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Gestio del personal docent

1 Assisténcia del personal docent

El director o directora de cada centre ha d'assegurar-se que el centre disposa d'un
sistema de control d'assisténcia i de puntualitat del personal docent. Aquest sistema ha
de formar part de les normes d'organitzacio i funcionament del centre. Ha d'incloure
tant les activitats d'horari setmanal fix com les reunions d'horari no fix.

El personal docent esta obligat a complir I'horari establert al document "Personal
docent”, de I'ambit d'organitzacio del centre, i el calendari d'activitats establert en la
programacio general anual del centre. També esta obligat a assistir als claustres, a les
reunions dels ambits de coordinacié que correspongui i a les altres reunions
extraordinaries no previstes en la programacio general anual del centre que siguin
degudament convocades pel director o directora.

Les faltes d'assistencia son justificades quan hi ha una llicencia o permis concedits.

2 Llicencies i permisos

Les llicencies estan regulades en l'article 95 del Decret legislatiu 1/1997, de 31
d'octubre, pel qual es refonen en un text Unic els preceptes de determinats textos legals

vigents a Catalunya en matéria de funcio publica.

Els permisos estan regulats al Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual es
refonen en un text Unic els preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya
en matéria de funcio publica; a la Llei 8/2006, de 5 de juliol, de mesures de conciliacio
de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de les administracions
publiques de Catalunya, modificada per la Llei 5/2012, del 20 de marg, de mesures
fiscals, financeres i administratives i de creacio de I'impost sobre les estades en
establiments turistics; a la Llei 7/2007, de 12 d'abril, de I'Estatut basic de I'empleat
public, modificada per la Llei 39/2010, de 22 de desembre, dels pressupostos generals
de I'Estat per a I'any 2011, i al Reial decret llei 20/2012, de 13 de juliol, de mesures per
garantir I'estabilitat pressupostaria i de foment a la competitivitat. Respecte del personal
laboral, cal tenir en compte també el que s'estableix en el VI Conveni col:lectiu (nic.

En el Portal de centre de la intranet del Departament d'Ensenyament s'especifiquen els
continguts rellevants en materia de llicéncies i permisos i de les normes que els
regulen, i també els aspectes de procediment associats a la seva peticié i concessio, i
els models per sol-licitar-los.

Els dies d'assumptes particulars (que s'estableixen a la Llei 7/2007, de 12 d'abril, de
I'Estatut basic de I'empleat public, modificat pel Reial decret llei 20/2012, de 13 de juliol,
de mesures per garantir I'estabilitat pressupostaria i de foment a la competitivitat dels
funcionaris docents) es consideren inclosos en els periodes de vacances escolars
intercalats en el curs, en els quals no s'exigeix la preséncia al centre, ja que durant el
periode lectiu no es pot garantir que "la mateixa unitat organica on es presten els

Gestio del personal docent 3/10


http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=174084&language=ca_ES
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=405345&language=ca_ES
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=603168&language=ca_ES
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=555946&language=ca_ES
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2010-19703
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2012/07/14/pdfs/BOE-A-2012-9364-C.pdf
http://governacio.gencat.cat/web/.content/funcio_publica/documents/normativa/arxius/viconveni.pdf

serveis assumira sense dany per a terceres persones o per a la mateixa organitzacié
les tasques del funcionari o funcionaria al qual es concedeix el permis", condicio a la
qual la Llei subordina la concessio del permis.

3 Vacances

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

Les vacances anuals es fan durant el mes d'agost. No obstant aix0, si el permis de
maternitat, paternitat o d'atencio a fills prematurs coincideix amb el periode de
vacances, la persona afectada les pot gaudir un cop acabat el permis. També, en cas
de baixa per incapacitat temporal que impedeixi el gaudi de les vacances durant el mes
d'agost, es podran fer en el moment de la reincorporacio de la baixa, sempre que no
hagin transcorregut més de 18 mesos a partir del 31 d'agost de I'any en que s'hagin
originat.

4 Encarrecs de serveis

En interes del centre, el director o directora pot assignar un encarrec de serveis a
gualsevol docent, sempre que es compleixin les condicions segulents:

- Que hi hagi I'acord per escrit del o de la docent afectat.
- Que s'organitzi el sistema adequat d'atenci6 als alumnes durant el periode que duri
aquest encarrec de serveis.

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

5 Registre d'abséncies

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

a. Abséncia per motius de salut de durada maxima de tres dies consecutius

b. Abséncia per assisténcia a consulta médica
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c. Abseéncia justificada per concessioé de llicencia o permis
d. Encarrec de serveis

e. Formacio

El director o directora del centre ha d'arxivar i tenir a disposicio de les persones
afectades, de la Inspecci6 d'Educacio i del consell escolar la documentacio interna
emprada per fer el control d'abséncies i els justificants presentats. Tanmateix, en cap
cas no es poden conservar els justificants documentals que continguin dades sobre la
salut de les persones (dades sobre diagnostic, proves mediques realitzades...), els
guals s'han de retornar als interessats. En cas de retorn de la documentacio justificativa
caldra deixar constancia, a I'apartat Observacions, que I'absencia ha estat justificada
correctament mitjancant la documentacié adequada i suficient.

Dins dels deu primers dies del mes en curs s’han de trametre als serveis territorials o al
Consorci d'Educacié de Barcelona, mitjancant I'aplicacié informatica abans esmentada,
les abseéncies justificades i injustificades. En cas d'abséncia injustificada cal seguir el
procediment especificat a I'apartat Suposits d'absencia i d'impuntualitat dels professors
. Aplicacié de la deduccié proporcional de retribucions.

En aquests casos caldra que el director o directora del centre segueixi les instruccions
especifiques que es detallen a continuacio:

5.1 Justificaci6 d'absencies informades a I'aplicaci6 informatica

Absencies per motius de salut de durada maxima de tres dies consecutius

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

Aquestes absencies també es podran acreditar mitjancant declaracio responsable de
I'interessat, de conformitat amb el model "Declaracié responsable justificativa
d'abséncia per motius de salut o d'assistencia a consulta medica", que es troba al
Partal de centre del Departament d'Ensenyament.

Les absencies justificades per motius de salut comporten el mateix descompte del 50%
de les retribucions que s'estableix per als tres primers dies d'abséncia per incapacitat
temporal.

No obstant aix0, no comporten descomptes retributius:

a. les primeres 30 hores laborables d'abséncia en un mateix curs escolar, o les que
corresponguin en funcié de la jornada reduida i del temps de prestacié de serveis
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sempre que resultin justificades segons s'estableix en aquest apartat.

b. Les absencies derivades de malalties de caracter cronic, sempre que resultin
degudament justificades.

Els justificants o la declaracio responsable s'han de fer arribar al director o directora del
centre on la persona presta serveis, el mateix dia en que es reincorpora al lloc de
treball.

Els interessats podran consultar el saldo d'hores d'abséncia per motius de salut
mitjancant el partal ATRI (Gesti6 del Temps/Expedient d'absentisme).

Abseéncies per assisténcia a consulta medica

L'assistencia a consulta medica ha de concertar-se fora de I'horari de treball; els casos
en qué aquesta circumstancia no sigui possible han de quedar degudament acreditats
mitjancant declaracié responsable de l'interessat, de conformitat amb el model
"Declaracié responsable justificativa d'absencia per motius de salut o d'assisténcia a
consulta médica", que es pot consultar al Portal de centre de la intranet del
Departament d'Ensenyament.

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

El justificant, juntament amb la declaracié responsable, s'han de fer arribar al director o
directora del centre on la persona interessada presta serveis, el mateix dia en qué
retorna al lloc de treball.

Abseéncies justificades per concessio de llicencia o permis

Com a abseéncia justificada, els directors dels centres han de registrar tots els permisos
gue s6n competencia del director o directora i que estan detallats al document
“Llicéncies i permisos del personal docent", que es troba al Portal de centre de la
intranet del Departament d'Ensenyament. Per a la seva justificacio cal seguir els criteris
que s'especifiquen en el document esmentat. Es podran registrar també com a
justificades les abséncies provocades per causes de forca major, que hauran de
correspondre a fets o situacions que per la seva naturalesa no s’hagin pogut preveure
ni evitar. Correspon al director o directora del centre apreciar si I'abséncia té caracter o
naturalesa de forca major, tenint en consideracié si el motiu de l'absencia es pot
resoldre en un horari compatible amb la seva jornada de treball.

Absencies per encarrec de serveis

Les abséncies per encarrec de serveis estan justificades quan en la seva concessio
s'hagi seguit el procediment que s'estableix a I'apartat Encarrecs de serveis.

Abséncies per motius de formacio

S'inclouen en aquest suposit les abséncies per motius de participacio en cursos de
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formacio i altres activitats formatives dins el Pla de formacié permanent dels professors
justificades amb la conformitat de I'admissio de la persona inscrita.

5.2 Justificacié d'absencies per motius de salut de durada superior a tres dies
(Baixa per malaltia o incapacitat temporal)

Les baixes per malaltia o incapacitat temporal (abséncia per motius de salut de durada
superior a tres dies) no s'han de registrar a I'aplicacié informatica, ja que el control i el
seguiment d'aquestes llicéncies corresponen als serveis territorials o al Consorci
d'Educaci6 de Barcelona.

Les abséncies produides per motius de salut de durada superior a tres dies s’han de
justificar necessariament mitjancant el corresponent comunicat medic de baixa i han de
seguir la tramitacié corresponent a la situacio d'incapacitat temporal. Tan bon punt el
treballador o treballadora tingui coneixement de la seva situacié de baixa, ho ha de
comunicar al director o directora del centre on esta adscrit, i fer-li arribar el comunicat
de baixa com a molt tard I'endema de I'expedicio.

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

Els directors dels centres han de fer arribar amb la maxima urgéncia els comunicats
medics de baixa, confirmacid i alta a les unitats de gestié de personal dels serveis
territorials o del Consorci d'Educaci6 de Barcelona.

Quan els comunicats o incidéncies es produeixin en periodes d'inactivitat del centre el
personal ha de tramitar-los directament als serveis territorials o al Consorci d'Educacio
de Barcelona.

6 Suposits d'abséncia i d'impuntualitat dels professors. Aplicaci6 de la deduccié
proporcional de retribucions

Si es produeix una abséncia o una impuntualitat de personal docent, el director o
directora del centre I'ha d'anotar a I'aplicacio informatica disponible amb aquests
efectes (cal especificar les hores en el cas que I'absencia sigui inferior a tota la jornada,
i cal especificar els dies si I'absencia és de tota la jornada) i, si no hi havia permis
concedit, ho ha de notificar immediatament a l'interessat mitjancant el model
corresponent, que es pot obtenir en la mateixa aplicacié, amb acusament de recepcio;
el director o directora li ha de donar 5 dies habils a l'interessat per tal que justifiqui la
falta d'assistencia o de puntualitat o li presenti qualsevol altra al-legacié que consideri
convenient.

Transcorregut el termini de 5 dies, el director o directora del centre ha de modificar a
“justificada” la qualificacié de I'absencia o n'ha de confirmar el caracter d"injustificada”,
segons correspongui, a l'aplicacié informatica. En aquest segon cas, obtindra de la
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mateixa aplicacio la resolucidé, que com a director o directora ha de signar i notificar a la
persona afectada, sobre la deduccié de retribucions que se li aplicara.

Aquesta deducci6 proporcional de retribucions no té caracter sancionador (article 30.1
de la Llei 7/2007, de 12 d'abril, de I'Estatut basic de I'empleat public).

Una vegada notificada la resolucié a la persona afectada, el director o directora ha de
trametre als serveis territorials o al Consorci d'Educacio de Barcelona la relacio del
personal docent sobre el qual ha emeés resolucié de deducci6 proporcional d'havers per
absencies o impuntualitats injustificades del mes anterior amb els efectes d'aplicar la
corresponent deduccié a la nomina. Aquesta tramesa es fa mitjangant I'aplicacio
informatica abans esmentada. En tot cas, el director o directora del centre ha de
conservar, degudament arxivats, els comunicats i resolucions lliurats a les persones
afectades amb els acusaments de recepcio, aixi com les al-legacions i altra
documentacié que aquelles hagin pogut presentar.

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

Una vegada efectuada la tramitacio de la deduccié proporcional de retribucions sense
caracter sancionador, si el director o directora del centre constata que es donen, al
mateix temps, circumstancies que sén objecte de la via disciplinaria, se seguira el
procediment per a faltes lleus, greus o molt greus establert a I'apartat Aplicacio de la via
disciplinaria.

7 Aplicacio de la via disciplinaria

Quan el director o directora del centre consideri que €s procedent I'aplicacio de la via
disciplinaria, s'ha de distingir entre les dues situacions seguents:

A. Personal amb vinculacié administrativa

Per als fets que podrien ser qualificats de presumptes faltes lleus, sera d'aplicacio el
procediment sumari que el Departament ha adaptat al context dels centres educatius
publics per I'Qrdre EDU/521/2010, de 2 de novembre.

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

B. Professors de religié i altres docents amb vinculacio laboral

En aquest cas cal aplicar el que es preveu per al personal laboral en el document
"Gesti6 del personal d'administracio i serveis i dels professionals d'atencié educativa".

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

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

8 Exercici del dret de vaga

En cas de vaga, una vegada aquesta hagi finalitzat, el director o directora ha de fer
servir I'aplicacio telematica d'introduccié de dades i de gestio de la vaga. Amb aquesta
aplicacié ha de confeccionar la llista del personal del centre que ha exercit el dret de
vaga, donar-la a coneixer als interessats mitjangant el lliurament dels comunicats
corresponents, amb acusament de recepcio, i donar-los un termini de cinc dies habils
per presentar al-legacions, d'acord amb el procediment que s'estableix a les
instruccions que, en cas de vaga, es trameten als directors dels centres. Transcorregut
aquest termini, s'han d'arxivar al centre els comunicats lliurats i les al-legacions
rebudes.

D'acord amb les dades informades a l'aplicacio telematica, es fara la deduccié
automatica de retribucions en la nomina del personal que ha exercit el dret de vaga, en
aplicaci6 del que disposa la disposicit addicional 3a del Decret legislatiu 1/1997, de 31
d'octubre, pel que fa al personal funcionari, i I'article 45.2 de I'Estatut dels treballadors,
per al personal laboral.

9 Substitucié en cas d'abséncia dels titulars

Els "Criteris per a la gestié de la borsa de treball de personal docent per al curs 2015-

2016" estableixen les condicions per nomenar els substituts docents tot tenint en
compte el nivell educatiu dels ensenyaments, aixi com la tipologia dels centres, per
assegurar l'aplicacié correcta de la normativa i alhora l'existeéncia de personal suficient
en els centres per atendre els periodes d'abséncia de professors mentre no s'incorpora
la persona substituta.

10 Normativa d'aplicacié (gesti6é del personal docent)

- 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

Gestio del personal docent 9/10


http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=110907&language=ca_ES#fragment-1195687
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=110907&language=ca_ES#fragment-1195682
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=603168&language=ca_ES#fragment-1225440
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=174084&language=ca_ES#fragment-1122365
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=555978&language=ca_ES
http://ensenyament.gencat.cat/ca/serveis_i_tramits/borsa_docents/normativa/
http://ensenyament.gencat.cat/ca/serveis_i_tramits/borsa_docents/normativa/
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=405345&language=ca_ES

(DOGC num. 4675, de 13.7.2006)

- Llei 7/2007, de 12 d'abril, de I'Estatut basic de I'empleat public (BOE nam. 89, de
13.4.2007)

- Llei 39/2010, de 22 de desembre, dels pressupostos generals de I'Estat per a I'any
2011 (BOE nam. 311, de 23.12.2010)

- Llei 5/2012, del 20 de marg, de mesures fiscals, financeres i administratives i de
creaci6 de l'impost sobre les estades en establiments turistics (DOGC nam. 6094,
de 23.3.2012)

- Reial decret legislatiu 1/1995, de 24 de marg¢, pel qual s'aprova el Text refés de la
llei de l'estatut dels treballadors (BOE num. 75, de 29.3.1995)

- Reial decret llei 20/2012, de 13 de juliol, de mesures per garantir I'estabilitat
pressupostaria i de foment a la competitivitat (BOE num. 168, de 14.7.2012)

- Decret leqislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text tnic
dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de
funcié publica (DOGC num. 2509 A, de 3.11.1997)

- Decret 243/1995, de 27 de juny, pel qual s'aprova el Reglament de régim
disciplinari de la funcié publica de I'Administracio de la Generalitat de Catalunya
(DOGC num. 2100, de 13.9.1995)

- Ordre EDU/521/2010, de 2 de novembre, d'adaptacié del procediment disciplinari
sumari a les caracteristiques especifiques dels centres educatius publics (DOGC
nam. 5756, de 16.11.2010)

- VI Canveni cal-lectiu Gnic d'ambit de Catalunya del personal laboral de la
Generalitat de Catalunya
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http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=555946&language=ca_ES
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2010-19703
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=603168&language=ca_ES
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=555978&language=ca_ES
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2012-9364
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=174084&language=ca_ES
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=110907&language=ca_ES
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=563471&language=ca_ES
http://governacio.gencat.cat/web/.content/funcio_publica/documents/normativa/arxius/viconveni.pdf
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