié de la gestidé del servei educatiu especific, a més de les funcions
establertes en l'article 19 del Decret 155/1994, de 28 de juny, pel qual es
regulen els serveis educatius (DOGC num. 1918, de 8.7.1994).

Correspon als adjunts a la direccidé la col-laboracié amb la direccié en els
aspectes seguents:

« coordinacio dels professionals, de les unitats i de les activitats del servei,
« elaboracié i revisié del pla d'actuacio,

e analisi i introducci6 de modificacions en les programacions
corresponents als alumnes atesos, conjuntament amb els professionals
que fan I'atencio directa d’aquests alumnes,

« tasques de representacié del director o directora, exclusivament quan
aguest els delegui aguesta representacio.

A més dels computs horaris per a tasques directives, els CREDA disposen d’un
cert nombre d’hores setmanals per dur a terme altres tasques que tenen
encomanades, com és la coordinacié de grups de treball, o altres iniciatives
adrecades a millorar el coneixement i les practiques dels professionals del
CREDA, o altres d’adrecades a I'assessorament i la formacio:

o fins a 25 professionals: poden disposar d’'un maxim de 20 hores
setmanals,

e entre 26 i 40 professionals: poden disposar d’'un maxim de 25 hores
setmanals,

e entre 41 i 55 professionals: poden disposar d’'un maxim de 30 hores
setmanals,

e més de 55 professionals: poden disposar d’'un maxim de 30 hores
setmanals.
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Correspon a la direcci6 del CREDA distribuir aquestes hores entre els
professionals que consideri més adients per desenvolupar les tasques
encomanades i ha de fer constar aquesta distribucié en el pla d'actuacio.
També correspon a la direccio la creacio, si escau, d’'un o meés grups de treball
en relacié amb les funcions de la unitat de gestio de recursos i formacio.

111.3.3. Gestio6 interna - CREDA

L’equip directiu de cada CREDA ha de vetllar per la coherencia general i el bon
funcionament de la gesti0 economica, la gesti6 administrativa, la gestio
documental, la gestié informatica, la gestié de I'equipament i la gestié de la
imatge corporativa.

111.3.3.1. Gesti6 economica - CREDA

Els CREDA tenen autonomia de gestié economica i disposen de pressupost
propi, segons la disposicié addicional quinzena de la Llei 21/2001, de 28 de
desembre, de mesures fiscals i administratives, i I'Ordre ENS/440/2003, de 29
d'octubre, de modificacié de I'Ordre ENS/16/2002, de 16 de gener, per la qual
es regula el regim d'autonomia de gesti6 economica dels serveis educatius del
Departament d'Ensenyament.

Correspon a la direcciéo del CREDA, d’acord amb l'equip directiu, elaborar la
liquidacio del pressupost corresponent a I'any 2011, formular el pressupost de
I'any 2012 i presentar-los a la reunio plenaria del servei educatiu. El pressupost
del 2012 i la liquidaci6é del 2011 s'han de lliurar als serveis territorials, d’acord
amb el format i el calendari que fixi la Direccio General d’Educacié Secundaria
Obligatoria i Batxillerat, perque els estudiin i, si escau, els aprovin.

111.3.3.2. Gesti6 administrativa - CREDA

Correspon al director o directora del CREDA exercir el comandament de
I'auxiliar d’administracio.

111.3.3.3. Gesti6 documental - CREDA

Els objectius del CREDA orienten I'adquisici6 de novetats i la difusid dels
recursos disponibles.

El director/a del CREDA, d'acord amb l'equip directiu, ha de garantir el
compliment de la normativa de proteccié de dades personals i el respecte als
principis i obligacions establertes a la Llei organica 15/1999, de proteccié de
dades de caracter personal (LOPD), i del Reial decret 1720/2007, que aprova el
Reglament de desenvolupament de la LOPD.

Tot el personal del CREDA ha de respectar la confidencialitat, integritat i
disponibilitat dels fitxers amb dades personals que tractin i ha de vetllar perque
es respectin. Aquestes obligacions son d’'aplicacido en el tractament que es
dugui a terme tant en suports digitals o automatitzats com en suport paper.
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Les obligacions que han de ser objecte d’'una atencié especial son:

e« Tots els reculls de dades han de garantir el dret d’informacié dels
afectats i s’han de tractar les dades estrictament necessaries per a la
finalitat per a la qual hagin estat recollides.

e Només es poden comunicar dades personals a tercers amb el
consentiment de l'afectat, 0 en el cas que una disposicio legal habiliti
aguesta comunicacié, a una altra administracié o entitat. En cas de
dubte cal consultar la legitimacié de la cessié de dades en els serveis
territorials corresponents.

o En cas d'exercici dels drets d'accés, rectificacié, cancel-lacié i oposicié
de I'afectat, la peticio formulada s’ha de tramitar immediatament a la
direccio del CREDA.

o Els expedients i documents en format paper i altres suports materials
portables han d’estar degudament emmagatzemats en dispositius amb
tancament, tant als centres i locals del serveis educatius com als centres
educatius. El personal que per les seves funcions hagi de traslladar la
documentacio fora de les seus del CREDA ha d’adoptar les mesures que
siguin necessaries per evitar-hi I'accés o la seva manipulacio per tercers.

e La destrucci6 de documents i expedients s’ha de dur a terme amb
sistemes segurs de destruccio, com la destructora de paper o mitjancant
serveis de proveidors amb certificat de destruccio.

[11.3.3.4. Gestio de I'equipament - CREDA

El CREDA orienta els criteris d'Us de I'equipament audiovisual, informatic i
d’'aparells especialitzats per a l'atencié dels alumnes amb sordesa de qué
disposin.

Correspon a la direccio6 del CREDA, dacord amb Il'equip directiu i el
professional, o professionals, que tinguin I'encarrec de coordinar I's d’aquest
material, fer el seguiment i la valoracio d’aquesta gestié i garantir la seguretat
de les dades, vetllant i controlant el compliment de les mesures pertinents: altes
I baixes d'usuaris, copies de seguretat periodiques i altres mesures que s’hi
relacionin.

Quant als tractaments de dades en suports automatitzats, cal aplicar les
mesures de seguretat que s’hagin establert en funcié del nivell de sensibilitat de
la informacid. Especialment, s’han d’incrementar les mesures de seguretat —
xifrant la informacio sensible— dels suports o dispositius portatils quan hagin
de sortir fora dels locals del serveis educatius.
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[11.3.3.5. Imatge corporativa - CREDA

Cada CREDA té una imatge corporativa i un portal web on ha de figurar el
logotip identificatiu seguint les orientacions del Manual d’'Us de la imatge grafica
dels serveis educatius (disponible a I'e-Catalunya) i el logotip del Departament
d’Ensenyament d’acord amb les normes del Programa d’ldentificacio Visual
(PIV).

[11.3.4. Organitzacio pedagogica - CREDA

Els CREDA so6n equips multiprofessionals formats per mestres amb titulacio de
logopedia o altre reconeixement oficial de I'especialitat en audicio i llenguatge,
psicopedagogs i audioprotetistes, organitzats en tres unitats: unitat de valoracio
I orientacio, unitat de seguiment escolar i unitat de tecnologia, gesti6 de
recursos i formacio.

111.3.4.1. Unitat de valoracio i orientacié - CREDA

Unitat formada per psicopedagogs, especialistes en audicid, llenguatge i
comunicacid, audioprotetistes i, si escau, mestres amb titulacié de logopédia o
altre reconeixement oficial de I'especialitat en audicio i llenguatge, amb les
funcions de:

e Avaluacié i orientacio, psicolinguistica i educativa dels alumnes amb
greus trastorns d’audicié, comunicacié i/o llenguatge atesos pel CREDA,
i també dels infants sords menors de 3 anys amb diagnostic de pérdua
auditiva.

o Valoraci6 i seguiment audiologic i audioprotétic dels infants i alumnes
amb sordesa dels O als 18 anys.

e Prescripcio i adaptacio de les protesis auditives dels alumnes i també
dels infants sords menors de 3 anys amb diagnostic de perdua auditiva.

o Informacié i assessorament a les families dels alumnes amb greus
trastorns d’audicié, comunicacio i/o llenguatge, i també dels infants sords
menors de 3 anys.

o Col-laboraci6 amb tots els professionals que participen en el procés
educatiu de linfant, aixi com amb els serveis i especialistes externs al
centre educatiu.

Atesa I'especificitat de les seves funcions i per tal de contribuir a I'aplicacio de
criteris comuns en cadascun dels CREDA, els psicopedagogs, d’una banda, i
els audioprotetistes, de l'altra, participen en reunions de treball convocades pel
Servei d’Atencid a la Diversitat i la Inclusié, que es fan amb periodicitat
trimestral durant el curs academic.
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[11.3.4.2. Unitat de seguiment escolar - CREDA

Unitat formada per mestres amb titulacid de logopedia o altre reconeixement
oficial d’especialitat en audicié i llenguatge amb les funcions de:

Atenci6 als alumnes amb sordesa i/o greus trastorns del llenguatge que
requereixin atencié logopedica especifica complementaria a les mesures
del propi centre, i orientar llurs families.

Orientaci6 i assessorament als professors i als centres d’escolaritzacio
dels alumnes amb sordesa o amb trastorns greus del llenguatge per
facilitar la seva adequacio a les necessitats educatives especifiques,
dins el marc de col-laboracio establert amb el psicopedagog referent del
servei educatiu de zona.

Orientacio i assessorament als professors especialitzats (MALL i/o MEE)
dels centres educatius per al desenvolupament de programes
d'adequacié a les necessitats especifigues dels alumnes amb greus
dificultats d’audicié i llenguatge.

Col-laboraci6 amb el servei educatiu de zona en [lorientacio i
assessorament als professors per al desenvolupament de programes
d’optimacié del desenvolupament del llenguatge oral i escrit com a
principal sistema d’accés als aprenentatges.

La seva actuacio i modalitat d’atencio esta regulada en el “Marc d’'actuacio dels
CREDA: Criteris i objectius d'intervencié” i la seva concrecié esta establerta en

el document “Us del llenquatge a l'escola", (2003) i altres documents
d’actualitzacioé que el Departament d'Ensenyament publiqui durant el curs 2011-

2012.

[11.3.4.3. Unitat de tecnologia, gestié de recursos i formacio - CREDA

Unitat formada per mestres amb titulacié de logopédia o altre reconeixement
oficial d’especialitat en audicio i llenguatge. Les funcions d’aquesta unitat son:

Gestionar i mantenir [l'actualitzaci6 de les tecnologies per a
I'aprenentatge i el coneixement (TAC) aplicades a 'atencié als alumnes
amb greus dificultats d’audicid, comunicacio i/o llenguatge.

Gestionar i mantenir el fons documental i la seva actualitzacio, pel que fa
als temes relacionats amb I'atencid logopedica i educativa als alumnes
amb greus dificultats d’audicid, comunicacio i/o llenguatge.

Gestionar i coordinar la formacio d'acollida, la formacié permanent
interna dels professionals del CREDA i els assessoraments a centres i
professors especialitzats dels alumnes amb greus dificultats d’audicio,
comunicacio i/o llenguatge.
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111.3.5. Horaris - CREDA

Els CREDA han de garantir el funcionament del servei, de dilluns a divendres,
entre les 9.00 i les 14.00 i entre les 15.00 i les 17.00, preveure una presencia
minima de professionals a la seu central i especificar-la en el pla d'actuacio.

Horari dels professionals

La jornada de treball de cadascun dels professionals dels CREDA és
'establerta amb caracter ordinari per al personal de I'Administracio de la
Generalitat de Catalunya: 37 hores i mitja setmanals. Es regeix segons les
condicions fixades en la Resolucié d’'l de setembre de 1995 de la Secretaria
General, per la qual s’estableix la distribucio horaria dels serveis educatius del
Departament d’Educacid, i en la Resolucio de 23 de juny de 1998, que la
modifica parcialment.

a. Psicopedagogs

La jornada laboral ordinaria és de 37 hores i mitja setmanals, 35 de les quals
s'han de fer en jornada partida, de dilluns a divendres, entre les 9.00 i les
19.00, amb un minim d’'una hora d’interrupcié al migdia.

Aquests professionals poden optar per flexibilitzar dues tardes a la setmana,
sempre que es respectin les 35 hores setmanals distribuides de la manera
seguent:

e 29 hores d’atencid directa als centres i a altres entitats implicades en
aguesta atencio, i 6 hores presencials per a treball d’equip, coordinacio
interna, treball individual i per a formacié de I'equip.

La recuperacio de la franja horaria d’aquestes tardes es dura a terme durant la
mateixa setmana entre les 9.00 i les 19.00, i respectant un minim d’'una hora
d’interrupcié al migdia per a aquelles jornades en qué es faci I'horari partit.
Quan per a la intervencio als centres calgui la preséncia dels professionals
abans de les 9.00, aquest temps es pot comptar com a recuperacid de les
tardes flexibles.

Els psicopedagogs del CREDA han de romandre en el seu lloc de treball fins al
15 de juliol.

b. Audioprotetistes

La jornada laboral ordinaria és de 37 hores i mitja setmanals per als
audioprotetistes amb contracte laboral i s'ha de dur a terme d’acord amb el que
estableix el conveni vigent:

« 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 poden programar fins a un maxim de 30 hores
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setmanals per a l'atencié directa als alumnes, centres i families i, si
escau, el temps per a desplagaments entre centres.

e 2 hores i mitja setmanals dedicades a activitats de formacio i a la
preparacié individual d’activitats, que no cal que es facin a la seu del
CREDA ni en horari fix.

Els audioprotetistes han de romandre en el seu lloc de treball fins al 15 de juliol.
c. Mestres

La jornada laboral ordinaria de 37 hores i mitja setmanals s'ha de fer d’acord
amb la distribucié seguent: 30 hores de presencia en el lloc de treball en
jornada partida, de dilluns a divendres, que s’ajustaran a I'horari i al calendari
dels mestres que ocupen llocs de treball en centres educatius d’educacié
infantil i primaria o d’educacio especial, les quals es concreten en:

e 24 hores setmanals d’atencio directa als alumnes.

« 6 hores setmanals destinades a assessorament (centres, families i
professors...), a reunions de coordinacié amb els professionals del servei
educatiu de zona, a la coordinacio interna i al treball en equip.

e« 7 hores i mitja dedicades a activitats de formacio i a la preparacio
individual d’activitats, que no cal que es facin en un lloc fix ni en horari
fix.

Atés el caracter itinerant d’aquests mestres, els desplacaments s’inclouen en
les 30 hores d’horari presencial i es distribueixen de manera proporcional entre
les 24 hores d’atencio directa als alumnes i les 6 hores destinades a les
activitats d’assessorament i de formacio.

Quan per a la intervencio calgui la presencia dels professionals als centres
educatius abans de les 9.00, la direccié pot proposar un horari de recuperacié
d’aquest escreix de temps laboral en dues tardes flexibles, durant la mateixa
setmana entre les 9.00 i les 19.00 i respectant un minim diari d’'una hora
d’interrupcié al migdia per a aguelles jornades en qué es faci I’horari partit.

d. Director o directora del CREDA

El director o directora del CREDA ha de complir 35 hores de preséncia en el
seu lloc de treball i pot optar per flexibilitzar dues tardes a la setmana sempre
que es respectin les 35 hores setmanals. La recuperacio de la franja horaria
d’aquestes tardes s'ha de dur a terme durant la mateixa setmana entre les 9.00
i les 19.00, i respectant un minim d’'una hora d’interrupcié al migdia per a
aguelles jornades en queé es faci I'horari partit. Quan per a I'organitzacio horaria
dels serveis calgui la seva presencia en el lloc de treball abans de les 9.00,
aquest temps es pot comptar com a recuperacio de dues tardes flexibles.
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e. Equip directiu del CREDA

L’equip directiu del CREDA, format pel director/a i els adjunts a la direccio, ha
de romandre en el seu lloc de treball fins al 15 de juliol.

[1l.4. ElIs CREDV

El CREDV és format per I'equip d’atencié psicopedagogica i el programa de
mestres itinerants per a deficients visuals. Es un servei educatiu especific de
suport a la tasca docent dels professors pel que fa als alumnes amb déficits
visuals que, juntament amb els serveis educatius de zona, colslabora amb els
centres educatius per donar suport i orientacio als professors i proporcionar
atencié directa i orientacié a aquests alumnes i a llurs families.

L’'actuacié del CREDV té la finalitat d’afavorir I'exit escolar i l'equitat als
alumnes amb discapacitats visuals.

Ha de concretar la seva intervencié en tres ambits:
e alumnes i families
e centres i professors
e ZONa
En cada un dels ambits el CREDV té assignades funcions comunes a tots els
professionals del servei, funcions especifiques relacionades amb un determinat
perfil professional, funcions relacionades amb els serveis educatius de zona i
funcions relacionades amb professionals d’altres serveis educatius especifics,
que es concreten en:
Alumnes i families
« Valoraci6 i seguiment de les necessitats educatives i d’accessibilitat dels
alumnes amb deficiencia visual, en colllaboraci6 amb ellla
psicopedagog/a referent del servei educatiu de zona.
e Atencidé als alumnes amb déficit visual que requereixin atencié dels
mestres especialistes del CREDV complementaria a les mesures que es

proporcionin a partir dels recursos propis dels centres.

o Orientacid i assessorament a les families dels alumnes amb déficit
visual.

Centres i professors
e Suport a la tasca docent dels professors dels alumnes amb deficiencia
visual que reben atencid6 del CREDV, per a l'adequacié de la seva

activitat, en col-laboracié amb el/la psicopedagog/a referent del servei
educatiu de zona.
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Zona

.4.1.

Orientaci6 als professors dels centres d’escolaritzacié dels alumnes amb
deficiencia visual per facilitar 'adequacié a les necessitats educatives
especifiques d’aquests alumnes.

Suport als professors d’orientacié educativa i als tutors en la seva tasca
d’'informacid i orientacié academica i professional.

Col-laboracié amb el servei educatiu de zona en les funcions comunes
de formacié permanent dels professors sobre processos d’ensenyament
I aprenentatge i estratégies que facilitin 'adequaciéo a les necessitats
educatives especifiques per als alumnes amb deficiéncia visual.

Col-laboraci6 amb els serveis educatius de zona en les accions
d’'informacid i orientacié academica i professional que s’organitzin.

Col-laboracié amb el servei educatiu de zona en les funcions comunes
d’assessorament, informacié i préstec de materials didactics i altres
recursos educatius que facilitin I'adequacié a les necessitats educatives
especifiques per als alumnes amb deficiencia visual.

Pla d'actuacié i memoria anual - CREDV

El CREDV elaborara un unic pla d’actuacié i una unica memoria.

Pla d'actuaci6

El pla d’actuacio del CREDV s’organitzara atenent als apartats seguents:

1.

2.

3.

Resum de la memoria anual del curs 2010-2011 i propostes de millora.

Objectius, actuacions i indicadors d'avaluacio del servei en relacié amb
els alumnes amb deficit visual:

o Atenci6 als alumnes amb déficit visual de 0 a 3 anys, i les seves
families.

« Atencio i seguiment als alumnes amb déficit visual, a les seves
families i als centres educatius.

e Linies de col-laboraci6 amb els serveis educatius de zona i
serveis educatius especifics.

« Altres aspectes que el CREDV consideri convenient destacar.

Dades d’estructura i organitzacié del CREDV

o Unitats i professionals que I'integren.
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. Organs de gesti6 (composicio, dedicacio horaria...).
Memoria anual
La memoria consta de:
1. Dades identificatives i composicio del CREDV.

2. Valoraci6 qualitativa i quantitativa de les actuacions fetes, incloent-hi, de
manera expressa, tant les valoracions fetes pel servei educatiu com les
fetes pels centres on presten serveis.

3. Propostes de millora. La memoaria anual de les activitats dutes a terme el
curs 2010-2011 ha de restar en el servei a disposicidé de la Inspeccio
d’Educacio.

Els professionals han de lliurar a la direcci6 del CREDV les memories
corresponents a les actuacions fetes amb els alumnes durant el curs 2010-
2011, que han de ser recollides per la direccio del servei i han de restar a
disposicio de la Inspeccié d’Educacio.

[11.4.2. Organitzacio funcional - CREDV

La direcci6 del CREDV, d'acord amb la Inspeccié6 d’Educacié i un cop
coneguda la proposta dels mestres itinerants i de I'equip psicopedagogic per a
'atencié dels alumnes amb deficit visual, ha de constituir els equips i
I'organitzacioé de la coordinacié interna dels professionals per a un periode de
dos cursos escolars. Si es considera oportd, també pot constituir altres grups
de coordinacié del servei (equips especifics, comissions, grups de treball,
arees, etc.), els quals han de constar en el pla d'actuacio.

Distribucié de tasques
En finalitzar el curs escolar, cada equip d’atencié del programa de deficients
visuals ha de presentar a la direccié6 del CREDV la proposta d’adjudicacié de
professionals per a cada zona.
Aquesta proposta s’elabora en funcié de les necessitats detectades, un cop
analitzada la llista proposada per cada professional i decidida la llista definitiva
d’alumnes que atendra cada professional el curs seguent. Aixi mateix, ha de
garantir una planificacié racional de les actuacions previstes d’acord amb els
criteris seguents:

e sectoritzacio geografica de la intervencié de cada mestre/a,

« periode de temps d’atencié d’un professional a un mateix alumne/a,

» especialitzacio dels professionals.
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La direcci6 del CREDV ha de fixar, per a cada professional en funcié dels
alumnes assignats a cada mestre, una seu funcional a efectes d'itinerancia.
Correspon a la direccio del CREDV elevar aquesta proposta a la comissio
tecnica, la qual la presentara a la junta rectora perqué I'aprovi.

Correspon al director o directora dirigir I'activitat del CREDV i coordinar-ne la
gestio, a meés de les funcions establertes en l'article 19 del Decret 155/1994, pel
qual es regulen els serveis educatius (DOGC num. 1918, de 8.7.1994).

Correspon a la coordinacié de cada equip d'atencio la col-laboracié amb la
direccio del CREDV en els aspectes seglents:

« elaboracié i revisio del pla d'actuacio,

e analisi i introducci6 de modificacions en les programacions
corresponents als alumnes atesos, conjuntament amb els professionals
gue fan I'atencié directa d’aquests alumnes,

o tasques de representacio, exclusivament quan la direccid els delegui
aquesta representacio.

111.4.3. Gestio interna - CREDV

La direccié del CREDV, en col-laboracié amb els coordinadors de cada equip
d’'atenci6 del programa de deficients visuals i del director/a de I'equip
psicopedagogic, unifica els aspectes de gestié documental, gestio informatica,
gestié de I'equipament i de la imatge corporativa que presentara a la comissié
técnica i, un cop acceptades, lliurara les propostes a la junta rectora perque les
aprovi.

111.4.3.1. Gesti6é documental - CREDV

La direccié del CREDV, en col-laboracié amb els coordinadors de cada equip
d’'atencié6 del programa de deficients visuals i del director/a de I'equip
psicopedagogic, orienta l'adquisici6 de novetats i la difusié dels recursos
disponibles.

La direcci6 del CREDV, en col-laboraci6 amb els coordinadors de cada equip
d’atencié del programa de deficients visuals i del director/a de I'equip
psicopedagogic, ha de garantir el compliment de la normativa de proteccio de
dades personals i el respecte als principis i obligacions establerts a la Llei
organica 15/1999, de proteccié de dades de caracter personal (LOPD,) i del
Reial decret 1720/2007, que aprova el Reglament de desenvolupament de la
LOPD.

Tot el personal del CREDV ha de respectar la confidencialitat, integritat i
disponibilitat dels fitxers amb dades personals que tractin i vetllar perque es
respectin. Aquestes obligacions son d’aplicacié al tractament que es dugui a
terme tant en suports digitals o automatitzats com en suport paper.
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Les obligacions que han de ser objecte d’'un compliment especial son:

e« Tots els reculls de dades han de garantir el dret d’informacié dels
afectats i s’han de tractar les dades estrictament necessaries per a la
finalitat per a la qual hagin estat recollides.

e Només es poden comunicar dades personals a tercers amb el
consentiment de l'afectat o en el cas que una disposicio legal habiliti
aguesta comunicacio a un altra administracié o entitat. En cas de dubte
cal consultar la legitimacié de la cessi0 de dades en els serveis
territorials corresponents.

o En cas d'exercici dels drets d'accés, rectificacié, cancel-lacié i oposicié
de I'afectat, la peticio formulada s’ha de tramitar immediatament a la
direccio del CREDV.

« Els expedients i documents en format paper i en altres suports materials
portables han d’estar degudament emmagatzemats en dispositius amb
tancament, tant als centres i locals del serveis educatius com als centres
educatius. El personal que per les seves funcions hagi de traslladar la
documentacio fora de les seus del CREDV ha d’adoptar les mesures que
siguin necessaries per evitar-hi I'accés o la seva manipulacio per tercers.

e La destrucci6 de documents i expedients s’ha de dur a terme amb
sistemes segurs de destruccio, com la destructora de paper o mitjancant
serveis de proveidors amb certificat de destruccio.

[11.4.3.2. Gestio de I'equipament - CREDV

Els objectius del CREDV orienten els criteris d’Us de I'equipament audiovisual,
informatic, aparells especialitzats per a I'atencié dels alumnes amb deficiencia
visual, reprografia, etc. de quée disposin.

Correspon al director/a del CREDV, en col-laboracié amb els coordinadors de
cada equip d’atencié del programa de deficients visuals i del director/a de
I'equip psicopedagogic, amb I'encarrec de coordinar I's d’aquest material, fer
el seguiment i valoracié d’aquesta gestid, garantir la seguretat de les dades i
vetllar pel compliment de les mesures pertinents: altes i baixes d'usuaris,
copies de seguretat periodiques, etc.

Amb relacio als tractaments de dades en suports automatitzats, cal aplicar les
mesures de seguretat que s’hagin establert en funcié del nivell de sensibilitat de
la informacid. Especialment, s’hauran d’incrementar les mesures de seguretat
—xifrant la informacio sensible— dels suports o dispositius portatils quan hagin
de sortir fora dels locals del serveis educatius.
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[11.4.3.3. Imatge corporativa - CREDV

El CREDV té una imatge corporativa i un portal web on ha de figurar el logotip
identificatiu seguint les orientacions del Manual d’ds de la imatge grafica dels
serveis educatius (disponible a I'e-Catalunya). Les linies mestres del disseny
unificat de la imatge corporativa son les definides pel conveni signat entre el
Departament d’Ensenyament i 'ONCE.

111.4.3.4. Gesti6 economica - CREDV

La gestido economica de 'EAP del CREDV es regeix per la disposicié addicional
quinzena de la Llei 21/2001, de 28 de desembre de mesures fiscals i
administratives, i per I'Ordre ENS/440/2003, de 29 d'octubre, de modificacio de
I'Ordre  ENS/16/2002, de 16 de gener, per la qual es regula el régim
d’autonomia de gesti6 economica dels serveis educatius del Departament
d’Ensenyament.

El pressupost per a I'any 2012 i la liquidacid corresponent al pressupost de
I'exercici de 2011 s'han de lliurar als serveis territorials, d’acord amb el format i
el calendari que fixara la Direccido General d’Educacié Secundaria Obligatoria i
Batxillerat, perque els estudiin i, si escau, els aprovin.

[11.4.4. Organitzacié pedagogica - CREDV

El CREDV és un equip multiprofessional format per mestres especialitzats,
psicopedagogs i tecnics en accessibilitat, organitzats en tres unitats: unitat de
valoracio i orientacié, unitat de seguiment escolar i unitat de tecnologia, gestio
de recursos i formacio.

111.4.4.1. Unitat de valoracié i orientacid dels alumnes amb déficit visual -
CREDV

S’actua a través d’'una unitat de valoracio i orientacio dels alumnes amb déficit
visual formada per un psicopedagog o psicopedagogs especialitzats en
deficiencies visuals, un treballador social i, si escau, un mestre itinerant del
programa de mestres itinerants. Aquesta unitat actua en un ambit territorial que
pot comprendre un 0 més serveis territorials i té les funcions de:

« ldentificacio, diagnostic i orientaci6 de Il'atencié dels alumnes amb
discapacitat visual de nova deteccio.

o Avaluacié psicopedagogica dels alumnes amb necessitats educatives
derivades de deficit visual que s'ha de lliurar al servei educatiu de zona i
a la direccio del CREDV.

e Seguiment de I'alumne/a amb déficit visual, que la comissié de deteccio

determini, i que s'ha de recollir en un informe que es lliurara a 'EAP de
la zona i a la direccio del CREDV.

57


http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2002/02/16/pdfs/A00669-00715.pdf
http://www.gencat.cat/diari/4008/03302109.htm
http://www.gencat.cat/diari/3563/02016105.htm

« Valoraci6 sistematica del procés evolutiu dels alumnes amb deficit visual
durant la seva escolaritat, com a minim, a P-5, a 2n de primaria, a 6e de
primaria i a 2n d’'ESO.

e Col-laboraci6 amb el servei educatiu de zona en lelaboracié dels
dictamens i en l'orientacié educativa dels alumnes amb discapacitat
visual.

o Col-laboraci6 amb els mestres itinerants en l'orientacié educativa dels
alumnes amb discapacitat visual.

o Col-laboracié amb els/les mestres itinerants i el servei educatiu de zona,
en l'orientacid al centre en I'adequacidé curricular per als alumnes amb
discapacitat visual.

o Col-laboracié amb els/les mestres itinerants i el servei educatiu de zona
en la valoracio i I'orientacié per a la promocié de curs dels alumnes amb
discapacitat visual.

o Orientacio i assessorament a les families per a la presa de decisions
relacionades amb els seus fills o filles.

Quan un professional, per caracteristiques funcionals, no pugui fer una tasca
determinada, la direccid del CREDV l'assignara a un altre membre de I'equip,
tot vetllant perqué es mantingui I'equitat de distribucié de tasques entre tots els
membres de I'equip.

En el cas d’alumnes que per les seves caracteristiques personals ho necessitin,
es requerira el treball en col-laboracié dels professionals especialitzats d’altres
serveis educatius especifics o serveis educatius de zona.

[11.4.4.2. Unitat de seguiment escolar - CREDV

Unitat formada per mestres especialitzats en I'atencié a alumnes amb déficits
visuals, amb les funcions seguents:

o Atencié directa, individualitzada o en grup reduit, als alumnes amb
ceguesa, baixa visié i disminuci6é visual amb deficiencies associades,
escolaritzats en centres ordinaris 0 en centres d’educacio especial.

o Orientacio a les families dels alumnes amb greus déficits visuals.

o Elaboraci6 de materials educatius adaptats a les necessitats dels
alumnes amb deficit visual.

« Orientacio i assessorament al centre i als professors per facilitar la seva

adequacié a les necessitats educatives especifiques dels alumnes amb
greus deficits visuals.
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[11.4.4.3. Unitat de tecnologia, gestié de recursos i formacio - CREDV

Unitat formada per mestres especialitzats en I'atencié a alumnes amb déficits
visuals i, si escau, per tecnics en accessibilitat de 'ONCE amb els objectius de:

Gestionar i mantenir [l'actualitzaci6 de les tecnologies per a
I'aprenentatge i el Coneixement (TAC) aplicades a I'atenci6 als alumnes
amb greus déficits visuals.

Gestionar i mantenir el fons documental i material, aixi com la seva
actualitzacio, pel que fa als temes relacionats amb I'atencié dels
alumnes amb greus déficits visuals.

Gestionar i coordinar la formacié d'acollida, la formacié permanent
interna dels professionals del CREDV, i dels assessoraments a centres i
professors dels alumnes amb greus déficits visuals.

I11.4.5. Horaris - CREDV

[11.4.5.1. Horari dels professionals - CREDV

La jornada de treball de cadascun dels professionals del CREDV és l'establerta
amb caracter ordinari per al personal de I'’Administracié de la Generalitat de
Catalunya: 37 hores i mitja setmanals. Es regeix segons les condicions fixades
en la Resolucidé d’'1 de setembre de 1995 de la Secretaria General, per la qual
s’estableix la distribucid horaria dels serveis educatius del Departament
d’Educacid, i en la Resoluci6 de 23 de juny de 1998, que la modifica
parcialment.

a. Psicopedagogs

La jornada laboral ordinaria de 37 hores i mitja setmanals s'ha de fer en
jornada partida, de dilluns a divendres, entre les 9.00 i les 19.00, amb un
minim d’una hora d’interrupcié al migdia.

Aquests professionals poden optar per flexibilitzar dues tardes a la
setmana, sempre que es respectin les 35 hores setmanals. La
recuperacié de la franja horaria d’aquestes tardes s'ha de dur a terme
durant la mateixa setmana entre les 9.00 i les 19.00, i respectant un
minim d’'una hora d’interrupcié al migdia per a aquelles jornades en que
es faci I'horari partit. Quan per a la intervencié als centres calgui la
presencia dels professionals abans de les 9.00, aquest temps es pot
comptar com a recuperacio de les tardes flexibles.

Els psicopedagogs del CREDV han de romandre en el seu lloc de treball
fins al 15 de juliol.
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b. Mestres especialitzats en I'atencié d’alumnes amb déficit visual

La jornada de treball de cadascun dels mestres itinerants per a alumnes
amb deficit visual, establerta amb caracter ordinari per al personal de
I’Administracio de la Generalitat de Catalunya, €s de 37 hores i mitja
setmanals, i es distribueix de la manera seguent:

e 24 hores setmanals d’atencié directa als alumnes,

e 6 hores setmanals destinades a assessorament (centres, families
I professors...), a reunions de coordinacié amb els professionals
del servei educatiu de zona, a la coordinacio interna i al treball en

equip,

e 7 hores i mitja dedicades a activitats de formacio i a la preparacio
individual d’activitats, que no cal que es facin en un lloc fix ni en
horari fix.

Ates el caracter itinerant d'aquests mestres, els desplacaments s’inclouen
en les 30 hores d’horari presencial.

Quan per a la intervencié calgui la preséncia dels professionals als
centres educatius abans de les 9.00, la direcci6 pot proposar un horari de
recuperacié de l'escreix de temps en dues tardes flexibles, durant la
mateixa setmana, entre les 9.00 i les 19.00, respectant un minim diari
d’'una hora d’interrupcié al migdia per a aquelles jornades en qué es faci
I'horari partit.

111.4.5.2. Modificacions horaries - CREDV

La direccié del CREDV pot proposar, a través dels respectius plans d’actuacio,
modificacions en la distribucié horaria d’alguns dels professionals de 'EAP de
deficients visuals o dels mestres especialistes del CREDV, sempre que siguin
degudament justificades sobre la base de necessitats del servei i de la zona.
Aquestes modificacions han de tenir l'informe favorable de la Inspeccio
d’Educacio.

111.4.5.3. Control horari - CREDV

Els professionals del CREDV han de notificar per escrit a cada centre I'horari i
la periodicitat en que es produira I'atencié als alumnes. Quan excepcionalment
no es pugui atendre un centre segons I'horari previst, aquest fet s’ha de
comunicar a la direccié del centre educatiu amb prou antelacio.

Quan els mestres assisteixin a les coordinacions realitzades a la seu del

CREDV deixaran constancia de I'horari d’entrada i de sortida pel mitja que la
direccio estableixi.
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[11.4.5.4. Formacié permanent - CREDV

Els professionals del CREDV poden participar en les activitats de formacio
permanent que s’ofereixen als docents de la zona on intervenen, en les
mateixes condicions que la resta dels professors. Si I'horari de les activitats de
formacio coincideix amb el de treball, cal que els serveis territorials n’aprovin la
proposta, que haura de tenir el vistiplau de la direccié del CREDV per garantir
gue el servei quedi ben ates.

Els professionals esmentats poden participar en activitats de formacio
especifica d’acord amb les modalitats que estableixi la Direcci6 General
d’Educacioé Secundaria Obligatoria i Batxillerat o el CREDV.

[11.4.5.5. Dietes i desplacaments - CREDV

Depenent dels alumnes assignat i de la seva distribucié geografica, s’ha de
fixar per a cadascun dels professionals una seu funcional als efectes
d'itinerancia. Aquesta seu té vigéncia anual i s’ha de revisar quan finalitzi cada
curs academic. El temps de desplacament entre centres es comptabilitza dins
les 30 hores de preséencia en el lloc de treball per als mestres itinerants i dins
les 35 hores de preséncia en el lloc de treball per als psicopedagogs.
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IV. Camps d'aprenentatge - CdA

Els camps d’'aprenentatge (CdA), sén serveis educatius que ofereixen als
professors i als centres la possibilitat de desenvolupar, des d’un compromis etic
vers la sostenibilitat, projectes conjunts de treball interdisciplinari d’educacio
ambiental i d’educacié per al coneixement i el respecte del patrimoni amb una
metodologia que potencii la recerca i el treball col-laboratiu.

IV.1. Prioritats especifiques per al curs 2011-2012 - CdA

Durant el curs 2011-2012, a més de les prioritats fixades per a tots els serveis
educatius, els docents que treballen en els camps d’aprenentatge han
d'atendre les seglents prioritats especifiques en els seus plans d’actuacio:

« Elaborar projectes anuals que concretin el projecte educatiu del CdA i
vertebrin les seves actuacions com a servei public, fent que els centres
educatius (alumnes i professors) puguin treballar continguts curriculars
mitjancant metodologies innovadores.

o Participar en els grups i activitats del pla de treball de la xarxa de CdA
que es concretin per millorar I'oferta educativa i optimar els recursos de
que disposin.

e Recollir d'una manera sistematica (instruments d’avaluacioé quantitatius i
qualitatius) les valoracions dels centres sobre el projecte de treball
desenvolupat al CdA i els recursos materials i funcionals emprats, per
poder millorar I'atencié educativa als centres (alumnes i professors).

e Collaborar en la definici6 i el desenvolupament dels plans de
dinamitzacié dels programes d’educacié ambiental.

IV.2. Organitzacio del servei - CdA
IV.2.1. Horari - CdA
IV.2.1.1. Horari del servei - CdA

El camp d’aprenentatge, en el periode lectiu ordinari, és obert de dilluns a
divendres.

Durant els dies d'estada d’alumnes, la distribucié horaria s’adapta a la
programacio de les activitats previstes.

Si per causa del servei que es presta tot el personal del CdA és fora de la seu

entre les 9.00 i les 19.00, s’ha d'assegurar que un contestador automatic
n'informi i permeti la recepcié de missatges.
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IV.2.1.2. Horari del personal docent - CdA

L’horari de treball dels professors dels camps d’aprenentatge ha de tenir en
compte el seguent:

e La direccio del CdA ha de vetllar perque l'horari de treball dels
professors del camp d’aprenentatge asseguri I'atencié a les necessitats
generades per les estades i per les sortides d’un dia, vetllant que la ratio
alumne/professor sigui 'adequada a les activitats que es desenvolupin.
També s’ha de garantir la permanéncia conjunta de tots els docents
durant un nombre d’hores suficient per facilitar el treball en equip.

o El personal docent del CdA pot optar per flexibilitzar dues tardes a la
setmana i adequar el seu horari de treball, procurant no generar hores
extraordinaries o compensant-les, si escau, en un altre moment de la
setmana o en un altre periode.

IV.2.2. Organitzacio del treball - CdA
IV.2.2.1. Distribuci6 de tasques - CdA

En el pla dactuaci6 de cada camp daprenentatge hi ha de constar
I'organitzacio del treball i la distribucio de tasques. La distribucio de les tasques
ha de garantir que tot el personal docent del camp d’aprenentatge estigui en
condicions d’atendre els alumnes i els professors en les actuacions generals i
en les actuacions més especifiques que es desenvolupen en la tasca diaria del
CdA. Tot I'equip ha de participar, tant com es pugui, en els projectes especifics
gue es vagin proposant i experimentant.

Es pot reservar fins a un maxim del 35% del calendari de treball del CdA per a
tasques de preparaci6 d'activitats educatives, gestid6 i formacié dels
professionals del CdA.

IV.2.2.2. Ratios alumne/docent del camp d'aprenentatge - CdA

La plantilla de docents de cada CdA permet treballar amb una ratio de 15
alumnes per docent. Aquesta ratio cal adequar-la a la tipologia de les activitats,
tenint en compte en tot moment la col-laboracié activa dels professors del
centre educatiu.

IV.3. Pla d'actuacio per al curs 2011-2012 - CdA

El pla d’actuacio ha de ser fruit de les aportacions i propostes de tot I'equip del

CdA, pero la seva redacci6 i presentacié és responsabilitat de la direccié del
camp d’aprenentatge.
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El pla d’actuacio per al curs 2011-2012 ha de contenir els apartats seguents:

1. Resum avaluatiu diagnostic

e Resum de la memoria anual del curs 2010-2011 i propostes de
millora.

o Resum de I'analisi i diagnosi dels projectes de la zona.

2. Obijectius, actuacions i criteris d'avaluacio del servei extern i intern

« Objectius, actuacions i indicadors i criteris d'avaluacio del servei a
la zona relacionats amb les tematiques especifiques del CdA.

« Objectius, actuacions i indicadors i criteris d'avaluacié del servei
als centres.

o Objectius, actuacions i indicadors i criteris d'avaluacio de la
coordinacio interna i la formacio.

3. Dades d’estructura i organitzacio
o Unitats i professionals que I'integren.
« Organs de gestio (composicio, dedicaci6 horaria...).
IV.4. Memoria anual d'actuacié en el curs - CdA
La memoria del curs ha de contenir els apartats seguents:
Memoria

1. Dades identificatives i composicio del CdA.

2. Valoraci6 qualitativa i quantitativa de les actuacions fetes, incloent-hi, de
manera expressa, tant les valoracions fetes pel servei educatiu com les
fetes pels centres als quals han prestat serveis.

3. Resum avaluatiu amb propostes de millora.

La memoria anual de les activitats dutes a terme en el curs 2010-2011 ha de
restar en el CdA a disposicio de la Inspeccié d’Educacio. Totes les informacions
relacionades amb la gestié d’estades i activitats han d’estar actualitzades a la
base de dades de gestid dels CdA.

Els CdA que s’hagin acollit a un pla plurianual cal que segueixin el mateix guiod
que per al pla d’actuacié anual definit més amunt, incloent-hi la sequenciacié

anual d’actuacions que caldra tenir present per a lI'assoliment dels objectius i
els indicadors de valoraci6é de cadascuna de les parts del procés.
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IV.5. Gestid econdmica - CdA

La gesti6 economica dels camps d'aprenentatge es regeix per la disposicio
addicional quinzena de la Llei 21/2001, de 28 de desembre, de mesures fiscals
i administratives, i per I'Ordre ENS/440/2003, de 29 d'octubre, de modificacié
de I'Ordre ENS/16/2002, de 16 de gener, per la qual es regula el regim
d’autonomia de gestid6 economica dels serveis educatius del Departament
d’Ensenyament.

El pressupost per a I'any 2012 i la liquidacio del pressupost de I'exercici 2011
s’han de lliurar als serveis territorials, d’acord amb el format i el calendari que
fixi la Direccio General d’Educacié Secundaria Obligatoria i Batxillerat, perquée
els estudiin i, si escau, els aprovin.

IV.6. Gestio d'activitats - CdA

El director/a, o la persona en qui delegui, ha dintroduir i actualitzar les
seguents dades a I'aplicacié de gestio dels CdA:

Estades i sortides, ateses i no ateses.

« Calendari de gestions del personal del CdA.

o Relaci6 dactivitats de sensibilitzacié i dinamitzaci6 de la zona i de
col-laboracio en programes educatius d’altres entitats i institucions.

o Calendari de dies festius i vacances.

En el cas que aquesta aplicacié no estigui activa, el CdA haura de trametre als
serveis territorials un fitxer en base de dades o full de calcul amb la relacio de
centres amb la informacié seguent: codi de la sol-licitud, codi del centre, nom
del centre, localitat, tipologia del centre (public o privat), nivell dels alumnes,
dies d’estada, nombre d’alumnes i professors, assignacio, data assignada i
motiu d’assignacio o de denegacio.
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http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2002/02/16/pdfs/A00669-00715.pdf
http://www.gencat.cat/diari/4008/03302109.htm
http://www.gencat.cat/diari/3563/02016105.htm

V. Referents normatius
Llei d’educaci6

e Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié (DOGC num. 5422, de
16.7.2009)

Organitzacio general del curs

o Decret 155/1994, de 28 de juny, pel qual es regulen els serveis
educatius (DOGC num. 1918, de 8.7.1994), modificat pel Decret
180/2005, de 30 d'agost (DOGC num. 4460, d’'1.9.2005). Vegeu-ne la
versio actualitzada.

e Resolucio d'1 de setembre de 1995 per la qual s’estableix la distribucio
horaria del personal dels serveis educatius del Departament
d’Ensenyament (FDAADE num. 575, any XIlll, setembre de 1995),
modificada per la Resolucio de 23 de juny de 1998 (FDAADE num. 723,
any XVI, juliol 1998). Vegeu-ne la versio actualitzada.

e Ordre ENS/102/2011, d'1 de juny, per la qual s'estableix el calendari
escolar del curs 2011-2012 per als centres educatius no universitaris de
Catalunya (DOGC num. 5894, de 6.6.2011)

Autonomia de gestié economica

e Ordre ENS/16/2002, de 16 de gener, per la qual es regula el regim
d’autonomia de gesti6 economica dels serveis educatius del
Departament d’Ensenyament (DOGC num. 3563, de 29.1.2002),
modificada per I'Ordre ENS/440/2003, de 29 d’octubre (DOGC num.
4008, de 12.11.2003. Vegeu-ne la versié actualitzada.

Personal d’administracio i serveis (PAS)

o 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 (DOGC num. 2509 / Annex de 3
de novembre de 1997)

e Decret 295/2006, de 18 de juliol, sobre jornada i horaris de treball del
personal funcionari al servei de I’Administracio de la Generalitat (DOGC
nam. 4681, de 21.7.2006)

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

Centres

o Decret 102/2010, de 3 d'agost, d’autonomia dels centres educatius
(DOGC num. 5686, de 5.8.2010)
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http://www.gencat.cat/diari/5422/09190005.htm
http://www4.gencat.cat:82/BASIS/dogc/TOTAL/text_catala/DDD/93253049.htm
http://www.gencat.cat/diari/4460/05209037.htm
http://www.gencat.cat/diari/4460/05209037.htm
http://educacio.gencat.cat/portal/page/portal/EducacioIntranet/Inici/Normativa/NormativaBasicaEducacio/ActivitatsServeis/Decret155 _serveis_educatius.pdf
http://educacio.gencat.net/extranet/dogc/resolucio_23_jun_1998.html
http://educacio.gencat.cat/documents_publics/instruccions/instruccions10_11/normativa/horari_serveis_educatius.pdf
https://www.gencat.cat/diari/5894/11152069.htm
http://www.gencat.cat/diari/3563/02016105.htm
http://www.gencat.cat/diari/4008/03302109.htm
http://educacio.gencat.cat/documents_publics/instruccions/instruccions10_11/normativa/ordre_autonomia_serveis.pdf
http://www20.gencat.cat/docs/governacio/Funcio Publica/Documents/Normativa/Arxius/decleg1-97.pdf
http://www.gencat.cat/diari/4681/06187039.htm
http://www20.gencat.cat/docs/governacio/Funcio Publica/Documents/Normativa/Arxius/VIconveni.pdf
http://www.gencat.cat/diari/5686/10209099.htm

Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direcci6 dels centres
educatius publics i del personal directiu professional docent (DOGC
nam. 5753, d’'11.11.2010)

Seguretat i salut

Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de riscos laborals (BOE
nam. 269, de 10.11.1995)

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 dabril, 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)

Decret 312/1998, d’1 de desembre, pel qual es creen els serveis de
Prevencio de Riscos Laborals per al personal al servei de ’Administracio
de la Generalitat (DOGC num. 2784, d'11.12.1998)

Decret 183/2000, de 29 de maig, de regulacié del Servei de Prevencio
de Riscos Laborals del Departament d’Ensenyament (DOGC num. 3152,
d’'1.6.2000)

Llei 20/1985, de 25 de juliol, de prevenci6 i assistencia en materia de
substancies que poden generar dependéncia (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) i per la Llei 1/2002, d'11 de mar¢ (DOGC num.
3598, de 19.3.2002)

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)

Us d’imatges

Llei organica 1/1982, de 5 de maig, de proteccio civil del dret a I'honor, a
la intimitat personal i familiar i a la propia imatge (BOE num. 115, de
14.5.1982)
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http://www.gencat.cat/diari/5753/10300020.htm
http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-1995-24292
http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-1997-1853
http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-1997-8669
http://www.gencat.cat/eadop/imatges/2401/97136024.pdf
http://www.gencat.cat/eadop/imatges/2784/98320083.pdf
http://www.gencat.cat/eadop/imatges/3152/00143022.pdf
http://educacio.gencat.net/extranet/dogc/llei_20_1985.html
http://www4.gencat.cat:82/BASIS/dogc/TOTAL/text_catala/DDD/91134112.htm
http://educacio.gencat.net/extranet/dogc/llei_8_1998.html
http://www.gencat.cat/diari/3598/02067074.htm
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2005/12/30/pdfs/A02936-02946.pdf
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2010/12/31/pdfs/BOE-A-2010-20138-C.pdf
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/1982/12/31/pdfs/A00057-00059.pdf

Proteccio de dades

o Llei organica 10/1995, de 23 de novembre, del Codi Penal (BOE nam.
281, de 24.11.1995), modificada per la Llei organica 15/2003, de 25 de
novembre (BOE num. 283, de 26.11.2003)

o Reial decret legislatiu_1/1996, de 12 d'abril, pel qual s’aprova el Text
refés de la llei de propietat intel-lectual (BOE nim. 97, de 22.4.1996)

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

o Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s’aprova el
Reglament de desenvolupament de la Llei organica 15/1999, de 13 de
desembre, de proteccié de dades de caracter personal (BOE num. 17,
de 19.1.2008)
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http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-1995-25444
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2003/12/01/pdfs/A04575-04607.pdf
http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases_datos/doc.php?id=BOE-A-1996-8930
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/1999/12/30/pdfs/A01399-01411.pdf
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2008/01/19/pdfs/BOE-A-2008-979-C.pdf

M. Models

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

M1. Notificacio individual de faltes d'assistencia i de puntualitat no justificades
del personal - Model

M2. Comunicacié d’'abséncies i impuntualitats no justificades a la Inspecci6 de
Serveis de la SG o al Consorci d’Educaciéo de Barcelona, amb proposta de
deduccié d'havers i, si escau, d'incoacié d'expedient disciplinari per la
presumpta falta (personal dels SE)

M3. Comunicacié de falta d'assistencia per haver exercit el dret de vaga -
Model

M4. Full de notificacié d'accident, incident laboral o malaltia professional -
Model

M5. Models especifics orientatius per als serveis educatius

Els models especifics orientatius per als serveis educatius estan disponibles al
Portal e-Catalunya de serveis educatius.
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http://ecatalunya.gencat.net/portal/faces/public/educacio/grup?portal:componentId=index-page&portal:type=render&portal:isSecure=false&groupid=40280e8c1680197f011680b1eed10191

