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INTRODUCCIO

Aquest és el document que recull les normes d’organitzacio i funcionament del Centre
de Formacié d’Adults de Tortosa. L’objectiu d’aquestes normes es establir, afavorir i
marcar, de manera eficag, una pautes de seguiment i de conviveéncia entre els alumnes,
els professors i el personal no docent. Per tant, son d’obligat compliment per part de

tota la comunitat educativa que participa en la vida activa del CFA de Tortosa.

Les normes d’organitzaci6 i funcionament del centre apleguen el conjunt d’acords i
decisions que adopta el centre per tal de fer possible el dia a dia del treball educatiu de

professors 1 alumnat, 1 la gestié académica del centre per part de la direcci6 i el personal

PAS.

Aquest corpus normatiu €s coherent amb els principis, valors, objectius i criteris
educatius que el centre determina en el seu PEC (Projecte Educatiu de Centre) i que la

Llei d'Educacio de Catalunya propugna pel seu sistema educatiu .

La redaccio d'aquestes NOFC es fonamenta en les diferents lleis d’educacio catalana,

estatal 1 dels Decrets d’ Autonomia 1 Gestio de Centres.

Finalment, gracies a la formacié per a adults s’obre una nova oportunitat educativa en

qualsevol etapa de la vida de les persones, 1 es treballa per assolir els segiients objectius:

1. Possibilitar a tots els nous alumnes el desenvolupament del seu projecte personal

1 professional i facilitar-los la participaci6 en la vida social.

2. Informar i orientar les persones sobre les accions formatives més adequades als

seus interessos 1 possibilitats.

3. Formar els alumnes en els ensenyaments obligatoris, amb les metodologies

adequades a la seva edat.

4. Preparar els alumnes per a 1’accés a les etapes del sistema educatiu de régim

general 1, si escau, de régim especial.

5. Establir mecanismes per treballar per l'educacio, la cohesio i la participacid

social de les persones adultes immigrants.
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En la taula segiient hi ha un recull del decrets i documents que s’utilitzen en el bon

desenvolupament curricular i del centre.

d’agost

secundaris per a adults.

Document Descripcio Enlla¢
Decret  161/2009, de 27 Ordena‘ .els ensenyaments d'educacio
T’ octubre secundaria per a persones adultes|Enllagc DOGC
(GESO).
Estableix el funcionament 1
Ordre ENS/248/2012, de 2Ol’organitzacié dels  ensenyaments|Enllac DOGC

Decret 102/2010, de 3 d’agost

Regula els centres docents publics 1
privats, incloent-hi els CFA.

Enllac DOGC

Decret 102/2023, d'autonomia
de centres educatius

Estableix el marc d’autonomia
pedagogica, organitzativa 1 de gestio
dels centres educatius publics.

Enllac DOGC

DOIGC_Gestié (2024)

Guia per a la gesti6 institucional i
administrativa dels centres, inclosos els

Descarrega

CFA. RS
. e Normes sobre horaris, jornades i|Descarrega
DOIGC_Organitzaci6 (2024) organitzacio interna dels centres. PDF

DOIGC_Curriculum (2024)

Curriculum competencial i orientacions
metodologiques per a GESO 1 altres
ensenyaments d’adults.

Descarrega
PDF

DOIGC_Projecte (2024)

Defineix 1 estructura documents com el
PEC, NOFC, EDC i plans de
convivencia.

Descarrega
PDF

Resolucio ENS/924/2014

Regula I'avaluacio i certificacio de les
competencies digitals (COMPETIC).

Enllac DOGC

Actualitza procediments de

<

Resolucio ENS/447/2018 COMPETIC. Enllac DOGC
Equivaléncies entre certificats

: Enilag DOGC

Ordre PRE/206/2017 COMPETIC i ACTIC. Enllac DOGC

Resolucio ENS/1403/2018

Curriculum de llengiies estrangeres per
a persones adultes.

Enllac DOGC

Resolucio de 10 de maig de
2013

Curriculum de catald i castella per a
adults.

Consulta

resolucio



https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/d/2009/10/27/161
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/o/2012/08/20/ENS248
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/d/2010/08/03/102
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/d/2023/05/30/102
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/DOIGC_Gestio.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/DOIGC_Gestio.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/DOIGC_Organitzacio.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/DOIGC_Organitzacio.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/DOIGC_Curriculum.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/DOIGC_Curriculum.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/DOIGC_Projecte.pdf
https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/DOIGC_Projecte.pdf
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/res/2014/04/23/924
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/res/2018/03/12/447
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/o/2017/09/04/pre206
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/res/2018/06/21/1403
https://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/adults/ensenyaments-idiomes/
https://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/adults/ensenyaments-idiomes/
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Document Descripcio Enlla¢

Organitzacié dels cursos de preparacio
Resolucio EDU/1855/2024 per a les proves d'accés a CFGM i|Enllac DOGC
CFSG.

Requisits de formaci6 preévia a les

Resoluciéo EDU/1191/2019 L, . .
proves d'accés a cicles formatius.

Enllac DOGC

Temaris de les proves d’accés a cicles

[Resolucio EDU/3983/2010 .
formatius.

Enllac DOGC



https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/res/2024/05/24/1855
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/res/2019/05/02/1191
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/res/2010/12/09/3983
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CAPITOL I. DE LES NORMES GENERALS DE FUNCIONAMENT DEL CFA
Article 1.

El Centre de Formaci6 d’Adults Tortosa és un centre educatiu public situat al c/
Esplanada d’Orleans s/n de Tortosa. Ofereix una oferta formativa que facilita a tots els
alumnes escollir un ampli ventall de possibilitats de formacié segons les seves
necessitats, per la qual cosa el seu horari és de les 9.00 h a les 13:30 hi de les 15h a les
21:00 h. Dins la Programaci6 Anual del Centre es regularan els diferents horaris 1 la

distribuci6 del diferents ensenyaments amb els professors que les imparteixen.
Article 2.

Per garantir la Ilibertats democratiques i d’expressié de cadasct, es garanteix a tothom
la llibertat ideologica i de consciencia, aixi com a expressar les seves opinions sense
més requisit que el respecte als altres, sempre exigint que no afecti la convivencia i el
normal clima de treball, tot subjecte a les normes que conté aquest reglament i la

normativa vigent.
Article 3.

Es reconeix a tothom a expressar-se en qualsevol de les dues llengiies oficials a

Catalunya, és a dir, en catala i en castella.
Article 4.

El centre contribuira, igual que tots els centres educatius de Catalunya, a la

normalitzaci6 cultural i lingiiistica del catala com a llengua oral i escrita.
Article 3.

Es responsabilitat de tota la comunitat educativa participar en el procés d’acollida dels

alumnes nouvinguts.

Article 6.

El centre es compromet ha facilitar els recursos per tal que en els aprenentatges que
s’hi facin hi hagi un bon ambient de treball. Per la seva banda, els participants també
han de contribuir amb la seva actitud positiva i maxima col-laboracié en el bon

funcionament de les classes.

Article 7.
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Tant professors com alumnes han de tenir la maxima cura dels material didactics

emprats (llibres, ordinadors, videos, pantalles...).
Article 8.

Com a centre educatiu gestionat per la Generalitat de Catalunya, tots els ensenyaments
impartits al centre tenen caracter gratuit. L’alumnat, a I’inici de curs haura d’abonar
una aportacié de 20 euros corresponent a material escolar, la targeta magnetica
d’entrada al centre, aixi com l’eina de comunicacid 1 missatgeria digital. Aquesta

proposta ha estat aprovada pel consell escolar.

Article 9.

D’acord amb la llei 42/2010, de 30 de desembre, no esta permes fumar en tot el recinte
del centre. Per aixo 1 d’acord amb la normativa vigent es posara el cartell d’espai lliure

de fum a ’entrada al centre.
Article 10.

El centre no es fara responsable dels objectes personals de valor, ni de les pertinences

que hagin estat objecte de perdua, deteriorament o sostraccio.
Us del telefon mobil:
Article 11.

Com a CFA, la direcci6 del centre i el professorat no es fan responsables de la perdua
del telefon mobil per part dels alumnes.

Article 12.
Els alumnes, en la seva majoria majors d’edat, es fan responsables del seu telefon
mobil, que han de mantenir desconnectats o en silenci dintre les aules. En cas d’haver
de contestar una trucada d’urgéncia, comunicar-ho abans la professorat. Només
s’utilitzaran els telefons mobils dintre de les aules amb el permis del professor i com a

us pedagogic.
Article 13. Sobre les Excursions:

El centre podra organitzar viatges, sortides i visites culturals, lligades als diferents

ensenyaments del centre.

Article 14.
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L’activitat haura d’estar inclosa en la Programacié d’excursions del curs, tant les

programades a I’inici com les que sorgeixen durant el curs.
Article 15.

Tota sortida o excursid, exceptuant 1’excursido de fi de curs, comportara un treball

pedagogic.
Article 16.

Una setmana abans de realitzar [’activitat, els professors organitzadors comunicaran al
director les segiients dades sobre I’excursio: Llocs a visitar, data, horaris, relacié
d’alumnes, mestres o col-laboradors acompanyants, transport i transportista, cost i

forma de pagament.
Article 17.

El centre mantindra relacions amb altres centres, entitats i organismes locals,
estatals..., per tal de realitzar activitats conjuntes, establir lligams de col-laboracio,

ampliar el ventall d’activitats, etc.

Article 18. Sobre el Régim administratiu:

El centre disposa dels segiients llibres de registre:
e Actes de claustres.
e Full d’abséncies del professorat.
e Titols de Graduat Escolar.
e Titols de Certificat Escolar.
e Titols de Graduat en Educacié Secundaria.
e Assisténcia diaria de I’alumnat.
o Al centre s’arxiven:

= Els expedients de 1’alumnat amb la fitxa d’inscripcid, les
acreditacions a través de la prova de nivell i les convalidacions, si

s’escau.
= Els documents d’entrada i sortida de correspondéncia oficial.

= Les factures i els contractes amb les empreses.
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= Les actes de les reunions dels Organs de Govern.
= Les actes i documentaci6 de les Avaluacions.

= La gestid académica 1 administrativa del centre es porta a terme
mitjangant el programa informatic SAGA (Sistema d’ Administraci6 i
Gestid Acadeémica) 1 també els aplicatius RTA (Registre de Titols
Académics) i GESO.

Article 19. Sobre el Régim economic:

Els ingressos provenen de I’assignaci6 del Departament d’Ensenyament de la
Generalitat de Catalunya. El Centre gestiona aquests ingressos aixi com els derivats de

les aportacions de 30 euros d’inici de curs.
Article 20

La comptabilitat del centre resta a carrec del secretari/a, amb el vistiplau del director i
¢s arxivada mitjancant el programa SAGA. Aquest programa aglutina totes les

entrades i sortides reflectides també en un compte tnic al banc BBVA.
Article 21

Qualsevol modificacio del pressupost inicial ha de ser aprovada pel Consell Escolar.
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CAPITOL II. DELS ORGANS DE GOVERN, COORDINACIONS I TUTORIES

Organs unipersonals de govern

Article 23. Director:

La direccid i la responsabilitat general de I’activitat del centre corresponen al director,

el qual vetlla per la coordinacié de la gestid del centre i 1’adequacio al projecte

educatiu 1 a la programacid general anual, en exercici de les funcions que, en el marc

de l'article 142 de la Llei d'educacid, li atribueix el Decret 155/2010, de 2 de

novembre, de la direccié dels centres educatius publics i del personal directiu

professional docent (DOGC ntim. 5753, d'11.11.2010).

e Son funcions especifiques del director:

(0]

Representar oficialment el centre i representar I’ Administracié educativa al
centre, sens perjudici de les competencies de la resta d’autoritats educatives

de I’ Administracio educativa.

Complir i fer complir les lleis 1 altres disposicions vigents i vetllar per la seva

correcta aplicacio al centre.

Dirigir i coordinar totes les activitats del centre, d’acord amb les disposicions

vigents, sens perjudici de les competencies del consell escolar.
Exercir el comandament de tot el personal adscrit al centre.

Convocar 1 presidir els actes académics 1 les reunions de tots el organs

col-legiats del centre.

Autoritzar les despeses d’acord amb el pressupost del centre 1 ordenar-ne els

pagaments.
Visar les certificacions i els documents oficials del centre.

Proposar el nomenament dels carrecs directius i dels organs unipersonals i de

coordinacio.

Executar els acords dels organs col-legiats dins I’ambit de la seva

competencia.

Elaborar, amb caracter anual, en el marc del projecte educatiu, la programacio

general del centre conjuntament amb 1’equip directiu i vetllar per I’elaboracio,

10
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aplicaci6 1 revisio, quan escaigui, del projecte curricular del centre i per la

seva adequaci6 al curriculum aprovat pel Govern de la Generalitat.
o Col-laborar amb els organs superiors de I’ Administracié educativa.
o Vetllar pel compliment del Reglament de Reégim Intern del centre.

o Assignar al personal docent els diferents ensenyaments, activitats, nivell,
modul, tenir en compte 1’especialitat del lloc de treball al qual esta adscrit i
les especialitats que té reconegudes, en el marc general de les necessitats del

centre 1 el seu projecte educatiu, escoltada la proposta del claustre.

o Controlar I’assisténcia del personal del centre i dels alumnes, vetllant per

I’harmonia de les relacions interpersonals.

o Fomentar i coordinar la participacié dels diferents sectors de la comunitat
educativa 1 facilitar-los la informacié sobre la vida del centre i les activitats

propies en el marc de la normativa vigent.

o Elaborar, conjuntament amb 1’equip directiu, la memoria anual d’activitats
del centre 1 trametre-la als corresponents serveis territorials del Departament
d’Ensenyament, un cop el consell de centre n’hagi emes I’informe

corresponent.

o Totes les altres competéncies que li atribueixin els corresponents reglaments

organics.
Article 24. Secretari:

Correspon al secretari la gestié de I’activitat administrativa i economica del centre,
vetllant per la seva ordenacid, unitat i eficacia i exercint com a cap immediat del

personal d’administracio i serveis, per delegacié del director.
e Son funcions especifiques del secretari:

e Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i estendre actes de les

reunions que duguin a terme.

e Tenir cura de les tasques administratives, atenent la seva programacio6 general i el

calendari escolar.
e Estendre les certificacions i els documents oficials, amb el vistiplau del director.

e Dur a terme la gesti6 economica del centre 1 la comptabilitat que se’n deriva i
11
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elaborar i custodiar la documentaci6 preceptiva. Elaborar el projecte de pressupost
del centre conjuntament amb el director.

e  Obrir i mantenir els comptes amb 1’entitat financera juntament amb el director.

e Vetllar per I’adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de

matriculacio, tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.

e Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i

diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

® Ordenar el procés d’arxiu dels documents de centre, assegurar la unitat dels
registres 1 expedicions académiques, diligenciar el documents oficials i

custodiar-los.
e Confegir i mantenir I’inventari general del centre.

e Vetllar pel manteniment 1 la conservacié del centre, de les seves instal-lacions,
mobiliari 1 equipament d’acord amb les indicacions del director i les disposicions

vigents. Tenir cura de la seva reparacié quan correspongui.

e Agquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director o atribuides per

disposicions del Departament d’Ensenyament.

Article 25. Cap d’Estudis

Correspon al cap d’estudis 1’organitzacid 1 el seguiment de les activitats docents
d’acord amb les instruccions del director i els criteris fixats pel claustre. També li
correspon la planificacid i1 1’avaluacié interna de les activitats del centre, i la seva

organitzacio i coordinacio, sota el comandament del director.
e Son funcions especifiques del cap d’estudis:

o Substituir el director en cas d’abseéncia, en els suposits establerts a

Particle 32.4 del Decret 102/2010.

o Coordinar I’elaboraci¢ 1 actualitzacio de la programacio didactica 1
vetllar per I’elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per
atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada
alumne, procurant la col-laboracié i la participacié de tots els membres

del claustre.

o Vetllar perque 1’avaluacid del procés d’aprenentatge dels alumnes es

12
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dugui a terme en relacido amb els objectius generals i amb els criteris

fixats pel claustre.

o Coordinar la realitzaci6 de les reunions d’avaluacid 1 presidir les
sessions d’avaluacio, particularment dels ensenyaments de I’educacié

secundaria per a persones adultes.

o Vetllar per la coheréncia i I’adequacio6 en la seleccié de llibres de text i
del material didactic 1 complementari utilitzats en els diferents

ensenyaments i activitats que s’imparteixen en el centre.

o Coordinar 1’acci6 tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el

seguiment.

o Qualsevol altra funci6 que li encarregui el director, en I’ambit de les

funcions previstes per al cap d’estudis en la normativa vigent.

Organs col-legiats de govern

Article 26. El Consell Escolar:

Es I’organ de representacié i participacid col-legiada dels diversos sectors de la

Comunitat Educativa.

e Esta composat per:

(0]

El Director del Centre, que fara de President del Consell.

El cap d’estudis.

Un regidor o representant de 1’ Ajuntament de 1’ambit municipal corresponent.
Quatre professors elegits pel Claustre.

Quatre representants elegits entre els alumnes.

El secretari-administrador del Centre (que actuara com a secretari del Consell, 1

tindra veu pero no vot).

Si es produeix alguna vacant en el Consell Escolar en els representants del
professorat o de 1’alumnat, aquesta sera ocupada pel segilient candidat més
votat a les darreres eleccions i durant el termini que li restava a la persona que
substitueix. Una vegada finalitzada la llista de candidats, el lloc quedara vacant

fins la propera renovacio del Consell Escolar.

13



CFA

Mormes d'Organitzacid i Funcionament del CFA Tortosa
Tortosa AV /

1/
1/
"

o Els representants dels diferents sectors presents al Consell Escolar informaran

dels acords presos en cada sessio al seu ambit corresponent.
Article 27. Reunions del Consell Escolar

El Consell Escolar es reunira preceptivament una cop cada trimestre, sempre a ’inici i
al final de curs, 1 sempre que el convoqui el seu President o ho sol‘liciti almenys un

ter¢ dels seus membres. Les reunions poden ser:

e Ordinaries. El Claustre es reunira preceptivament una vegada cada trimestre amb
caracter ordinari. Sera preceptiu celebrar un claustre al comengament i al final de

cada curs escolar.

e [Extraordinaries. Sempre que ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus membres o les

convoqui el director.

Article 28. Decisions.

Les decisions en el si del Consell Escolar es prendran normalment per consens. Si no
¢s possible arribar a un acord, es determinara la decisio per majoria dels seus membres
presents, essent necessaria 1’obtencio de 2/3 dels vots dels assistents per a que I’acord

prosperi. En cas d’empat, el President del Consell té vot de qualitat per desempatar.
Article 29. Actes.

El Secretari aixecara acta de totes les reunions plenaries del Consell de Centre. Les
actes de les sessions del Consell Escolar son un document intern que ha de poder ser
consultat per tots els seus membres, perd del qual no és preceptiu facilitar-ne copies.
Aix0 no obstant, els membres del Consell poden sol-licitar certificacié d’acords

concrets que constin en 1’acta, que estendra el secretari amb el vistiplau del director.
Article 30. El Consell lar tindra les atribucion lients:
e Elegir el director i designar 1’equip directiu proposat per ell.

e Proposar la revocacié del nomenament del director, amb 1’acord previ dels

membres del Consell de centre adoptat per majoria de dos tergos.
e Resoldre els conflictes i imposar les sancions en matéria de disciplina d’alumnes.
e Aprovar el projecte de pressupost del centre.

e Aprovar i avaluar la programacio general del centre que amb caracter anual elabori

I’equip directiu.
14
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e Supervisar ’activitat general del centre en els aspectes administratius i formatius.

Article 31. El Claustre de Professors

El claustre del professorat és 1’0rgan de participacio del professorat en el control i la
gestio de I'ordenacid de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius

del centre. Esta integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora.
Article 32. Composicié del claustre de professors:
e FEl Director del Centre, que sera el seu President.

e El Cap d’Estudis, que actuara de Sotsdirector en cas d’abséncia o malaltia del

Director.
e FEl Secretari-Administrador que actuara com a Secretari del Claustre amb veu i vot.
e La totalitat dels professors que prestin serveis en el Centre.
Article 33. Assisténcia:

e [’assistencia a les sessions del Claustre de Professors sera obligatoria per a tots els

seus components.

e Cap membre del Claustre pot abandonar la sessid mentre el director no aixequi

aquesta mateixa sessio.

Article 34. Actes:

El Secretari del Centre aixecara acta de cada sessio del Claustre, per la qual cosa, una

vegada aprovada, passara a formar part de la documentacié general del Centre.

Article 35. S6n competeéncies del claustre de professors:

e Intervenir en I’elaboracio i la modificaci6 del projecte educatiu.

e Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés de seleccio

del director o directora.
e [Establir directrius per a la coordinacié docent i I’accio tutorial.
e Decidir els criteris per a I’avaluaci6 dels alumnes.

e Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els

resultats.
e Elegir els representants del professorat en el consell escolar.
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e Donar suport a I’equip directiu i, si escau, al consell de direccid, en el compliment

de la programacio general del centre.

e Les que li atribueixin les normes d’organitzacié i1 funcionament del centre, en el

marc de I’ordenament vigent.
e Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

Article 36. Sobre els comissions:

El claustre podra crear comissions amb uns objectius especifics 1 una composicid
determinada (comissio d’atencid a la diversitat, comissid6 pedagogica, comissio
d’activitats...). Aquestes comissions seran creades durant les primera setmana del curs

1 han de ser-hi particips tots els membres del claustre.
Article 37. Sobre els carrecs de coordinacio

A D’inici de cada curs escolar, I’equip directiu i el claustre de professors revisaran i

establiran els carrecs personals de coordinacid.

Les reunions del coordinadors es realitzaran de forma setmanal i el seu horari quedara

reflectit a la programacid general anual i als horaris individuals del professors.

Article 38. Coordinador de Formacio Inicial

Les funcions especifiques que li corresponen son:

e C(Coneixer el programa objecte de coordinacié i la seva integracié en el Projecte
Educatiu de Centre, en el Projecte Curricular de Centre, en el Projecte Lingiiistic

de Centre 1 en 1’oferta educativa del centre.

e (Con¢ixer la programacio6 didactica anual del bloc d’ensenyaments inicials i basics i

donar suport a les presentacions dels ensenyaments a 1’inici de curs

e C(Coordinar i supervisar les avaluacions inicials per tal de concretar el curriculum i

procedir a un correcte assessorament i orientacio.

e Col'laborar amb I’alumnat que finalitza els cursos i orientar-lo, donant-li a

congixer les diverses possibilitats a les quals pot optar, tant estudiantil com laboral.

o Agquest funci6, a partir de 2025, és compartida amb el professor orientador

del centre.

e Enregistrar a I’expedient de I’alumne/a la situacié inicial i I’itinerari formatiu i
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tenir cura de I’anotacio6 dels resultats de I’avaluacio i del procés formatiu.
e Convocar les reunions mensuals per controlar i arxivar els fulls d’assistencia.
e Notificar als alumnes que s6n baixa i comunicar-ho a secretaria.
e Emplenar les actes de les sessions de la junta d’avaluacio.

e Valorar la coordinacio feta durant el curs. Aquesta valoracid formara part de la

memoria anual del centre.

e Ser portaveu dels alumnes dels seu grup davant el Claustre de Professors 1 I’Equip

Directiu.

e Qualsevol altra funci6 que li encomani el director/a del centre en I’ambit de les

seves competeéncies.
Article 39. Coordinador de Formaci6 Instrumental:

Les funcions especifiques que corresponen a la persona coordinadora d’aquest bloc
son:
e Con¢ixer el programa objecte de coordinacié i la seva integracié en el Projecte

Educatiu de Centre, en el Projecte Curricular de Centre, en el Projecte Lingiiistic

de Centre i en 1’oferta educativa del centre.

e Con¢ixer la programacidé didactica anual dels ensenyaments de 1’educacid
secundaria obligatoria per a les persones adultes i la normativa actualitzada que

regula aquest ensenyament.

e Participar en I’elaboracio 1 el desenvolupament del Pla d’acci6 tutorial del centre i

en les activitats d’orientacio.

e (Coordinar la presentacid dels ensenyaments a I’inici de curs i informar, orientar i

assessorar els alumnes pel que fa al seu itinerari formatiu i pla de treball.

e Revisar que les demandes d’aquesta etapa educativa compleixin els requisits i

condicions que estableix la normativa dictada pel Departament d’Ensenyament.

o Concixer els antecedents académics dels alumnes i els resultats de la prova
d’avaluaci6 inicial per tal de confeccionar I’itinerari formatiu, d’acord amb els

interessos 1 capacitats de cada alumne/a.

e Arxivar a I’expedient de 1’alumne/a la situaci6 inicial (convalidacions
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e /acreditacions), i tenir cura que es dugui a terme I’enregistrament a la
fitxa/expedient de 1’alumne/a, a 1’inici de cada trimestre, dels moduls que cursara i

de ’anotaci6 dels resultats de [’avaluacid en acabar el trimestre.

e (Convocar les reunions mensuals per controlar i arxivar els fulls d’assisténcia.

Notificar als alumnes que son baixa i comunicar-ho a secretaria..

e Informar de les convocatories de les proves lliures de GESO i dels terminis
d’inscripcié d’IOC. Per aix0 s’haura de coordinar amb la persona de suport de

I’IOC del centre i amb el responsable de proves lliures de GESO del centre.

e Convocar, coordinar i estendre acta de les reunions d’avaluacido d’aquests

ensenyaments on es faran constar les decisions acordades.

e Orientar I’alumne/a que finalitza estudis en la seva eleccid
academico-professional. Aquesta tasca I’ha de fer conjuntament amb [’equip

docent.

e Valorar la coordinaci6 feta durant el curs. Aquesta valoraci6 formara part de la

memoria anual del centre.

e Qualsevol altra funcié que li encomani el director/a del centre en 1’ambit de les

seves competeéncies.

e Ser portaveu dels alumnes dels seu grup davant el Claustre de Professors i I’Equip

Directiu.

Article 40. Coordinador de Preparacio per a proves d’accés:

Les funcions especifiques que corresponen a la persona coordinadora de la preparacio

per a les proves d’accés son:

e C(Coneixer el programa objecte de coordinacié i la seva integracié en el Projecte
Educatiu de Centre, en el Projecte Curricular de Centre, en el Projecte Lingiiistic

de Centre 1 en 1’oferta educativa del centre.

e Congcixer la programacié didactica anual dels ensenyaments de preparacié per a

proves d’accés.

e Concixer la normativa actualitzada que regula les proves d’accés als cicles

formatius 1 d’accés a la universitat, aixi com les convocatories anuals.

e Coordinar la presentacio dels ensenyaments a I’inici de curs i informar, orientar i
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assessorar els alumnes pel que fa al seu itinerari formatiu i pla de treball.

e Confeccionar els fulls d’assisténcia de tots els grups pertanyents a la seua
coordinaci6é. Convocar les reunions mensuals per controlar i arxivar els fulls

d’assistencia.
e Notificar als alumnes que son baixa 1 comunicar-ho a secretaria.

e Fer publiques les convocatories de les proves mitjangant el tauler informatiu i els
mitjans de difusio del centre. Mantenir actualitzada la informaci6 sobre programes,
temaris, convocatories, etc. Per aixd caldra consultar periodicament les fonts
d’informacié oficials corresponents a les proves d’accés a cicles formatius i a la

universitat.
e Facilitar el tramit de les exempcions i la gestio de la inscripci6 a les proves.

e Enregistrar a ’expedient de I’alumne/a la situacié inicial, I’itinerari formatiu i tenir

cura de I’anotaciod dels resultats de 1’avaluacié 1 del procés formatiu.

e Emplenar les actes de les sessions de junta d’avaluacid i confeccionar els

butlletins.

e Orientar 1 assessorar els alumnes respecte a les seves possibilitats académiques 1

professionals

e Fer la valoracido de la coordinacié realitzada durant el curs. Aquesta valoracid

formara part de la memoria anual del centre.

e Ser portaveu dels alumnes dels seu grup davant el Claustre de Professors i I’Equip

Directiu.

e (Qualsevol altra funci6é que li encomani el director/a del centre en I’ambit de les

seves competéncies.

Article 41. Coordinador de COMPETIC:

Les funcions especifiques que corresponen a la persona coordinadora de les

competencies per a la societat de la informacié son:

e Concixer el programa objecte de coordinacioé i la seva integracio en el Projecte
Educatiu de Centre, en el Projecte Curricular de Centre, en el Projecte Lingiistic
de Centre 1 en I’oferta educativa del centre.

e Concixer la programacié didactica anual del bloc d’ensenyaments de les
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competeéncies per a la societat de la informaci6 i donar suport a les presentacions

dels ensenyaments a I’inici de curs.

Coordinar 1 supervisar les avaluacions inicials per tal de concretar el curriculum i

procedir a un correcte assessorament i orientacio.

Col-laborar amb I’alumnat que finalitza i orientar-lo, donant-li a con¢ixer les

diverses possibilitats a les quals pot optar.

Enregistrar a ’expedient de 1’alumne/a la situacid inicial i I’itinerari formatiu 1

tenir cura de 1’anotacio6 dels resultats de 1’avaluacié i1 del procés formatiu.
Convocar les reunions mensuals per controlar i arxivar els fulls d’assisténcia.
Notificar als alumnes que son baixa i comunicar-ho a secretaria.

Emplenar les actes de les sessions de la junta d’avaluacid.

Valorar la coordinacio feta durant el curs. Aquesta valoraci6 formara part de la

memoria anual del centre.

Ser portaveu dels alumnes dels seu grup davant el Claustre de Professors i I’Equip

Directiu.

Qualsevol altra funci6 que li encomani el director/a del centre en I’ambit de les

seves competencies.

CAPITOL III. DEL PROFESSORAT.

Article 42. Del professorat a classe:

Cada professor s’ha de responsabilitzar de I’atencié personal dels alumnes de la seva

materia. Estara en coordinaci6 amb el grup docent corresponent per gestionar el bon

funcionament del grup classe. Les seves funcions es poden resumir en els segiients

aspectes:

Donar suport, si s’escau, a les presentacions dels ensenyaments a 1’inici de cada

curs escolar i explicar-ne el funcionament als alumne.

Escoltar les propostes dels alumnes referents a la seva educacié i conviveéncia en el

centre.

Motivar els alumnes partint dels seus interessos.
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e Oferir a ’alumne els ensenyaments en que s’ha matriculat en I’horari fixat d’acord

amb el calendari escolar establert.

e Facilitar una formacio que contribueixi al desenvolupament de 1’alumnat en el marc

de la vida estudiantil i laboral.

e Informar i orientar I’alumne en les especificacions i novetats referides als

ensenyaments que cursa.

e Informar I’alumne sobre la metodologia d’ensenyament i aprenentatge que fara

servir el professorat.

e Informar I’alumne sobre el procés d’avaluacid, 1I’evolucio del seu procés

d’aprenentatge i 1’orientacio en finalitzar el curs i/o etapa educativa.

e Impulsar mesures que permetin la valoracio sistematica del funcionament del centre

per par de I’alumnat.
e Orientar I’alumne académica i professionalment.

e Fer un seguiment de I’assisténcia de I’alumne (la no assisténcia a classe durant dues
setmanes consecutives, de forma injustificada, pot comportar motiu de baixa del
centre, baixa que li sera notificada a través dels diferents canals existents, o al seu

tutor si es tracta d’un menor d’edat).
e Mantenir un bon clima escolar.
e Resoldre de forma pacifica els conflictes.

e No discriminar per ra6 d’ideologia, creences, procedéncia, génere i garantir

I’equitat.

e Comprometre’s, com a centre o com a professors, a complir els compromisos

d’aquesta carta i els seus continguts.

Article 43. Sobre els horaris:

L’horari és 1’establert amb caracter general per als funcionaris de la Generalitat de

Catalunya i queda reflectit a les instruccions d’inici de curs de cada curs escolar.

El professorat esta obligat a complir 1’horari i el calendari d’activitats establert en la
programaci6 general del centre 1 a assistir als claustres, a les reunions de coordinacio i
altres reunions extraordinaries no previstes en la programacio general del centre i que

siguin degudament convocades per la direccid o coordinadors.
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Article 44. Sobre la assisténcia:

La responsabilitat directa del control de la jornada laboral 1 I’horari recau en el
director del centre, sense perjudici de les competeéncies que corresponen al director

del serveis territorials.

o El centre disposara d’un control d’assisténcia dels professors on
cadascun ha de signar I’entrada 1 la sortida, tant pel mati com per la

tarda.

Totes les abséncies es comunicaran, per escrit, amb el maxim d’antelacié possible
a I’equip directiu, per tal que les classes puguin ser degudament ateses. Si aixo no
¢s possible, sempre s’haura d’omplir el full de sol-licitud de permis o de justificant
de faltes d’assisténcia i s’haurd de completar amb algun justificant medic o
document que justifica la falta d’assisténcia. A més a més s’haura d’emplenar la
declaraci6 responsable justificativa d’abséncia per motius de salut o assisténcia a

consulta medica.

El director del centre registrara totes les abseéncies, justificades o no, i les donara a
coneixer als mestres 1 professors afectats, els quals podran presentar-hi
al-legacions. Per a aixo es disposa d’una aplicaci6 informatica al portal ATRI on
s’entraran les faltes d’assisténcia i si no hi havia permis concedit, ho notificara
immediatament a la persona interessada, amb acusament de recepcio, i se li donara
5 dies per justificar la falta d’assisténcia o de puntualitat. Transcorreguts els 5 dies,
la direccid6 modificara la falta a “justificada” o “injustificada”. En aquest segon
cas, s’obtindra una resoluci6 , que haura de signar el mateix director, i es notificara
a la persona afectada amb la deducci6 d’havers que se li aplicara, amb caracter no

sancionador.

Dintre dels 10 primers dies del mes en curs, el director del centre ha de trametre als
Serveis Territorials d’Ensenyament la relaci6 del personal docent sobre el qual ha
emes resolucid de deduccid proporcional d’havers per abséncies o impuntualitats
injustificades del mes anterior amb els efectes d’aplicar la corresponent deduccio
de la nomina. Aquesta tramesa es fa mitjancant I’aplicaci6 informatica ja referida
anteriorment. La direccid del centre n’ha de conservar els comunicats i resolucions
lliurats a les persones afectades amb els acusaments de recepcio, aixi com les

al-legacions 1 altra documentacié que aquelles hagin pogut presentar .S’ha de fer
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public el registre de faltes mensuals del professorat a la sala de professors.

Article 45. Ensenyaments a impartir:

e Els mestres especialistes d’idiomes atendran, prioritariament, les tasques docents
propies de la seva especialitat, i després la docencia propia de la condicié de

mestre.

e La direccid6 del centre, sobre la base de les necessitats dels serveis 1 de les
disponibilitats de la plantilla, pot assignar al professorat de secundaria arees,
materies o moduls diferents dels associats a la seva especialitat, i la imparticio
d’ensenyaments corresponents als blocs d’ensenyaments inicials i de competéncies

per a la societat de la informacio.

e La direccido del centre assignara els ensenyaments als mestres i professors del

claustre tenint en compte les seves especialitats i peticions de materies.

En cas de que hi hagi diferents mestres o professors que optin a impartir el mateix
ensenyament i que no hi hagi un mutu acord, el director escoltara totes les parts i

n’assignara la docéncia al mestre o professor seguint els criteris anteriors.

Article 46. Sobre la formacid del professorat:

La formaci6 que el professorat requereix per al correcte desenvolupament de les seves
funcions i tasques docents és un dret i un deure. En aquest sentit, el centre facilitara
tota la informacid que li arribi sobre cursos de formacio i fara tot el possible perque el

professorat pugui assistir-hi.

Article 47. Drets del professorat:

e Els reconeguts amb caracter general per als funcionaris i personal laboral docent

en funci6 de la propia situacio contractual.

e Gaudir d’una plena autonomia en el desenvolupament de les seves classes, a fi
d’assolir els objectius de la programacio general del centre 1 del seu projecte
educatiu, sense detriment del treball coordinat, i en funci6 del projecte curricular

de centre.
o Tenir llibertat de catedra.

e Exercir funcions de docencia i investigacid relacionada amb la tasca docent,

utilitzant els métodes més adequats i el material didactic adient.
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Rebre el respecte que correspon a la seva dignitat personal i professional per part

de tots els membres de la comunitat educativa.
Ser informat de la gestid del centre i participar-hi d’acord amb la legislaci6 vigent.

Disposar dels mitjans necessaris per aconseguir un perfeccionament i una

actualitzacio continua en la seva tasca docent.

Presentar la seva candidatura a qualsevol dels organs unipersonals 1 col-lectius de

gestio del centre, en el marc de les normatives vigents.

Reunir-se lliurement per tractar assumptes laborals i pedagogics, sempre que no

alterin el normal desenvolupament de les activitats educatives.

Proposar i1 programar iniciatives o activitats complementaries. La proposta sera
transmesa a 1’equip directiu, el qual ho comunicara al Claustre de professors per a

la seva aprovacio.
Rebre la informaci6 oficial i laboral del Departament d’Ensenyament.

Poder realitzar el seu treball sense interrupcions ni molésties innecessaries en les

hores lectives.
Article 48. Deures del professorat

Com a funcionaris, complir els deures establerts en la Llei de la funcio publica de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya (Llei 17/85, de 23 de juliol;
modificada per la Llei 9/94, de 29 de juny).

Complir 1 fer complir les normes d’organitzacié i de funcionament del centre i
col-laborar en el compliment de les decisions aprovades pels organs col-legiats del

centre.

Controlar ’assisténcia dels alumnes a les seves classes.
Atendre I’orientacio acadeémica 1 professional de 1I’alumnat.
Programar a I’inici de cada curs les matéries que imparteixi.

Informar 1’alumnat dels continguts 1 criteris d’avaluacid aprovats pels diferents

equips docents.

Dur a terme 1’avaluacié continua de 1’alumnat i informar-lo de les qualificacions

obtingudes.

24



CFA

Mormes d'Organitzacid i Funcionament del CFA Tortosa
Tortosa AV /

1/
1/
"

e Realitzar les funcions del carrec que tingui assignat.

e Responsabilitzar-se de 1’aula i de qualsevol espai que faci servir, aixi com del
material que utilitzi en les seves funcions. Les instal-lacions han de quedar en

perfecte estat per tal de poder ser utilitzades posteriorment.

e Vetllar pel seu perfeccionament continu i la seva actualitzacid pedagogica i

cientifica.

CariTOL 1v. DE L’ALUMNAT

Article 49. Sobre els drets de 1’alumnat:

Els drets i deures de I’alumnat son aquells que figuren al Decret 279/2006, de 4 de
juliol, que regula els drets i deures dels alumnes dels centres educatius no universitaris

de Catalunya.

El principi general que regula aquest capitol és que 1’exercici dels drets per part de
I’alumnat implica el compliment dels deures i el deure correlatiu de coneixer i

respectar els drets de tots els membres de la comunitat escolar.

e Ser respectat en la seva dignitat com a persona 1 en les seves conviccions

religioses, morals i ideologiques.
e Rebre una informacio6 acurada i verag sobre les seves possibilitats formatives.
e Obtenir orientaci6 académica i professional.
e Tenir assignat un coordinador o persona de contacte que gestiona el grup.

e Rebre una informacié acurada del seu progrés personal i ser informat dels criteris i
procediments d’avaluacid, aixi com sol-licitar aclariments respecte de les

qualificacions.

e Gaudir d’un ambient de seguretat i higiene i d’una convivéncia que potencii el

respecte entre totes les persones.

e Tenir la seguretat que la informaci6 de que disposi el centre sera reservada i que el

dret a la intimitat és respectat.
e Participar, ser informat i consultat en el funcionament del centre.

e Associar-se i reunir-se en el centre per tal de realitzar treballs formatius o activitats
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culturals.
Ser candidat i ser elegit per formar part dels organs de govern del centre.

Exercir el dret a la inassisténcia col-lectiva a les activitats formatives sempre que

es compleixin els requisits establerts.
Article 50. Sobre els deures de 1’alumnat:

Respectar el drets, les llibertats i les conviccions de les altres persones del centre,
aixi com la seva dignitat, integritat 1 intimitat. No discriminar cap membre de la

comunitat educativa per cap causa.

Respectar la dignitat personal i professional del professorat i del personal

d’administracio i1 de serveis.

No discriminar cap membre de la comunitat educativa per rad de naixement, raga,

sexe o qualsevol altra circumstancia personal o social.

Mantenir un estret contacte amb el coordinador sobre tots els aspectes que fan

referéncia a I’itinerari formatiu.
Participar activament en les activitats del centre.

Realitzar a temps les activitats formatives encomanades pel professorat en

I’exercici de les seves funcions docents.

Comunicar al centre amb suficient antelacid les decisions relatives a baixes al

centre.
Respectar les normes d’higiene 1 salut del centre.

Respectar 1’exercici del dret a 1’estudi dels companys tot mostrant un

comportament apropiat al centre.
Evitar de portar un vestuari amb simbols politics o religiosos.
Respectar i fer un bon Us de les instal-lacions i material del centre.

Col-laborar i participar amb la resta de la comunitat educativa en la vida i

funcionament del centre.
Complir aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament.

o En relacio a Passisténcia:
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Assistir a les classes amb puntualitat d’acord amb el calendari 1

horari establerts.
Complir el requisit del 80% d’assistencia per tenir dret d’avaluacio.

Comunicar, sempre que sigui possible, les abséncies al

coordinador/tutor 1 justificar-les, sempre que sigui possible.

En el cas dels alumnes menors d’edat les faltes d’assisténcia seran

notificades als pares.

En relacio al centre, aules i mobiliari:

Situar els instruments de transport (bicicletes, patinets, etc.) fora del
centre, als aparcabicis establerts per a tal efecte. En cas de pluja, es

podran disposar els instruments de transport als porxos del centre.
No fumar dintre el recinte educatiu.

No menjar ni beure a les aules. En cas de necessitat, s’ha d’informar

degudament al professorat i a la direccid del centre.

Fer un Gs responsable de la targeta d’accés al centre 1 no permetre

I’entrada de persones alienes.

Tenir cura del tancament de la porta exterior de ferro, tant a I’entrada

com a la sortida.

Mantenir els telefons mobils desconnectats o en silenci dintre les
aules. En cas d’haver de contestar una trucada d’urgéncia,

comunicar-ho abans la professorat.

Només utilitzar els telefons mobils dintre de les aules amb el permis

del professor i com a s pedagogic.

Fer un us responsable 1 mantenir la cura del mobiliari 1 aparells del

centre.

o En relacio als estudis i el professorat:

Mantenir un comportament adequat, participatiu i habits d’estudi i

mantenir un clima cordial a ’aula.

Respectar el caracter propi del centre i reconéixer 1’autoritat dels seus
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responsables, els directius i1 el professorat, tot confiant en el seu

criteri professional.

Participar en la presa de decisions en relacid al seu procés

d’aprenentatge 1 I’orientacié donada pel centre.

No discriminar els companys per raons d’ideologia, procedéncia,

creences, genere i respectar 1’equitat.

Participar activament en les activitats promogudes per professorat o
pel centre. Les activitats extraescolars realitzades (sortides,
xerrades...) dins de I’horari de classe formen part del curriculum i sén
considerades de caracter obligatori ja que tenen un paper important
en ’enriquiment cultural 1 personal 1 formen part de la programacié

del professorat.

Comprometre’s, com a alumne, a complir els compromisos d’aquesta

carta i els seus continguts.

Article 51. Sobre ’assisténcia i la reserva de places:

L’assistencia a classe, aixi com a la resta d’activitats d’horari fix, és obligatoria.

Caldra comunicar al professor corresponent les faltes d’assisténcia. Si no es justifica

al centre la falta d’assisténcia per un periode superior a 10 dies, es donara de baixa a

I’alumne 1 la seva placa passara a ser ocupada per una persona en llista d’espera. El

coordinador del grup li notificara que el seu absentisme continuat i no justificat

comporta la baixa com alumne del centre.

Article 52. Al impuntualitat a les aules:

Un cop comencada la classe el professor podra negar 1’entrada a aquells alumnes que

no tinguin un motiu justificat del seu retard.

Article 53. Permanéncia al centre:

e [’alumne que hagi cursat dues vegades el mateix nivell de qualsevol dels

ensenyaments de formacié d’adults i no 1’hagi superat no es pot matricular

novament, excepte en els ensenyaments de Llengua Catalana i de Llengua

Castellana.

e No es poden cursar dos nivells d’'un mateix ensenyament, excepte en els
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ensenyaments de GES, on els alumnes poden estar matriculats a moduls dels dos

nivells.

e En el cas de I’educacié secundaria obligatoria per a les persones adultes i1 de la
preparacié per a les proves d’accés, el director o directora del centre podra
autoritzar, de manera excepcional, que un alumne que no ha superat algun modul
reiteradament, sempre que el centre disposi de places lliures 1 després de prioritzar
els alumnes que hi accedeixen per primera vegada o que repeteixen per primera

vegada.

e [’alumne que obtingui una qualificacid positiva en la preparacié per a les proves
d’accés, perd que no superi la prova i vulgui tornar a fer el curs, no podra ser
considerat antic alumne a efectes de preinscripcid i matricula, perd podra fer
novament el curs si el centre disposa de places lliures, i després de prioritzar els

alumnes que hi accedeixen per primera vegada.

e Els alumnes no es poden matricular d’un curs ja superat. Pel que fa al curs de
COMPETIC 3, els alumnes s’hi poden tornar a matricular sempre que cursin

competencies no superades.

e Excepcionalment, els alumnes que superin un nivell determinat dels ensenyaments
transprofessionals (llengua estrangera i COMPETIC) es poden tornar a matricular

d’aquest nivell passats dos cursos des de 1’ultima matricula.

Article 54. Baixa voluntaria:

L’alumne podra causar baixa voluntaria del centre i la podra sol-licitar fins les
vacances de Nadal. A partir d’aquesta data es comptara convocatoria si es dona de

baixa del centre.

Article 55. Sobre la preinscripeid i la matriculacid:

e Les normes de preinscripcid i matriculacio de I’alumnat en els centres de formacio
de persones adultes son establertes, cada any, per una Resolucié publicada pel

Departament d’Ensenyament.

e [’alumne no es podra inscriure a dos ensenyaments diferents si I’horari d’aquests
té solapament. Només es pot fer I’excepcio del solapament d’algun ensenyament

amb el catala I, i el catala II, d’acord amb el projecte lingiiistic del centre.

e Es recomanara als alumnes inscriure’s dintre dels segiients terminis, depenent de
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I’ensenyament:

o Ensenyaments inicials i basics i ensenyaments de la societat de la

informacio i la comunicacio:.
o Preparaci6 proves accés: principi de curs (Setembre).

o Graduat en educacidé secundaria obligatoria: s’obrira un termini cada

trimestre.

e Un cop tancades les matriculacions a durant la primera quinzena de Setembre, la
llista d’espera queda eliminada. A partir d’aquell moment s’obrira una
convocatoria extraordinaria on es mostraran les vacants disponibles per a cada

materia per tal de facilitar la matricula viva al llarg del curs.

o Si, en algun ensenyament, hi ha més continuitats que places ofertades el
criteri d’admissi6 sera la qualificacié numérica final del nivell des del qual
es promociona. Sempre es prioritzara els alumnes que repeteixen davant

dels que accedeixen des del nivell anterior.

Article 56. Accés a les certificacions:

Totes les persones inscrites al centre en qualsevol ensenyament poden sol-licitar el

corresponent certificat acreditatiu.

Article 57. Conductes contraries a les normes de conviveéncia:

e El professor de I’aula amonestara de manera oral totes les infraccions contraries a

les normes de convivéncia a 1’aula.

e En cas d’una situacid de conflicte entre alumne/s i1 professor s’atendra a les dues
parts implicades simultaniament pel coordinador de l’ensenyament (si no esta
implicat), I’orientador, els membres de la comissi6 de mediacié o un membre de

I’equip directiu.

e Sempre que hi hagi algun desperfecte que suposi una compensacié econdomica s’ha
de comunicar al director del centre que li fara estesa la notificaci6 a la persona

afectada 1 si no satisfa aquesta compensacio sera motiu de baixa del centre.

e Si un alumne repetidament té actituds contraries a les normes de convivencia el
tutor li comunicara per escrit que té aquesta actitud 1 si no hi ha una mediacio 1 una

millora en el comportament se li podra aplicar una sancio.
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e Les conductes greument contraries a les normes de convivencia del centre o les
acumulacions de conductes contraries a les normes de conviveéncia del centre
ocasionaran sancions que poden anar des de la suspensid del dret a assisténcia en
un periode de 5 a 15 dies fins la inhabilitacié de cursar estudis al centre
temporalment. Es pot arribar a donar I’alumne de baixa per reiteracié de conductes

greument contraries a les normes de convivencia.
Article 58. Itinerari:

e Si després de 1’avaluacid inicial 1’equip docent observa que un alumne no té el
nivell adequat per seguir I’ensenyament que vol cursar se li proposara un canvi

d’ensenyament, sempre que aixo sigui possible.

o Si P’alumne no accepta el canvi d’ensenyament proposat a partir de
I’avaluaci6 inicial, se 1i fara signar un document que notifiqui a I’alumne
que I’equip docent considera que no posseeix el nivell académic suficient

per seguir amb normalitat I’ensenyament.

o L’equip docent dels ensenyaments del graduat en educacié secundaria pot
proposar la no convalidacié del primer curs o d’alguns moduls dels dos
cursos a partir de I’avaluacio inicial de 1’alumne tot i que aquestes

convalidacions estiguin contemplades a la normativa.
e Al llarg del curs també es pot proposar un canvi d’itinerari.

e [’alumnat nou que s’incorpora a angles, a informatica o als cursos de preparacid
per a les proves d’accés haura de passar una prova de nivell. Si no la passa només

es podra inscriure al primer nivell de cadascun dels ensenyaments.

Article 59. Delegat de classe:

e (Cada grup haura d’escollir un delegat al principi de curs.

o En cap cas podra ser escollit delegat de classe un alumne que forma part

del Consell Escolar.
e [’eleccio es fara de la segiient manera:
o Es demanara els candidats del grup classe.
o Sin’hi ha més d’un es faran votacions.

o Sin’hi ha un s’acceptara el que s’ha presentat.
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o Sino n’hi ha cap, es procedira a una votacié anonima.
o S’anotara el delegat i el delegat suplent.
o Es demanara als designats el correu electronic per donar-lo als
representants de I’alumnat al Consell Escolar.
o El delegat que ha sortit signara el full de recompte de vots i anotara

I’adreca de correu electronic.

e Les funcions del delegat seran:

(0)

(o)

Representar els alumnes del grup.
Ser convocats a les reunions informatives del centre.
Ser convocats pels representants de 1’alumnat al consell escolar.

Informar I’equip directiu dels alumnes que s’adheriran a una convocatoria

de vaga d’alumnat.

Article 60. Sobre el dret de Vaga d’alumnat:

° L’alumnat t¢ dret a adherir-se a les convocatories de vaga d’alumnes

degudament convocades. El seguiment de la vaga no es comptara com a falta

injustificada.

° El grup-classe ha d’informar al professorat de 1’adhesi6 del grup a la

convocatoria de vaga. Per a aixo se li facilitara el document d’adhesio6 del grup

al delegat de classe i aquest el signara i el lliurara al centre en representacio6 del

grup

° En cas d’examens finals 1 altres proves convocades amb antelacio, es

mantindran en cas de coincidir amb una vaga d’alumnat.
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CAPITOL V. DEL PERSONAL NO DOCENT

Els drets i1 deures del personal d’administracio i serveis, a més dels derivats dels seus

estatuts professionals, s’estableixen en els segiients articles:
Article 61 re les ta iaries:

El secretari del centre sera 1’encarregat d’organitzar la feina diaria del personal no

docent del centre 1 coordinara les tasques que els professors vulguin encomanar-los-hi.

Article 62. Sobre la formacid del personal no docent:

La formaci6 que el personal requereix per al correcte desenvolupament de les funcions
1 tasques assignades és un dret i un deure. En aquest sentit, el centre facilitara tota la
informaci6 que li arribi sobre cursos de formaci6 i1 fara tot el possible perque el

personal pugui assistir-hi.
Article 63. Funcions de I’administratiu/va:
e La gestido administrativa dels processos de preinscripcid 1 matriculacié d’alumnes.

e La gesti6 administrativa dels documents académics: expedients acadeémics, titols,

certificacions, diligencies...
e [a gestido administrativa i la tramitaci6 dels assumptes propis del centre.
e Aquestes funcions comporten la realitzacio de les segiients tasques:

o Arxiui classificacié de la documentaci6 del centre.

o Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa,

compulsa, franqueig...).
o Transcripcid de documents 1 elaboracid 1 transcripci6 de llistes.
o Gestio informatica de dades.

o Atencio telefonica 1 personal sobre assumptes propis de la secretaria

administrativa del centre.

o Recepcid 1 comunicacid d’avisos, encarrecs interns 1 incidéncies del personal

(baixes, permisos...).

o Realitzaci6 de comandes de material, comprovacié d’albarans..., d’acord amb

I’encarrec rebut per la direcci6 del centre.
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0 Manteniment de I’inventari.
o Control de documents comptables simples.

o Exposicié 1 distribuci6 de la documentacié d’interes general que estigui al seu

abast (disposicions, comunicats...).

Article 64. Drets del personal no docent:

Ser respectat en la seva dignitat personal 1 professional per tots els membres de la

comunitat educativa.

Poder traslladar els seus suggeriments directament al director o al professorat, a fi

de poder millorar les normes organitzatives o de conviveéncia establertes al centre.

Ser informat de la gesti6 del centre pel director i pels representants del Consell

Escolar.

Reunir-se per tractar assumptes laborals. En cas que s’alteri el funcionament

normal del centre cal acordar-ho préviament amb 1’equip directiu.

Exercir els drets reconeguts per la Llei de la Funcié Publica de I’ Administracio de

la Generalitat de Catalunya.

Article 65. Deures del personal no docent:

Col-laborar en el compliment de les decisions aprovades pels diferents organs de

govern del centre.
Col-laborar amb el professorat en els diferents actes que es celebrin al centre.

Comunicar a la direcci6 qualsevol anomalia que observin i que pugui perjudicar al

desenvolupament de les activitats normals del centre.
Vetllar per la neteja 1 ordre de les instal-lacions del centre.

Complir I’horari acordat amb 1’equip directiu segons el nombre d’hores establertes

pel Departament d’Ensenyament.
Justificar les faltes d’assisténcia.

Coneixer i complir les presents normes d’organitzacio i funcionament en tots els

seus punts.
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CAPITOL VI. DELS EspaIs 1 RECURSOS DEL CFA

Article 66. Sobre les dependéncies del CFA Tortosa.

El Centre d’adults ofereix als alumnes uns espais i un recursos que, atés que son d’us
comu, han de ser respectats i utilitzats de la forma més correcta possible. Les persones
que intencionadament causin desperfectes a les instal-lacions o als materials es faran
carrec dels costos de les reparacions o substitucions, independentment de les mesures
que es puguin prendre. Si s’ignora la identitat dels causants de desperfectes, perd son

clarament atribuits a un grup, el cost sera abonat pels integrants del grup.

Article 67. La fotocopiadora.

L’ts de la fotocopiadora resta reservat per a la reproduccidé de material formatiu o

administratiu. No es podran fer fotocopies per a us particular.
Article 68. Aules d’informatica

e Aquestes aules estan destinades als cursos d’informatica 1 a la realitzacié de les
classes presencials. No es podran utilitzar per a usos personals (xatejar, correu,

escoltar musica...).

e La impressi6 de documents queda sota el permis i supervisido del professor

responsable de I’aula en aquell moment.
e [’horari d’is de I’aula estara en relacié amb la preséncia del professor responsable.
Article 69. Us social de les instal-lacions del centre

e Les dependéncies del centre es podran utilitzar fora de I’horari escolar per fer-hi
altres activitats, de la manera prevista en el Decret 218/2001, de 24 de juliol, pel
qual es regula 1’Gs social dels edificis dels centres docents publics tenint en

compte, en tot cas, a qui correspon la titularitat de I’edifici o dels locals.

0 Per tal d’afavorir aquest Us social, a partir de 2025, s’ha establert un

hall-agora-biblioteca per als alumnes.

0 També, a partir de 2025, es pretén 1’obertura d’un espai de cantina al

centre.

e Totes les activitats academiques 1 extraacadémiques organitzades pel centre,

tindran preferéncia sobre qualsevol altre tipus d’activitats de qualsevol altra entitat.
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e No es cediran les instal-lacions si I’activitat que s’ha de dur a terme és en horari
lectiu 1 pot suposar algun tipus de problematica i1 destorbar el normal

desenvolupament de les activitats docents.

e Correspon al director resoldre sobre les peticions d’us dels edificis, instal-lacions i
serveis del centre, posteriorment n’informara al claustre de les autoritzacions

donades.

e Després de totes les cessions que es facin, s’han de deixar les instal-lacions de la
mateixa manera en que es van trobar. Si s’originessin despeses, el director,
consultat el Claustre de professors, decidiria quina és I’actitud que s’ha de prendre

en cada cas.

e Els organs de govern del centre no es faran responsables dels esdeveniments que

puguin succeir durant la utilitzacio de les instal-lacions.

e No es permetran activitats amb caracter exclusivament lucratiu, ni activitats

contraries als principis d’aquestes Normes.

CAPITOL VII. DELS PROTOCOLS D’ACTUACIO

Article 70. Protocol de compliment

e El Consell Escolar i, com a representant seu, el director seran el maxims organs a

I’hora de fer complir el Reglament

e El Claustre de Professors i, com a representant seu, el director del centre seran el
maxims organs a l’hora de fer complir la normativa referent a 1’actuacid del

professorat.

e Els coordinadors, el Claustre i el cap d’estudis, seran els encarregats del

funcionament pedagogic del Centre.

e El secretari, com a representant de 1’equip directiu, sera I’encarregat de complir la

normativa referent a recursos materials.

Article 71. Protocol d’actuacio en el cas de reclamacions per qualificacions

e [Les reclamacions es faran per escrit al director, que les traslladara, si escau, a la
junta d’avaluacid. La decisidé es prendra per consens o, si no ¢és possible, per

majoria simple. En cas d’empat decidira el vot del coordinador.
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e El director del centre emetra resolucid que notificara a 1’interessat.

Article 72. Protocol d’actuacio en el cas de queixes sobre la prestacid del servei.

En cas de queixa o denuncia sobre I’actuacié professional d’un docent o d’un

treballador del centre es seguira el segiient protocol:

e La queixa o denuncia es presentara per escrit al director del centre. El director
traslladara copia de I’escrit a la persona afectada i li demanara un informe sobre
els fets qiiestionats. S’intentara resoldre la situacid de mutu acord després
d’estudiar tota la informacid i demanar, si escau, I’opini6 d’organs de govern del
centre. Finalment es comunicara per escrit a I’interessat la solucid presa respecte a

la queixa.

e En tot el previst en aquest protocol, s’aplicara el que disposa la resolucié de 24 de

maig de 2004 de la Secretaria General del Departament d’Ensenyament.
Article 73. Protocol en cas d’accident
e D’un alumne

o Si a judici dels professors presents, 1’accident és greu, el professor
responsable de I’activitat en aquell moment demanara la preséncia dels
serveis sanitaris, posara el fet en coneixement d’un familiar i romandra al

costat de I’alumne fins que 1’assisténcia medica se’n faci carrec.

o Si, pel contrari, 1’accident és considerat com a lleu i permet la mobilitat de
I’alumne, el professor responsable de I’activitat ho comunicara a un
familiar per tal que pugui acompanyar-lo a rebre I’atenci®é medica
corresponent. Si no es pot localitzar a un familiar, el mateix professor
I’acompanyara al centre d’atencid primaria o s’escoltara la peticié de la

persona accidentada.

0o Si es tracta d’indisposicions es deixara I’alumne en un lloc tranquil, que

reposi, 1 si no li passa, s’avisara un familiar o als serveis medics.
e D’un professor o personal no docent

o Si Dlaccident és greu es demanara la preséncia dels serveis sanitaris,
independentment de la companyia d’asseguranca medica que tingui

contractada el professor o el personal no docent.
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o Si l’accident és lleu, s’acompanyara al centre d’atencid primaria o

s’escoltara la peticid de la persona accidentada.
Article 74. Protocol de nomenaments de coordinadors

Els coordinadors son les persones que, acceptant una responsabilitat afegida a la seva
tasca prioritariament docent, col-laboren amb la direccid del centre per aconseguir
donar un servei de qualitat i acomplir aixi els objectius proposats pel curs escolar. El
seu nomenament per part del director del centre esta condicionat pels professors que
componen el claustre i que imparteixen docencia al bloc d’ensenyaments del qual en

son coordinadors.

CAPITOL VIIIL Dk LA REVISIO DE LEs NORMES

Article 75.

Les normes podran ser modificades, ampliades, alterades o revisades, sempre que es
cregui oportl, ja sigui parcialment o en la seva totalitat. En tot cas qualsevol
rectificacid o alteracid haura de ser aprovada pe la majoria de dos tercos del Consell

Escolar.
Article 76.
Les propostes de canvi podran ser fetes per qualsevol persona reconeguda com a part

implicada en el aquestes Normes. Algun representant del seu sector en el Consell

Escolar, i en tot cas el director sera I’encarregat de presentar la proposta.

DISPOSICIONS FINALS

Article 77.

Aquestes Normes, una vegada aprovat pel Consell Escolar, entraran en vigor i hauran

de ser difoses convenientment entre 1’alumnat 1 personal del centre.
Article 78.

Una copia d’aquestes Normes estara dipositada a la Secretaria del Centre a disposicid
de qualsevol persona reconeguda com a part implicada. També en tindran copia tots el

membres del Consell Escolar 1 del Claustre de professors.
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