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1. INTRODUCCIO

Aquest document recull els acords sobre organitzacio i funcionament que han de permetre
assolir els objectiu proposats en el Projecte educatiu, el Projecte de direccio i la Programacio
anual i constitueix el marc normatiu basic per regular la convivéncia en el centre i garantir el
seu bon funcionament. L’aplicaci6 d’aquestes normes afecta tots els membres de la
comunitat educativa i el seu ambit fisic d’aplicacié inclou els edificis i patis del centre, aixi
com qualsevol altre lloc, fora del recinte escolar, on es produeixin actuacions de I'alumnat
directament relacionades amb la vida educativa. Les NOFC han de ser conegudes i
consensuades per tota la comunitat i han de ser modificades sempre que calgui

actualitzar-les.
El marc legal de referéncia per a I'elaboracio de les NOFC ha estat el seglent:

e Llei Organica 8/2013, de 3 de desembre, per a la millora de la qualitat educativa —
LOMCE.

e Llei Organica de Proteccié de dades de caracter personal 15/1999, de 13 de desembre.

e Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié (LEC).

e Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius (DAC).

e Decret 279/2006, de 4 d’abril, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la
convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat parcialment
(art. 4 i Titol 1V) pel Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius.

e Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccio dels centres educatius publics i del
personal directiu professional docent.

e Resolucié en vigor, per la qual s’aproven els documents per a l'organitzaci6 i el
funcionament dels centres educatius.

e Llei 26/2010, de 3 d'agost, de regim juridic i de procediment de les administracions

publiques de Catalunya.
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2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DEL
CENTRE

2.1. Organs unipersonals de govern

Tal com estableix el Decret d’Autonomia de Centres (Art. 35), 'equip directiu és I'drgan
executiu de govern del centre public i les persones membres han de treballar
coordinadament en I'exercici de les seves funcions. Correspon a les persones membres de

I'equip directiu la gestié del Projecte de direccié.

L'equip directiu de LInstitut Lluis Doménech i Montaner esta format per: Director/a que el
presideix, Cap d’Estudis, Secretari/a i Coordinador/a Pedagogic/a. Es reuneix setmanalment
tres hores per fer la planificacio, avaluacié i resolucié de totes les questions de funcionament

del centre.

Tots els membres de I'equip directiu tenen un nomenament minim d’'un any i cessaran en les
seves funcions al terme del mandat del director/a, o en el cas de produir-se el seu

cessament o renuncia.

21.1. Ladireccio (Art. 142 LEC)

El director/a de l'institut és el responsable de I'organitzacié, el funcionament i I'administracié

del centre, n'exerceix la direccio pedagogica i és cap de tot el personal.

La selecci6 del director/a es porta a terme pel procediment de concurs, en que participen la
comunitat escolar i I'Administracié educativa. El procés de presentacié de candidatures a la
direcci6 del centre i el procés de seleccid esta previst per la LEC art. 143 i regulat pel Decret
155/2010 de direccions, principalment en el seu capitol 3. El projecte de direccié que
preceptivament ha de presentar tot candidat queda regulat per la LEC art. 144 i més
concretat en el capitol 4 del decret de direccions. Aquestes NOFC consideren que és
preferible que qualsevol projecte de direccidé que es presenti en el centre inclogui una
proposta concreta amb nom i cognoms dels professors que formaran part de I'equip directiu

del candidat a director/a.
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El director/a té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de lideratge de

la comunitat escolar i funcions de gestid. Aquestes funcions s'exerceixen en el marc de

I'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direccié aprovat.

Corresponen al director/a les funcions de representacié segients:

a)
b)

c)

d)

Representar el centre.

Exercir la representacié de I'Administracié educativa en el centre.

Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes académics del
centre.

Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'Administracio educativa i

vehicular al centre els objectius i les prioritats de I'Administracié.

Corresponen al director/a les funcions de direccié i lideratge pedagogics seguents:

a)

b)

f)

Formular, quan escaigui, la proposta inicial de projecte educatiu i les
modificacions i adaptacions corresponents.

Vetllar perqué s'aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte linguistic i
dels plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusio, i també de tots els altres
plantejaments educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte
de direccio.

Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.
Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, la
relacio de llocs de treball del centre i les modificacions successives, aixi com la
definicio de perfils o requisits propis d’alguns llocs de treball.

Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la

programacioé general anual.

Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del projecte
educatiu.
Participar en l'avaluacié de l'exercici de les funcions del personal docent i de

I'altre personal destinat al centre, amb I'observacio, si escau, de la practica

docent a l'aula.

Corresponen al director/a les funcions segients amb relacié a la comunitat escolar:
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Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis educatiu del
centre.

Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents.

Assegurar la participacié del consell escolar.

Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares d'alumnes i, si
s'escau, amb les associacions d'alumnes.

Vetllar per [l'organitzaci6 i el correcte funcionament dels processos de

preinscripcié i matricula de 'ESO i el Batxillerat.

Corresponen al director/a les funcions relatives a l'organitzacié i la gestid del centre

seguents:

a)

b)

Impulsar I'elaboracio i I'aprovacioé de les normes d'organitzacié i funcionament del
centre i dirigir-ne I'aplicacio.

Designar els carrecs directius i proposar el seu nomenament a la Geréncia del
Consorci d’Educacié Barcelona.

Nomenar cada curs els responsables dels organs de gestié i coordinacié
establerts en el projecte educatiu.

Emetre la documentaci6 oficial de caracter academic establerta per la normativa
vigent.

Visar les certificacions.

Assegurar la custddia de la documentacié académica i administrativa pel
secretari/a del centre.

Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost
aprovat.

Vetllar pel manteniment i millora de les instal-lacions del centre en coordinacio
amb el/la secretari/a i instar el Departament perqué faci les accions de millora
oportunes.

Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'Administracioé educativa i
actuar com a organ de contractacio.

Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves
funcions, la qual cosa comporta, si escau, I'observacié de la practica docent a

['aula.
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Controlar I'assisténcia del personal del centre.

Complimentar [I'aplicatiu del Consorci d’Educacié de Barcelona pel control
d’assisténcia del professorat.

Gestionar les contrasenyes ATRI del professorat.

Establir els convenis d’Us social de les instal-lacions del centre.

Qualsevol altra funcié que per disposicions del Departament d’Ensenyament
siguin atribuides als directors dels centres i totes les relatives al govern del

centre no assignades a cap altre organ.

Corresponen al director/a les funcions com a cap del personal del centre seglents (DAC,

art.50):

a)

Nomenar i destituir, en el seu cas, d’acord amb el marc reglamentari del
departament i les NOFC els altres drgans unipersonals de direccio i els érgans
unipersonals de coordinacid.

Assignar responsabilitats especifiques als drgans unipersonals de direccié i els
organs unipersonals de coordinacio.

Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestio, de
coordinacioé docent, tutoria, etc.

Correspon al director del centre imposar sancions disciplinaries per faltes lleus.
També correspon al director la incoacié d’expedient disciplinari per faltes greus o
molt greus, aixi com proposar motivadament la incoacid6 d’expedients
contradictoris i no disciplinaris en els termes establerts reglamentariament.
Resoldre sobre les faltes d’assisténcia i de puntualitat no justificades tant del
professorat com personal no docent. D’acord amb els mecanismes establerts per
'administracié, ha de comunicar periddicament al director dels serveis territorials
les faltes d’assisténcia del professorat, tant les que han estat justificades com les
que no, aixi com les jornades no treballades quan el personal del centre exerceix

el dret de vaga.

El director o directora, en l'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat

publica i gaudeix de presumpcio de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la norma

10
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en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari. El director o directora, en I'exercici de

les seves funcions, és autoritat competent per a defensar l'interés superior de l'infant.

21.2. LaPrefectura d’Estudis (Art. 147 LEC, Art.32 DAC)

Correspon, amb caracter general, al/a la Cap d’Estudis la planificacié, el seguiment i
l'avaluacio interna de les activitats del centre i la seva organitzacié i coordinacié sota el

comandament del director/a.

El/la Cap d'Estudis és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode no superior al
del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat al centre, com a minim, per un

Curs sencer.

Son funcions especifiques del/la Cap d’Estudis:

a) Elaborar I'horari general de I'institut, tant del professorat com dels grups-classe,
d’acord amb les instruccions del Departament, els criteris organitzatius definits
pel projecte educatiu del centre i el projecte de direccio, escoltant el claustre.

b) Vetllar pel desenvolupament de les activitats establertes en els horaris d’alumnes
i professors, preveure I'atencié dels alumnes en cas d’abséncia del professorat i
controlar-ne les incidencies.

c) Substituir el/la Director/a en cas d’abséncia.

d) Planificar i elaborar el calendari de totes les juntes d’avaluacio del curs.

e) Organitzar i coordinar la realitzacié de les sessions d’avaluacio (ordinaries, final i
extraordinaries).

f) Organitzar i coordinar la realitzaci6 de les diferents proves diagnostiques
externes organitzades des del Departament d’Ensenyament.

g) Vetllar pel compliment de les normes de convivéncia de l'institut, conéixer-ne les
incidéncies, controlar-les, corregir-les en I'ambit de les seves competéncies i
informar-ne el director i la comunitat educativa.

h) Gestionar amb la Secretaria tot alld relacionat amb la puntualitat i el control de
I'assisténcia de I'alumnat.

i) Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin omplerts i

diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

11
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Organitzar i coordinar les activitats escolars, complementaries i extraescolars, de
manera conjunta amb la Coordinacié Pedagogica.

Organitzar I'acollida del professorat nou: documentacié del centre, horaris, etc.
Totes aquelles altres que li siguin encomanades per director o atribuides per

disposicions del Departament d’Educacio.

21.3. La Secretaria (Art. 33 DAC)

Correspon, amb caracter general, al Secretari/a dur a terme la gestié de I'activitat econdmica

i administrativa de linstitut, sota el comandament del/la Directora/a, i exercir, per delegacio

d’aquest/a, la prefectura del personal d’administracio i serveis adscrit a I'institut, quan el/la

Director/a aixi ho determini.

El o la Secretari/a és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode no superior al del

mandat de la direccio, entre el professorat que és destinat al centre, com a minim, per un

Curs sencer.

En cas de malaltia greu o abséncia temporal del secretari, les seves funcions seran

assumides pel director del centre.

Sén funcions especifiques del/la Secretari/a:

a)

b)

Exercir la secretaria dels drgans col-legiats de govern i aixecar les actes de les
reunions pertinents.
Tenir cura de les tasques administratives de [linstitut, atenent la seva
programacio6 general i el calendari escolar.

Estendre les certificacions i els documents oficials de I'institut, amb el vistiplau
del o la directora/a.
Vetllar per la correcta introduccid de les dades dels alumnes al programa
corresponent.
Custodiar les actes de totes les juntes d’avaluacié.
Elaborar I'estadistica de tots els resultats educatius.

Dur a terme la gestié econdmica del centre i la comptabilitat que se’n deriva i

elaborar i custodiar la documentacio preceptiva. Obrir i mantenir els comptes
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necessaris en entitats financeres juntament amb el director. Elaborar el projecte
de pressupost del centre.

h) Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcid i matriculacié d’alumnes, tot garantint la seva adequaci6é a les
disposicions vigents.

i) Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i
diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

j) Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients academics, diligenciar els documents oficials i
custodiar-los.

k) Confegir i mantenir 'inventari general del centre.

[) Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions del director i les
disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacid, quan correspongui.

m) Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicio,
I'alienacio i lloguer de béns i als contractes d’obres, serveis i subministraments,
d’acord amb la normativa vigent.

n) Organitzar i assignar les tasques entre el personal d’administracio i serveis de
l'institut, dels quals exercira, per encarrec del o la directora/a, la seva prefectura.

o) Confeccionar i mantenir I'inventari general del centre, en coordinacié amb els
responsables immediats de cada ambit (coordinador d’informatica, caps de
departament, etc.).

p) Vetllar, conjuntament amb la resta de membres de I'equip directiu i els
departaments corresponents, per a 'adequada seleccio i gestié davant de les
families del material didactic (llibres de text, de lectura, digitals, quaderns
d’exercicis, dossiers, etc,) que el centre sol-licita als pares dels alumnes.

gq) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de linstitut o

atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

2.1.4. LaCoordinacié Pedagogica

Correspon a la Coordinacié Pedagodgica la planificacié, el seguiment i l'avaluacié de les

accions educatives, activitats escolars complementaries i extraescolars que es
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desenvolupen a I' Institut, tenint una especial incidéncia en totes aquelles vinculades amb les

tutories, sota la dependéncia de la Direccié.

Son funcions especifiques de la Coordinacié Pedagogica del centre:

a)

f)

)

k)

Coordinar l'elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular del centre, tot
procurant la col-laboracié i participacié de tots els professors del claustre en els
grups de treball. Vetllar per la seva concrecié en les diferents arees i matéries
dels cicles i nivells i que s'imparteixen a l'institut.

Vetllar per I'adequada coordinacid amb les escoles de primaria adscrites al
centre, rebre el traspas d’'informacié i traslladar-lo als tutors de secundaria.
Coordinar la programacié de I'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

Fer propostes organitzatives i curriculars de cara a millorar i fer més eficient el
desplegament dels objectius fixats en el pla d’acci6 tutorial del centre.

Vetllar per I'elaboracio de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne/a,
especialment d’aquells que presentin necessitats educatives especials, tot
procurant la col-laboracio i participacié de tot el professorat del claustre en els
grups de treball.

Vetllar perqué l'avaluacid del procés d’aprenentatge de I'alumnat es dugui a
terme en relaci6 amb els objectius generals de I'etapa i amb els generals i
terminals de cada area o matéria, juntament amb els caps de departament.
Vetllar per 'adequada coheréncia de l'avaluacié al llarg dels diferents nivells
impartits al centre.

Vetllar per l'adequada seleccié dels llibres de text, del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixin a
linstitut, juntament amb els/les caps de departament.

Coordinar i presidir les reunions de la CAD.

Proposar, d’acord amb la CAD, els plans individualitzats que hagin de ser
aprovats per la direcci6 del centre.

Organitzar, impulsar i avaluar el procés d’acollida dels alumnes nouvinguts, en
coordinacié amb la persona LIC, la CAD, els coordinadors de nivell i els equips

docents corresponents.
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2.2,

Supervisar els contactes regulars amb els serveis externs: Serveis Socials, EAP,
hospital de dia, punt PIlJ, promotora escolar, treballadora social, educadors de
carrer, etc.

Coordinar, amb el Departament de Sanitat i d’altres entitats, totes les activitats de
prevencié de la salut.

Coordinar les accions d’investigacié i innovacié educatives i de formacio i
reciclatge del professorat que es desenvolupin a l'institut, quan escaigui.
Elaborar les guies del professorat i de I'alumnat conjuntament amb Prefectura
d’Estudis.

Organitzar la supervisio i el funcionament dels treballs de sintesi de primer,
segon i tercer ’ESO i del treball de recerca de quart I’ESO.

Impulsar i supervisar, en coordinacié amb la resta de I'equip directiu, les jornades
de portes obertes que anualment es celebren al centre.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per la Direccié o atribuides

per disposicions del Departament d’Ensenyament.

Organs col-legiats de participacio

El consell escolar i el claustre del professorat son els drgans col-legiats de participacio de la

comunitat escolar en el govern i la gestié dels centres educatius. (Art. 26 DAC).

2.21. Claustre del professorat

El claustre del professorat és I'6rgan de participacié del professorat en el control i la gestio

de l'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre.

Es integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora del centre. (Art. 146

LEC).

Totes les persones membres del claustre del professorat, amb independéncia de la seva

situacié administrativa, sén electores i elegibles com a representants del professorat al

consell escolar del centre, amb I'Unica excepcid del professorat substitut, que no és elegible.
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L'equip directiu del centre pot establir comissions de treball en el si del claustre del
professorat per a l'estudi de temes especifics, i determinar-ne I'ambit d'actuacio i les funcions

que se'ls encomana per tal que formulin aportacions i propostes al claustre.

El claustre del professorat es reuneix preceptivament a l'inici i al final de curs, i sempre que
el convoqui el director o directora del centre o ho sol-liciti al menys un ter¢ de les persones

membres.

Al claustre de professors podra assistir alguna altra persona que no en sigui membre si la
direccié del centre considera que pot fer aportacions d’interés en funcié del tema que
s’estigui tractant. També podra fer-ho a proposta del professorat sempre que compti amb
l'autoritzacid de la direccié. En qualsevol dels casos, la participacié d’aquesta persona
quedara circumscrita a I'ambit de I‘assessorament i no podra participar en cap votacio o

decisio que s’hagi d’acordar.

La convocatoria de les reunions s’ha de fer amb una antelacié minima de 48 hores, en la
convocatoria hi constara l'ordre del dia i 'hora de comencament, i, si s’escau, altra

informacié complementaria adient.

Sén competéncies del claustre del professorat aquelles que es derivin de la normativa vigent
i especialment les seglents:
a) Intervenir en l'elaboracié i modificacio del Projecte Educatiu i de les Normes de
Funcionament de Centre.
b) Intervenir en I'elaboracié i modificacié de tots els projectes d’'innovacio del centre.
c) Informar i aportar propostes al Consell Escolar i a I'Equip Directiu sobre
I'organitzacié6 i la programacié general del centre.
d) Promoure iniciatives en [I'ambit de [I'experimentacid i la investigacié
pedagogiques, i en el de la formacio del professorat de l'institut.
e) Designar el professorat que ha de participar en el procés de seleccié del/la
director/a.
f)  Establir directrius per a la coordinacio docent i I'acci6 tutorial.
g) Decidir els criteris per a l'avaluacio dels alumnes.
h) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i

els resultats.
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i) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

j) Participar en el procés d’analisi, valoracio i propostes de millora sobre els
resultats académics de 'alumnat, tant pel que fa a les sessions ordinaries, final o
extraordinaria d’avaluacid, com sobre les altres proves de caracter extern que es
realitzin.

k) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre i conéixer
la resolucié dels conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions i vetllar perqué

aquestes s’atenguin a la normativa vigent.

2.2.2. Consell Escolar (Art 148 LEC)

El consell escolar és I'd6rgan de participacié de la comunitat escolar en el govern del centre
(Art. 148 LEC).

El Consell Escolar del centre esta format per 18 membres:
a) El director o directora, que el presideix.
b) El cap o la cap d'estudis.
c) El secretari o secretaria del centre, que exerceix la secretaria del consell.
d) Un o una representant de I'Ajuntament.
e) Un representant de 'AMPA, designat per aquesta associacio.
f)  Sis professors/es, elegits pel claustre.
g) Tres alumnes, elegits entre tot 'alumnat del centre.
h) Tres pares/mares o tutors legals, elegits entre ells.

i) Un o una representant del personal d'administracio i serveis, elegit entre ells.

Renovacio de les persones membres del consell escolar: (Art. 28 DAC)
e Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents
sectors, ho son per un periode de quatre anys, sens perjudici del que s'estableix a la

corresponent norma vigent.

Els consells escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de cada
sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. El consell escolar renovat s'ha
de constituir abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre. Les eleccions per a la

constitucid o renovacié de les persones membres del consell escolar les convoca el/la
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director/a del centre amb quinze dies d'antelacio, dins les dates que a aquest respecte fixi

amb caracter general el Departament d'Ensenyament.

e Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s'ha d'ocupar per la seguent

candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits

que la van fer ser elegible com a representant. Si no hi ha més candidats o candidates

per cobrir-la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera renovacié del consell

escolar. La nova persona membre s'ha de nomenar pel temps que restava del mandat

a la persona representant que ha causat la vacant.

e La condici6 de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que

comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser

elegible o quan I'drgan que I'ha designat en revoca la designacié.

Corresponen al consell escolar les funcions seguents: (Art. 148 LEC)

a)

b)

)

k)

Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de
tres cinquenes parts dels membres.

Aprovar la programaci6 general anual del centre i avaluar-ne el
desenvolupament i els resultats.

Aprovar les propostes de projectes, convenis i altres acords de col-laboracio del
centre amb entitats o institucions.

Aprovar les normes d'organitzacid i funcionament i les modificacions
corresponents.

Aprovar la carta de compromis educatiu.

Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

Intervenir en el procediment d'admissié d'alumnes.

Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del
director/a.

Intervenir en la resolucid dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als
alumnes.

Aprovar les directrius per a la programacié d’activitats escolars complementaries
i d’activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i
coneéixer l'evolucié del rendiment escolar.

Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.
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m) Autoritzar I's del centre i les seves instal-lacions per les entitats que ho
sol-licitin, sempre que aquestes entitats tinguin un caracter cultural o educatiu i
es facin responsables del bon Us dels espais i el material que facin servir i dels
possibles desperfectes que es poguessin produir. Quan escaigui, la direccié dels
centres fixa l'import de la compensacid econdmica derivada de l'activitat a
desenvolupar.

n) Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

Dins del consell escolar hi ha almenys dues comissions. En el cas del consell escolar del
centre, aquestes son:

e La comissié econdmica, integrada, com a minim, pel director/a, que la presideix, el/la

secretari/a, un/a professor/a, un/a representant dels pares i mares i un/a representant

de l'alumnat. La comissid econoOmica supervisa la gesti6 econdmica del centre i

formula, d'ofici o a requeriment del consell, les propostes que siguin escaients en
aquesta matéria.

e La comissid de convivéncia, que entén d’alld que fa referéncia a la disciplina i

convivéncia del centre, i esta integrada pel director/a, el/la cap d’estudis, un/a

professor/a, un/a representant dels pares i mares i un/a representant de I'alumnat.

A més d’aquestes dues, el consell escolar podra constituir totes les comissions que

cregui oportunes.

2.3. Organs unipersonals de coordinacié

2.3.1. Coordinacié d’ESO

El nostre centre divideix la tasca del coordinador d’ESO en dos coordinadors de cicle que

s’encarreguen de dos cursos cadascun.

Las seves funcions sén:
a) Coordinar les actuacions dels tutors/es, sota la dependéncia de la coordinadora

pedagogica.
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Preparar les activitats de tutoria i lliurar la planificacié i el material del PAT als
tutors dels cursos d’ESO dels que s’encarregui.

Coordinar la distribucié de matéries optatives a comengament de curs amb la
col-laboracio dels tutors.

Coordinar les activitats dels treballs de Sintesi i Projecte de Recerca dels cursos
assignats.

Col-laborar en I'organitzacié de les activitats del seu nivell.

Intervenir en la coordinacido amb I'equip de tutors, en la resolucié de conflictes en
que estiguin implicats els alumnes d’ESO.

Controlar el seguiment académic dels alumnes del seu nivell i comunicar a la
coordinacié pedagogica els problemas que hi puguin haver.

Aixecar acta de les reunions setmanals amb els tutors i comunicar els acords a
I'equip directiu.

Fer un informe a final de curs de la tasca realitzada.

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la Direccio de I'Institut

2.3.2. Coordinacié d’Informatica (TIC)

Son funcions del coordinador TIC:

a)

b)

f)

Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacio i 'optimitzacio
dels recursos informatics i per 'adquisicié dels nous recursos.

Vetllar pel manteniment de les instal.lacions i els equipaments informatics i
telematics del centre.

Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum.

Coordinar els recursos humans que es puguin assignar per tasques de suport i/o
manteniment de les TIC del centre.

Informar el professorat sobre les noves eines, productes i sistemes disponibles
per a I'educacio i difondre la seva utilitzacio a I'aula.

Enregistrar imatges de les activitats generals de I'Institut i garantir la seva difusié
i arxiu.

Aquelles altres que la Direccid li encomani en relaci6 amb els recursos

informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament d’Educacié.
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2.3.3. Coordinacié de Prevencio de Riscos Laborals

Correspon al coordinador de riscos laborals promoure i coordinar les actuacions en materia

de salut i seguretat en el centre, i per tant, les seves funcions son:

Col-laborar amb la Direccié del Centre en I'elaboracio del Pla d’emergéncia, en la
implantacid, en la planificacio dels simulacres d’evacuacio.

Complimentar i trametre a I'0rgan adient el resultat dels simulacres d’evacuacio.
Revisar periddicament la senyalitzaci6 del centre i els aspectes relacionats amb
el Pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar la seva adequacié i funcionalitat.
Revisar peridodicament els equips de lluita contra incendis complementaria a les
revisions oficials.

Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, com també promoure i
fomentar I'interés i la cooperacié del personal del Centre en I'accié preventiva,

d’acord amb les indicacions del Servei de Prevencioé de Riscos Laborals.

2.3.4. Coordinacio d’Activitats i Serveis Escolars

Correspon a la Coordinacié d’Activitats i Serveis Escolars la coordinacié general de les

activitats complementaries i de les activitats extraescolars del centre sota la dependéncia de

la Prefectura d’Estudis i de la Direccio.

Les seves funcions son:

Pensar i proposar el tema interdisciplinar al voltant dels qual giraran les activitats
complementaries al llarg del curs.

Elaborar la programaci6 anual de les activitats escolars complementaries.

Donar a conéixer als alumnes la informacio relativa a les activitats escolars
complementaries

Promoure i coordinar les activitats escolars i esportives en Col-laboracié amb el
claustre i els Departaments.

Coordinar l'organitzacié dels viatges d’estudi, intercanvis escolars i qualsevol

altre tipus de viatge que es realitzi amb I'alumnat.
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f)

Elaborar la memoria amb I'avaluacié de les activitats realitzades que s’incloura a

la memoria anual d’activitats del centre.

2.3.5. Coordinacio LIC (Llengua, Interculturalitat i Cohesié Social)

El coordinador de Llengua, Interculturalitat i Cohesié social vetllara per qué s’adoptin les

mesures necessaries per potenciar les actuacions planificades en matéria de llengua i

cohesio social.

Les seves funcions soén:

a)

b)

f)

Assessorar I'equip directiu en l'elaboracidé o en [l'actualitzacié del projecte
linguistic i del pla d’acollida i d’integracid.

Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacié, foment i
consolidacié de l'educacio intercultural i de la llengua catalana com a eix
vertebrador d’'un projecte educatiu plurilingle.

Coordinar les actuacions curriculars i no curriculars de caire linguistic i
intercultural que el centre du a terme per facilitar l'acollida de l'alumnat
nouvingut.

Coordinar-se amb els assessors de llengua, interculturalitat i cohesié social del
Consorci d'Educacio de Barcelona.

Coordinar-se amb les institucions i les entitats de I'entorn per tal de treballar
conjuntament en la promocio de I'is social de la llengua i en I'acollida linguistica i
social de 'alumnat nouvingut.

Crear, coordinar i actualitzar un fons de documentacié (metodologies, material
didactics, TIC,...) que faciliti la potenciacié de I'is de la llengua catalana, la
millora de la didactica de I'ensenyament de la llengua i I'acollida linguistica i

social de I'alumnat nouvingut i I'educacié intercultural.

2.3.6. Coordinacioé Agenda 21

Son funcions del coordinador d’Agenda 21:

a)

Promoure i coordinar les actuacions en matéria de medi ambient en el centre.
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f)

Coordinar les actuacions en matéria de respecte del medi ambient, com també
promoure i fomentar l'interés i la cooperacio del personal del centre en I'accié de
reciclar i reutilitzar els materials i 'energia.

Revisar periddicament I'equipament i procediments, per tal de facilitar la retirada i
el reciclatge dels productes i els elements que no es fan servir.

Promoure actuaciones de coneixement i respecte del medi ambient i fer-ne el
seguiment.

Col-laborar, si s’escau, amb el claustre per el desenvolupament, dins del
curriculum de I'alumnat, dels continguts mediambientals.

Dinamitzar accions que promoguin la gesti6 mediambiental (Punt verd mobil,

etc.).

2.3.7. Coordinacio de Comunicacio TIC

Sén funcions del coordinador de Comunicacié TIC:

a)
b)

Gestionar el funcionament del portal web i les xarxes socials del centre.

Mantenir actualitzats els continguts, I'estructura i el format del portal web del
centre.

Publicar els diferents esdeveniments, activitats, noticies, etc. que es duen a
terme a linstitut al portal web del centre i a les xarxes socials (Instagram) a
mesura que es produeixin.

Vetllar perqué en les publicacions al portal web del centre i a les xarxes socials
(Instagram) es garanteixi la proteccié de dades i els drets d’'imatge de tots els

membres de la comunitat.

2.3.8. Caps de Departament i Seminaris

El Departament és I'érgan de coordinacio curricular que vetlla per la coheréncia didactica de

les diferents matéries que configuren el curriculum durant 'TESO o el Batxillerat.

Al centre hi ha deu departaments i tres seminaris didactics. S6n Departaments els seguents:

Llengua Catalana, Llengua Castellana, Llengles Estrangeres, Ciéncies Socials, Ciéncies
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Naturals, Matematiques, Tecnologia, Educacio Visual i Plastica, Musica i Educacié Fisica.

Son Seminaris: Llengues Classiques, Filosofia i Economia.

Els departaments didactics i seminaris tenen una hora de reunié setmanal dins de I'horari fix.

Quan es consideri oportu es faran reunions interdepartamentals.

Les funcions del Cap de Departament son:

f)

2.4,

Convocar, presidir i aixecar acta de les reunions del departament.

Vetllar per la coherencia del curriculum de les arees i matéeries al llarg de les
etapes.

Coordinar la fixacié de criteris i continguts de I'avaluacié de I'aprenentatge dels
alumnes en les arees i matéries corresponents i vetllar per la seva coheréncia.
Atendre i asesorar al professorat substitut indicant-li qué ha de fer.

Coordinar I'elaboraci6 de material de suport per a lalumnat amb retard
d’aprenentatge.

Portar la gestié economica del I'assignacié del Departament i responsabilitzar-se
de l'adquisicié i manteniment del material propi. Les despeses del departament
necessitaran I'autoritzacié de la direccio del centre.

Coordinar i programar les sortides extraescolars del Departament.

LLiurar a la direccidé la llista d’alumnes amb materies pendents de cursos
anteriors i els criteris d’avaluacio per recuperar-les.

Abans d’acabar el curs lliurara a Secretaria el llistat de llibres de text i material
complementari que I'alumnat necessitara per al curs seguent.

Propiciar la innovacié i recerca educatives i la formacid permanent del

Departament.

Professorat

241. Les funcions del professorat

Les funcions del professorat, que es realitzaran sempre sota el principi de col-laboracid i

treball en equip, son les recollides a I'article 104 de la Llei d’Educacié de Catalunya (LEC):
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f)

Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees i les matéries
que tinguin encomanades, d'acord amb el curriculum, en aplicacié de les normes
que regulen I'atribucié docent.

Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

Exercir la tutoria dels alumnes i la direccié i l'orientacié global de llur
aprenentatge.

Contribuir, en col-laboracido amb les families, al desenvolupament personal dels
alumnes en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotriu, social i moral.
Informar periddicament les families sobre el procés d'aprenentatge i cooperar-hi
en el procés educatiu.

Exercir la coordinacio6 i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin
encomanades.

Exercir les activitats de gestidé, de direccid i de coordinacid que els siguin
encomanades.

Col-laborar en la recerca, l'experimentacid i el millorament continu dels
processos d'ensenyament.

Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del
recinte escolar, si sén programades pels centres i sén incloses en llur jornada
laboral.

Utilitzar les tecnologies de la informacio i la comunicacid, que han de coneixer i

dominar com a eina metodologica.

A banda de les anteriors i complementant-les, les NOFC de l'institut volen ressaltar i detallar

les seglents:

a)

Funcions de caracter docent (entenem per funcions docents aquelles
directament relacionades amb les matéries, els métodes i els materials docents):
- Vetllar perqué els continguts, objectius i activitats de I'assignatura de
la qual és el responsable s’adeqlin a les normes establertes i el

projecte educatiu del centre.
- Organitzar i planificar les matéries, juntament amb la resta del

professorat del departament.
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Acompanyar l'alumnat en el procés d’ensenyament i aprenentatge i
fomentar el treballar cooperatiu.

Fer servir els llibres, quaderns i altre material docent que en el
departament s’hagi acordat utilitzar i buscar, compilar i elaborar, si
s’escau, aquell altre material que consideri necessari per
'ensenyament de la matéria d’acord amb els criteris adoptats pel
centre i el departament.

Col-laborar amb el tutor perqué aquest pugui desenvolupar de manera
més eficient la seva tasca amb I'alumnat i les families.

Formular, quan s’escaigui, propostes d’adaptacions curriculars, plans
individualitzats, etc. i vetllar per incorporar-les en el procés

d’ensenyament i aprenentatge de I'alumnat que ho necessiti.

b) Funcions relacionades amb I'avaluacié (aquestes funcions es detallen sens

perjudici dels criteris d’avaluacié i les normes establertes per cada departament):

Participar, en col-laboracié amb la resta de membres del departament,
en la determinacié dels criteris d’avaluacio, calendari d’examens, etc. i
comunicar-los a I'alumnat a l'inici de curs.

Participar en [l'elaboracié dels examens finals i extraordinaris,
conjuntament amb la resta dels altres professors del departament.

Fer el seguiment i encarregar-se del procés de recuperacid de
'alumnat amb matéries pendents del curs on és professor.

Assistir a totes les sessions d’avaluacié previstes en 'organitzacié del
curs. Omplir les actes i posar, si és necessari, els comentaris que es
considerin pertinents.

Atendre les reclamacions que es puguin presentar en els termes

establerts per la normativa vigent.

¢) Funcions de gestié académica:

Signar les actes d’avaluacio en el moment i la data previstes.
Tenir cura i vetllar per la conservacié dels examens i altres materials

durant el periode establert per la normativa en vigor.
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f)

2.4.2. Funcions del professorat a l'aula

El manteniment a les aules de I'ambient d'estudi, atencié i treball necessaris per
al correcte desenvolupament de les tasques d'ensenyament i aprenentatge.

El control de l'assisténcia de l'alumnat mitjangant els respectius registres
d'assisténcia.

Tot el professorat vetllara pel bon Us del material comu i de les instal-lacions de
l'institut per part de l'alumnat. El/la professor/a que faci la classe abans de
I'esbarjo i el que faci I'Ultima classe del mati o de la tarda deixara tancada Il'aula.
Aixi mateix, tindra cura que quedin els llums apagats.

El control quotidia de la neteja, I'ordre, I'estat de manteniment i els desperfectes
a l'interior de l'aula. En cas de detectar-se alguna anomalia en aquest sentit, es
comunicara immediatament a la Prefectura d’Estudis del centre, aixi també es
comunicara el nom dels responsables, si son coneguts, dels desperfectes i el

desenvolupament dels fets.

2.4.3. Drets del professorat

A la llibertat de catedra, d’acord amb la programacié del departament didactic
corresponent.

A ésser respectat tant per part de I'alumnat com dels altres membres de la
comunitat educativa.

A conviure en un bon clima escolar.

A participar en els organs de govern del centre.

A elegir i ésser elegit per als carrecs del centre mitjangant el Claustre de
professors/es i el Consell Escolar.

A ésser informat de la gestio del centre mitjangant el Claustre de professors/es i
el Consell Escolar.

A reunir-se lliurement al centre per tractar tant d’assumptes laborals com
pedagogics.

A poder elevar peticions als seus representants en el consell escolar

susceptibles de ser tractades per aquest drgan de participacio i decisid.
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i)

f)

A treballar en unes instal-lacions aptes i amb material docent adient per a
desenvolupar dignament la seva tasca.

A contribuir a definir les orientacions pedagogiques del Centre, d’acord amb els
documents de gestio.

A accedir a la promocié professional.

A gaudir d'informacié facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

A rebre formacié suficient a través dels programes de formacié de zona o de
centre.

A ser degudament convocat a les reunions de claustre o consell escolar, segons
el cas, per tal de poder exercir els seus drets de veu i vot.

A ser acollit i informat adequadament en el moment d’incorporar-se a l'institut.

A presentar la seva candidatura a la direcci6 del centre o al consell escolar.

24.4. Deures del professorat

D’impartir classes i complir puntualment I'horari assignat.

D’exercir la funcié docent d'acord amb els principis, els valors, els objectius i els
continguts del projecte educatiu.

De contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de
respecte, tolerancia, participacio i llibertat que fomenti els valors entre els
alumnes.

De mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives
necessaries per a la millora continua de la practica docent.

Assistir als claustres, avaluacions, reunions de coordinacid, reunions de
departament, aixi com a totes les reunions convocades per la Direccid del centre.
De fer-se responsable de les instal-lacions, material i ordre en el centre durant tot
el seu horari lectiu i/o fix al centre.

De justificar les faltes d’assisténcia i puntualitat d’acord amb la normativa vigent.
S’entén per falta de puntualitat o d'assisténcia, respectivament, el retard o
'abséncia a cadascuna de les activitats incloses al seu horari lectiu i/o fix al
centre. Les faltes injustificades i els retards injustificats seran comunicats als

Serveis Territorials per la Direccio del centre.
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k)

D’ésser present al centre durant les activitats no lectives sempre que tinguin lloc
dins del seu horari lectiu i/o fix al centre.

D’atendre I'alumnat i els seus pares i mares que ho desitgin en I'horari establert a
I'efecte.

De dur a la practica la programacio especifica de la matéria, pel que fa als
objectius, continguts, metodologia i criteris d’avaluacidé elaborats amb la resta
dels membres del departament didactic, sota la coordinacid del Cap de
Departament.

D’informar de forma clara l'alumnat, a comencament de curs, dels criteris
d’avaluacié i recuperacio aprovat pel departament corresponent.

De comunicar préviament les activitats escolars i extraescolars no previstes
inicialment al/a la Cap d’Estudis per tal d'obtenir el permis provisional
corresponent, a I'espera del permis definitiu del Consell Escolar.

De fomentar I'esperit civic entre la comunitat escolar.

D’implicar-se activament i de no defugir de situacions conflictives que es donin
puntualment amb alumnes, encara que no siguin alumnes seus.

De controlar diariament I'assisténcia dels alumnes a la seva classe, segons la
normativa del centre.

De mostrar els examens un cop corregits a l'alumnat i fer els aclariments
necessaris.

De complimentar la documentacio que la direccio del centre sol-liciti.

De sol-licitar autoritzacié prévia al director/a per a tot canvi d’horari a 'aula.

2.45. Assisténcia del professorat

La preséncia dels professors en el centre és obligatoria en:

* Hores lectives i de guardia

 Claustres ordinaris i extraordinaris

* Reunions de Departament i/o Seminari

 Juntes d'avaluacio

* Reunions d’equips docents
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f)

» Actes i reunions relacionades amb el seu carrec

* Reunions degudament convocades per la Direccid

El professorat assistira amb puntualitat a les tasques educatives assignades.

L'assistencia i puntualitat del professorat es controlara mitjangcant el full de guardies.

Soén justificables totes aquelles abséncies incloses com a llicéncies i permisos en la
Llei de la Funcié Publica de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya. Caldra
justificar qualsevol d'aquestes abséncies per escrit emplenant el model que hi ha a
l'abast a la consergeria del centre i adjuntant el justificant demostratiu de la

naturalesa de I'abséncia.

Mensualment s'elaborara el llistat d'abséncies del professorat en les condicions que

marqui per a cada curs el Departament d'Ensenyament.

Caldra ser puntual en la finalitzacié de les sessions de classe, tant si suposen canvi
de classe com sortida al pati o final de jornada lectiva. Només en circumstancies
excepcionals i amb el consentiment de la Direccié del centre es podra entrar o sortir
amb posterioritat o antelacié. Durant els examens, no es deixara sortir de l'aula cap

alumne/a malgrat que I'hagin acabat.

Quan es prevegi una abséncia s’avisara amb temps suficient a direcci6 i s’aportaran
els documents que siguin necessaris per justificar-la. En cas que no s’hagi pogut
preveure l'abséncia, s’avisara amb la major urgéncia possible i s’aportara la

justificaciéo no més tard de 48 hores seguents a la seva incorporacio a direccio.

Quan es produeixi una falta de puntualitat o d’assisténcia i no es justifiqui, el /la
director/a del centre ho ha de comunicar a la persona interessada, d’acord amb el
model “Notificacié individual de faltes de puntualitat o d’assisténcia no justificades
del personal”, la qual disposara de cinc dies per presentar les al-legacions que
consideri procedents. Finalitzat aquest termini, el/la director/a ha de comunicar al
Servei Territorial les faltes de puntualitat o d’assisténcia sense justificar, tot indicant el

nombre d’hores no treballades i les possibles al-legacions de la persona interessada.
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h) Quan algun professor/a es quedi sense l'activitat docent corresponent perquée
alumnat esta realitzant alguna sortida, haura d’estar a disposicié del centre per la

possible necessitat de realitzar alguna guardia.

2.4.6. Acollida del professorat nou

La Direccio del centre, en primer lloc, i el Coordinador de comunicacions amb I'entorn i els
Caps de departament, en segon lloc, sén els principals responsables de planificar i dur a la
practica I'acollida del professorat nou per tal que aquest pugui desenvolupar amb normalitat
la seva tasca docent de manera rapida i eficient. Considerem que un procés d’acollida del
professorat nou fet amb cura i cuidant els detalls facilita el procés d’integracié del professorat

al centre i contribueix positivament en el procés d‘ensenyament de I'alumnat.

Podem distingir entre dos tipus d’acollida. La primera fa referéncia al professorat nou que
arriba a l'inici de curs i la segona al professorat que ho fa al llarg de I'any per cobrir baixes i
fer substitucions. En el primer cas, en acabar el primer claustre d’inici de curs del mes de
setembre, la direccié del centre convocara una reunid ex professo amb el professorat que
s’acaba d’incorporar, en la qual li facilitara i explicara informacié documental sobre el
funcionament general del centre. A continuacioé es realitzara una visita per les instal-lacions
del centre. Posteriorment, i en la major brevetat possible, el cap del departament
corresponent li explicara tot alld relacionat amb les matéries que ha dimpartir,

caracteristiques del departament, etc.

En el cas de les incorporacions de professorat nou al llarg del curs, es procurara que el
primer contacte sigui amb el Cap d’estudis. Aquest li facilitara el seu horari i un mitja de
contacte amb el professor titular al qual substitueix, el qual li donara la contrasenya del
correu corporatiu de centre per tal que pugui utilitzar les eines de GSuite associades. A
continuacié, el Coordinador de comunicacions exteriors 'acompanyara a consergeria per tal
que li siguin proporcionades les claus que necessita pel desenvolupament de la seva tasca
docent, li explicara les normes de funcionament del centre, li ensenyara els diferents espais
de linstitut, el posara en contacte amb el cap del seu departament i li mostrara la manera
d’accedir als diferents documents de centre, entre els quals les Normes d’organitzacio i

funcionament i la Guia del professorat.
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2.4.7. Guardies del professorat

Les guardies del professorat son un element molt important per al bon funcionament del

centre.

En horari de classes

Les guardies s’inicien just en el moment que toca el timbre i és feina i responsabilitat del

professorat corresponent controlar I'ordre en els passadissos, lavabos i escales.

A T'inici de la guardia, cal que un/a professor/a de guardia es dirigeixi de seguida al passadis
de la primera planta i un/a altre/a al de la segona planta per tal d’evitar que I'alumnat surti als
passadissos. Es recorda que I'alumnat no pot sortir de l'aula entre classe i classe, excepte

quan hagi d’efectuar un canvi d’aula.

El professorat de guardia col-laborara amb el professorat que hagi d'impartir classes perqué
aquestes s’iniciin de manera adequada. Per tal de facilitar la feina al professorat de guardia,
tot/a professor/a que acabi la classe i no tingui classe ni guardia a continuacié haura de

romandre amb el seu grup fins que arribi el professor/a de I'hora seglent.

Un cop les classes s’hagin représ amb normalitat, un/a professor/a de guardia romandra a la
peixera de la segona planta i la resta a la sala de guardia de la primera planta, des d'on

controlaran que es mantingui I'ordre en els passadissos.

Les guardies de primera hora del mati i de la tarda i les guardies de I'hora posterior a
I'esbarjo tenen una complicacié especial. Cal, per tant, que el professorat que tingui guardia

a aquestes hores extremi la puntualitat a I'inici de la guardia.

Durant les hores que tingui assignades de guardia, el professorat no ha de preveure cap
altra activitat (reunions amb pares /0 mares, reunions amb alumnes, canvis d’hores lectives
per falta d’'un/a altre/a professor/a, etc.), ja que la seva preséncia per atendre possibles

incidéncies és imprescindible.
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En el cas que es consideri convenient, el professorat de guardia podra repartir els alumnes
expulsats en diferents espais (peixeres, aules buides etc.), sempre sota la vigilancia d’'un

professor de guardia.

Cal evitar que 'alumnat que és expulsat de classe de forma reiterada estigui a la sala de
guardia. Si el nombre de professorat de guardia disponible ho permet, aquest alumnat sera
traslladat, sempre de forma individual, a un espai buit (peixera de la segona planta, sales de
reunions de pares de la planta baixa, aula de dibuix técnic, etc.) on romandra sota la

vigilancia d’un professor de guardia.

Quan s’hagi de substituir algun/a professor/a absent, el professorat de guardia ocupara la
classe d’aquell/a professor/a i s’encarregara que l'alumnat realitzi la feina préviament
encomanada pel professor/a absent. Es molt important que el professorat absent avisi amb
antelacié si pot preveure que faltara i que deixi a direccié feina a fer per als alumnes i
instruccions clares per al professorat de guardia. En cas que un imprevist li impedeixi anar al
centre o arribar-hi a temps, cal que el professorat avisi telefonicament a direccié el més aviat

possible.

Si un/a alumne/a es troba malament o pren mal durant I'horari escolar, el professorat de
guardia avisara telefonicament els seus pares o tutors legals i resoldra com es fara el trasllat

de I'alumne/a a casa o al centre meédic corresponent.

En horari d’esbarjo

Les guardies de pati tenen la dificultat afegida de coincidir amb I'estona en qué el risc de

conflictes entre 'alumnat és potencialment més elevat.

El professorat que tingui classe abans de I'esbarjo haura d’acompanyar els seus alumnes
fins al sector que els correspongui al pati. Durant el desplagament tant el professorat com
'alumnat hauran de dur mascareta en tot moment. Els desplagaments cap al pati es faran de
forma esglaonada de manera que el professorat acompanyant de cada grup estable

garantira que hi hagi distanciament amb la resta de grups.

A I'hora de I'esbarjo hi haura, com a minim, cinc professors de guardia que es distribuiran de

la seglent manera:
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e Un/a professor/a a la zona dels lavabos. Aquest/a professor/a fara entrar els alumnes
als lavabos d’un en un i s’assegurara que no hi hagi més de tres alumnes dins de cada
lavabo en cap moment. Els alumnes que esperin el seu torn hauran de fer una fila,

mantenint la distancia de seguretat de 1,5 m (hi haura linies indicadores al terra).

e Un/a professor/a a la zona de I'hort i al passadis que separa I'hort de les pistes. A més
de controlar 'alumnat que estigui a la zona de I'hort, aquest/a professor/a controlara els
alumnes que van i tornen dels lavabos per tal que no s’hi acumuli un nombre excessiu
d’alumnes. També controlara que els alumnes que van i tornen del lavabo des de les
pistes no es barregin amb els alumnes que tinguin assignada la zona de I'hort a I'hora
de I'esbarjo, aixi com que cap alumne es dirigeixi a la zona dels vestidors durant els

desplagaments cap als lavabos.

e La resta de professors/es a les pistes. Aquests/es professors/es controlaran que
'alumnat estigui situat dins I'espai assignat del sector que li correspon i vetllaran per la

bona convivencia i la resolucié de possibles conflictes entre I'alumnat.

Es convenient que abans de comencar I'esbarjo el professorat de guardia es posi d’acord i
sapiga la posicid que li toca vigilar. El professorat que tingui hora lliure abans del pati, hauria
de ser al pati 5 minuts abans per rebre els alumnes. El professorat que tingui hora lliure
després del pati sera I'tltim a pujar i s’encarregara que els alumnes que tenen assignada la

neteja del pati I'efectuin diligentment i de forma adequada.

El professorat de guardia haura de resoldre els eventuals conflictes que puguin produir-se
durant I'hora de I'esbarjo. Sempre hi haura un membre de I'equip directiu de guardia per a

intervenir en la resolucié de conflictes greus.

Guardies de I'equip directiu

Dins l'horari lectiu hi haura sempre un membre de I'equip directiu de guardia per atendre

qualsevol incidéncia.
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3. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

3.1.

Organitzacio del professorat

3.1.1. Equips docents

Correspon a I'equip docent:

a)

b)

Coordinar-se com a equip per garantir la coheréncia educativa unificant criteris i
pautes d’actuacio en els grups pel que fa a metodologia, convivéncia, etc.

Fer el seguiment del procés d’ensenyament-aprenentatge de l'alumnat i
constituir la junta d’avaluacié.

Esdevenir un suport mutu a nivell pedagogic, cercant d’establir connexions entre
les programacions per tal de treballar de forma interdisciplinaria i compartir
experiéncies educatives entre els seus membres relacionats amb el departament

o interdisciplinaris.

Els equips docents tenen un calendari de reunions. L’ordre del dia es confeccionara sobretot

a partir de les propostes dels tutors de grup. Un membre de I'equip directiu coordinara les

sessions de I'equip docent.

3.1.2. Departaments

El departament és I'd0rgan de coordinacié que agrupa el professorat d’'una area i/o matéria

curricular. Hi pertanyen tots els professors de I'area i garanteixen la coheréncia pedagogica

de la programacio i del seu desenvolupament. Cada departament tindra un cap de

departament.

Soén funcions del departament:

a)
b)

c)

d)

Coordinar el professorat que imparteix classe en el mateix nivell.

Participar en les adaptacions curriculars que es proposin.

Proposar la compra i renovacio dels materials didactics i dels llibres propis del
departament.

Coneixer la tipologia de les proves i analitzar i valorar els resultats de les proves

de competéncies, de les PAU, etc.
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Elaborar les programacions de les matéries de I'area i fer-ne el seguiment.
Coordinar les activitats proposades des del departament.

Triar els llibres de text i el material didactic dels alumnes.

Elaborar i supervisar els criteris d’avaluacio dels alumnes.

Elaborar les propostes de treballs de recerca de Batxillerat.

Elaborar i consensuar les proves extraordinaries i la feina d’estiu d’'ESO.
Col-laborar amb PEquip Directiu en l'elaboracié, seguiment i I'avaluacié de

projectes especifics.

Correspon als caps de departament:

t)

u)

Convocar i presidir les reunions del departament.

Coordinar el curriculum de les matéries del seu departament.

Vetllar per I'actualitzacio de les programacions de les assignatures.

Coordinar la fixacié de criteris i continguts de I'avaluacié de I'aprenentatge de
'alumnat i vetllar per la seva coheréncia.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del
departament i adrecar a la secretaria-administradora les propostes de renovacié
del material.

Organitzar I'espai del departament per tal que tot el material pugui ser consultat i
utilitzat per tots els membres del departament.

Aixecar acta de les reunions de departament.

Transmetre a tots els membres del departament les informacions donades en les
reunions de la comissié de caps de departament.

Facilitar la incorporacido del professorat nou al centre, especialment del
professorat substitut.

Gestionar el pressupost del departament en coordinaci6 amb la secretaria de
I'Institut.

Redactar el protocol de normes d’aules especifiques del departament.

La dedicacio horaria per realitzar les tasques dels caps de departament sera d’'una hora no

lectiva setmanal.
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3.1.3. Tutories

De grup

El tutor/a de grup és nomenat pel director/a entre el professorat de I'equip docent, atenent a
criteris de disponibilitat i idoneitat. Per al desenvolupament de la seva tasca té assignades
dues hores lectives setmanals en el seu horari, una amb el grup-classe per impartir 'hora de
tutoria, i una altra per reunir-se amb els tutors del mateix nivell i un responsable del PAT.

També té assignada una hora no lectiva per realitzar entrevistes amb les families.

Correspon als tutors de grup:

a) Responsabilitzar-se de l'avaluacié del seu grup d’alumnes en les sessions
d’avaluacio.

b) Tenir cura de la comunicacid dels resultats d’avaluacié als pares i mares o
representants legals de I'alumnat.

c) Dur aterme les tasques d’informacio i orientacié académica de I'alumnat.

d) Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacié en les
activitats del centre.

e) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions de I'aula propia del grup.

f) Participar en l'elaboracié del PAT que els proposa la coordinacié de cicle i
implementar-lo en les sessions setmanals de tutoria. A efectes de coordinacio
participa en una reunié setmanal amb els altres tutors i tutores del seu nivell i la

persona que coordina el cicle.

Individual
El tutor manté el contacte habitual amb les families, com a minim un cada trimestre (via

telefonica, per correu electronic o mitjangant una entrevista presencial).

Després de la pre-avaluacié també hi ha d’haver un contacte amb la familia, en especial si

es detecten problemes d’aprenentatge o de convivéncia.

Correspon al tutor:
g) Fer una entrevista personal cada curs amb les families. Es recomanable fer-la el

primer trimestre quan s’és tutor de I'alumne per primer cop.
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Fer el seguiment de I'assisténcia i els retards dels seus tutorands i proposar-ne
les correccions i adaptacions que siguin necessaries, sempre en contacte amb
les families.

Escoltar les opinions dels professors de I'equip docent sobre els seus tutorands i
prendre les mesures pertinents per a la millora del seu aprenentatge.

Prendre nota de les opinions i observacions de la junta d’avaluacié i traslladar-ne
les conclusions a 'alumne i a les families.

Atendre les consultes i inquietuds que li plantegin els alumnes.

Fer, quan s’escaigui, de mediador en conflictes que afectin els seus tutorands.
Comunicar a l'alumnat i les seves families les mesures de correccié d’accions
contraries a la convivencia, en cas que es produeixin.

Assessorar I'alumnat en la tria del curriculum optatiu.

3.1.4. Comissions

Comissio Social

La comissié social ha de ser un espai multidisciplinar que tingui per objectiu recollir les

demandes d’intervencié sobre alumnat de linstitut que manifesta una situacié social molt

desfavorida o de risc. Es I'drgan de treball en xarxa que ha de permetre als professionals

que la componen coordinar i planificar les seves intervencions sobre casos greus que facin

referéncia a:

a)
b)
c)
d)

Absentisme greu.
Situacions socials i familiars d’alt risc.
Casos que requereixen intervencions i coordinacions amb serveis externs.

Problematiques derivades als serveis socials del barri.

La comissi6 social esta formada per:

a)

El/la Director/a del Centre

El/la Coordinador/a Pedagogic/a
L'Orientador/a pedagogic de I'Institut
El/la Integrador/a Social de I'Institut
L’'Educador/a Social del Barri

L’Educador/a de Carrer
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g)

El/la Psicopedagog/a de 'EAP

La dedicacio horaria per realitzar les tasques sera com a minim d’una trobada trimestral en

el centre educatiu d’'una duracié aproximada de dues hores.

Comissio d’Atencio a la Diversitat

Per tal de portar a terme les funcions assignades a la CAD en el nostre centre, la comissio

esta formada per:

Ellla Coordinador/a Pedagodgic/a, com a membre de I'equip directiu, que la
presideix.

L'Orientador/a Pedagogic/a, que la coordina.

El/la Psicopedagog/a de 'EAP que intervé en el centre.

El/la Cap d’Estudis.

El/la Integrador social del centre.

Per poder fer amb diligéncia les seves funcions, la CAD es reuneix cada setmana i té una

hora fixa en I'horari setmanal. Aquesta reunié es fa el dia en que el/la psicopedagog/a de

'EAP ve al centre, per tal que hi pugui participar.

Correspon a la comissio d’atencio a la diversitat:

a)

b)

f)

Determinar les actuacions que es duran a terme per atendre les necessitats
educatives especifiques dels alumnes.

Establir els procediments que s’empraran per determinar aquestes necessitats
educatives i formular les adaptacions curriculars quan correspongui.

Valorar i decidir aquells alumnes que han de ser subjectes d’una adaptacio
curricular i assessorar el professorat a ’hora de redactar-la.

Recollir les propostes que els adrecin I'equip de tutoria i 'equip de coordinacio
relatives a I'atencié a la diversitat de I'alumnat.

Fer el seguiment de l'evolucié dels alumnes amb necessitats educatives
especials i d’aquells que tenen dificultats per aprendre.

Proposar i coordinar els plans individualitzats i planificar les actuacions i reunions

necessaries per al seu desenvolupament i concrecio.
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g) Rebre, analitzar i prioritzar les demandes de suport o d’intervencié amb 'alumnat
amb dificultats (d’aprenentatge, de personalitat o altres) que els tutors
orientadors fan al psicopedagog del centre o de 'EAP.

h) Proposar i facilitar la intervencié de professionals i equips de professionals
externs al centre, quan els casos aixi ho requereixin, treballant en col-laboracié

amb el tutors orientadors i les families.

3.1.5. Orientacié Pedagogica

Els professors de I'especialitat d’orientacid educativa han de desenvolupar unes funcions

especifiques i el director o directora ha de vetllat perqué es prioritzin amb criteris d’equitat i

qualitat d’acord amb el projecte educatiu del centre.

El marc d’actuacié de I'especialista d’orientacié es divideix en dos blocs:

Alumnes

Codocencia i suport dins de 'aula que ha de ser fruit del treball coordinat i acordat
entre 'orientador, els departaments didactics i els equips docents.

Docéncia sobre aspectes competencials relacionats amb [I'especialitat de
psicopedagogia i d'orientacié professional per ajudar a contribuir a I'éxit académic i
professional dels alumnes.

Atencié a la complexitat i diversitat dels alumnes, en qué s'inclouen les necessitats
educatives especials dels alumnes amb discapacitat, els alumnes amb problemes de
conducta i els alumnes amb dificultats d'aprenentatge, molt particularment els que
necesiten suports educatius especifics per progressar en els aprenentatges i per
participar en les activitats ordinaries del centre.

Coordinacié del procés d’avaluacié psicopedagogica en col-laboracié amb I'assessor
psicopedagogic de 'EAP.

Aportar, en col-laboracié6 amb el professional de 'EAP, propostes que afavoreixin la
presa de decisions dels equips del centre, amb relacio als alumnes amb més dificultats
d’aprenentatge, que manifesten conductes disruptives o en risc d’exclusio.

Fer els informes, en col-laboracié amb els professionals de 'EAP per derivar alumnes

a la unitat d’escolaritzacié compartida (UEC)
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Comunitat educativa

e Assessorament per a la funcié tutorial.

e Suport a la planificacié de les actuacions especifiques de l'orientacid académica i

professional dels alumnes.

e Col-laboraci6 en la planificacié de les estratégies organitzatives de centre per atendre

les necessitats educatives dels alumnes.

e Suport en l'elaboracio, aplicacié, seguiment i avaluacié dels plans individualitzats

elaborats per I'equip docent i liderats pel tutor.

e Lideratge del procés d’avaluacio psicopedagogica de I'alumnat.

3.1.6. TIS (Técnic d’Integracié Social)

Son funcions del/la Técnic/a d’Integracio Social les seglents:

a)

b)

3.2.

Col-laborar en les activitats d’Integracio social, en el disseny del pla de treball, en
el suport de les activitats previstes i I'elaboracié dels plans d’acollida.

Col-laborar en el desenvolupament d’habilitats d’autonomia personal i d’habilitats
socials dels alumnes que ho necessitin.

Col-laborar en la resolucié de conflictes aplicant les estratégies adaptades a
I'edat (mediacid, processos alternatius a I'expulsid).

Intervenir en els casos d’absentisme escolar: atencid individualitzada,
coordinacié amb els tutors/CAD/SS/CS.

Col-laborar en diferents programes que es puguin desenvolupar al centre:

orientacio professional, educacié per la salut, mediacio, etc.

Atencio a la diversitat

L'atencié a la diversitat en 'ESO ha de plantejar-se des d’'una perspectiva global del centre i

ha d’incidir en 'alumnat d’acord a les seves necessitats educatives.

La programacio dels continguts, les activitats didactiques i els criteris d’avaluacié han de

poder respondre a les necessitats de tot I'alumnat, incloent-hi el que manifesta més

dificultats per aprendre perd també el que esta especialment dotat intel-lectualment. Per
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aixo, les mesures d’atencié a la diversitat comencen a I'aula ordinaria adaptant activitats per

a l'alumnat concret i es complementen de forma extraordinaria fora de I'aula.

Els objectius fonamentals que es pretenen son:
a) Afavorir que l'alumnat amb dificultats pugui assolir els continguts curriculars a
'aula ordinaria.
b) Afavorir l'assoliment de les competéncies basiques de I'ESO amb una
organitzacié de continguts i una metodologia especifica i personal.

c) Atendre 'alumnat amb més capacitat i/lo més facilitat en determinades matéries.

3.21. Confeccio dels grups classe

El centre disposa de 3 linies d’ESO i 2 linies de Batxillerat. Les 3 linies d’ESO es divideixen

en 4 grups a fi d’obtenir ratios reduides per atendre millor 'alumnat i la seva diversitat.
La confeccid dels grups classe esta feta d’acord al criteri d’heterogeneitat de tots els grups.

En el cas de 1r d’ESO, a partir de la informacio rebuda per parts dels centres de primaria
dels quals procedeix l'alumnat, coordinacié pedagogica fa la proposta de distribucié dels

alumnes en grups heterogenis.

3.2.2. Aulad’acollida

L'Aula d’Acollida és un recurs per atendre emocional i curricularment I'alumnat nouvingut,
que ofereix un aprenentatge intensiu de la llengua catalana, sempre com a complement del

treball del grup classe al qual estigui adscrit.

L'estructura de I'Aula d’Acollida és flexible, adaptant-se a les necessitats de I'alumnat que ha
d’atendre, i és desitjable que la durada de I'assisténcia a aquesta aula vagi disminuint a
mesura que l'alumne avanga en els seus aprenentatges. Es procura que I'alumne pugui
també interactuar amb la resta de I'alumnat del seu grup classe corresponent, per la qual
cosa els alumnes que van a aquesta Aula només ho fan un nombre d’hores limitat dins del

seu horari lectiu.
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3.3.

Acolliment de ’alumnat

3.3.1. Alumnat de 1r d’ESO

Per fer 'acolliment de I'alumnat de 1r d’ESO, es planifica una série d’activitats:

a)

Rebuda de les families de 1r ’ESO, abans de comencar les classes o el primer
dia de classe per presentar el nou curs, donar-los la benvinguda al centre i
presentar-los els tutors. En aquesta reunié es dona informacié d’interés a les
families com ara les hores d’atencié dels tutors, I'horari de I'alumnat, normativa
del centre, normes de convivéncia, puntualitat i assisténcia.

Rebuda de I'alumnat el primer dia de curs per part de la direccié del centre i dels
tutors. El tutor de cada grup llegeix el nom de I'alumnat, per tal de situar-lo en el
grup corresponent i 'acompanya a l'aula de tutoria de grup.

Es treballa durant 2 dies el dossier d’acollida, duent a terme activitats perqué
'alumnat conegui el centre, el professorat, I'horari i les normes de funcionament,
aixi com per treballar la cohesié de grup. Al mes d’octubre, es fa una sortida
ludica per tal de reforcar els vincles entre els companys i entre alumnes i

professors.

3.3.2. Alumnat nouvingut

Als alumnes que s’incorporen per primera vegada al sistema educatiu després de I'inici de

I'educacio secundaria i provinents d’altres paisos, se’ls aplica un pla d’acollida que consisteix

en:
a)
b)

L’adjudicacié a un nivell educatiu d’acord amb I'edat.

La realitzacié6 d’'una entrevista inicial per part de l'orientador amb la familia i
'alumne per tal de recollir el maxim nombre de dades tan académiques com
personals i familiars. En I'entrevista s’informara dels horaris, optatives, material i
llibres.

Realitzacié d’una avaluacié inicial (proves de nivell per part del professor de

l'aula d’acollida).
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d) Elaboracié d'un pla individualitzat que faciliti la seva incorporacio al seu grup

classe.

3.4. Accib i coordinacié tutorial

L'exercici de l'accié tutorial és responsabilitat del conjunt de professors que intervé en un
mateix grup en la mesura que l'activitat docent implica, a més del fet d’'impartir els continguts
propis de la matéria, el seguiment i 'orientacié del procés d’aprenentatge i 'adaptacio dels
ensenyaments a la diversitat de necessitats educatives que presenten els alumnes. Des de

la direcci6 del centre es designara un tutor o tutora per a cada grup classe.

Aquesta accio tutorial comporta el seguiment individual i col-lectiu de I'alumnat i ha de
contribuir al desenvolupament de la seva personalitat, els ha de prestar orientacié de
caracter personal, académic i professional que els ajudi a assolir la maduresa personal i la

integracio social necessaria.

L'accié tutorial s’estén a tres ambits fonamentals: alumnat, families i professorat amb els

seguents objectius principals:

En relacié a I’'alumnat:
a) Dinamitzar el grup.
b) Responsabilitzar I'alumnat en diferents tasques i implicar-lo en el seu procés
educatiu i en les activitats realitzades al centre.

c) Realitzar sessions de tutoria programades en el PAT.

En relaci6 a les families:
a) Informar de questions generals a la reunié d’inici de curs.
b) Realitzar entrevistes individuals per informar les families sobre I'evolucié
educativa dels seus fill i filles.
c) Comunicar a través de circulars, trucades, correus electronics, notes a I'agenda,

etc. la informacié necessaria.

En relaci6 al professorat:

a) Acordar criteris referents a la gestioé de 'aula (deures, normes de conducta, etc.)
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b) Recollirinformacions per a les entrevistes.
c) Fer el traspas del que es parli a I'entrevista amb la familia a la resta de I'equip

docent.

3.5. Orientacié académica i professional
3.5.1. Orientacio general

El pla d’Orientaci6 Académica i Professional s’emmarca al Pla d’Accié Tutorial i es
desenvolupa tant a 'ambit de la tutoria grupal, com la individual. Tot i que als primers cursos
podem iniciar la tasca, aquesta s’intensifica a partir de 3r dESO. Els eixos al voltant dels
quals es desplega el programa son:
a) Autoconeixement d’aptituds, interessos, personalitat, valors, rendiment académic
i estil d'aprenentatge.
b) Informacié académica i professional: estructura del sistema educatiu, optativitat,
modalitats de batxillerat, cicles formatius, universitat i altres alternatives.
c) Procés de presa de decisions: actitud positiva, llibertat i responsabilitat,
acceptacio de l'error.
d) Procés de transicié a la vida activa i adulta: instruments per a la incorporacio al

mon laboral.

3.56.2. Canvi de matéries optatives

Una vegada iniciat el curs, els alumnes de Batxillerat podran sol-licitar canvi de modalitat o
materies optatives. La data limit per fer aquesta sol-licitud sera de 30 dies naturals des de

Iinici de curs.

La possibilitat de canvi esta supeditada al fet que hi hagi vacants a la modalitat demanada, a

les necessitats reals de I'alumne i a I'organitzacié del centre.
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3.6. Treball de sintesi, projecte de recerca i treball de recerca

El treball de sintesi esta format per un conjunt d’activitats d’ensenyament-aprenentatge,
concebudes per comprovar si s’han aconseguit, i fins a quin punt, els objectius establerts en

les diverses arees curriculars.

L'equip de professors programa un seguit d’activitats interdisciplinaries, relacionades amb

les diferents arees del curriculum comu de 'alumne a partir d’un eix tematic.

Durant un periode d’una setmana, els alumnes dedicaran totes les hores lectives i
complementaries a aquest treball de sintesi, que es podra dur a terme dins i/o fora del
centre. Aquest credit de sintesi es dura a terme al final del curs escolar. Es fa en els cursos
de 1r, 2ni 3r d'ESO.

En l'organitzacié d’aquest treball, a part del tutor hi intervenen tots el professors que hagin
tingut els alumnes durant el curs escolar. Al llarg del treball, I'alumnat haura de mostrar
capacitat d’autonomia en l'organitzacié del seu treball individual i bona disposicid a

col-laborar en el treball en equip.

Donat que els alumnes de primer encara no estan habituats a aquest tipus de treball, el
claustre valora positivament que entrin dos professors a l'aula per tal d’atendre millor les

necessitats d’organitzacio i desenvolupament del treball.

Es fara una avaluacié integrada de tots els continguts basics de les diverses activitats, tant

pel que fa a les de treball individual com a les de treball d’equip.

Els grups de treballs sén heterogenis i els proposara el tutor segons les necessitats del grup

classe.

El projecte de recerca és un conjunt d'activitats de descoberta i recerca realitzades per
l'alumnat de 4t d'ESO en equip, focalitzat en el centre d’interés que es treballa durant tot
I'any, per tal de comprovar el grau d'autonomia de I'alumnat i la seva capacitat per treballar

en grup. Consta d’un treball escrit i una exposici6 oral.

El grups de treball es fan segons els interessos dels alumnes.
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El treball de recerca és un treball d'investigacié que ha de realitzar tot I'alumnat de
batxillerat. Aquest treball és una petita investigacido que esta dirigida per un professor, es
presenta per escrit i oralment i s'avalua tenint en compte el procés de realitzacié del treball,

I'informe escrit i la presentacio oral.

Per aix0, des de coordinacié de Batxillerat, es demana a cada departament o seminari un
listat amb els possibles treballs de recerca. Durant el mes de juny, els alumnes ja poden
posar-se en contacte amb el seu tutor per poder iniciar el treball durant l'estiu. La

presentacio es fara al gener del curs seguent.

Tot el professorat tutor de treballs de recerca tenen una hora assignada en el seu horari per

poder fer-ne el seguiment.

3.7. Avaluacio de ’'alumnat
3.7.1. Criteris d’avaluacié

L'alumnat i les families tenen dret a ser informats, a principi de curs, sobre els criteris
d’avaluacié generals del centre i dels de cada matéria, aixi com de les estratégies de
recuperacid. Es responsabilitat dels departaments arbitrar la manera de fer publics els
criteris d’avaluacié de les respectives matéries.

Sessions d’avaluacio
Les sessions ordinaries d’avaluacio seran tres, una cada trimestre.

La direccio presentara al claustre, a comencament de curs, les dates del calendari anual

d’avaluacions, tenint en compte les instruccions d’inici de curs.

Amb anterioritat a les sessions d'avaluacio, tot el professorat haura introduit les
qualificacions a 'TESFERA.

Durant el mes d’octubre es dura a terme una preavaluacio, de la qual s‘emetra un informe

per a les families.
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En la primera avaluacié de 1r 'ESO s’han de tenir en compte les activitats de reforg d’estiu

que s’hagin encomanat a I'alumne al final de 6& de primaria.

Els resultats de les avaluacions quedaran recollits en un butlleti de notes, en el qual
constaran tant els resultats académics com observacions sobre actituds de I'alumnat i

orientacions que ajudin a superar les dificultats que algun I'alumne pugui manifestar.

Aquest butlleti es lliurara trimestralment, als pares o tutors legals amb l'obligacié de

retornar-lo al tutor signat, dins del termini establert.

A principis de juny, un cop acabada la 3a avaluacio, es fara I'avaluacio final ordinaria de

I'ESO i de 1r de batxillerat. En el cas de 2n de batxillerat es fara a finals de maig.

Juntament amb el butlleti de notes de I'avaluacié ordinaria de juny es lliurara el calendari de
les proves extraordinaries, aixi com les activitats de recuperaciéo segons les instruccions

d’organitzacioé d’inici de curs.

A finals de juny es faran les proves extraordinaries i les avaluacions finals extraordinaries de
'ESO i de 2n de batxillerat. En el cas de 1r de batxillerat, les proves i avaluacions

extraordinaries es faran a comengaments de setembre.

Els departaments o seminaris han de preparar i elaborar les proves extraordinaries de 1r de
batxillerat abans de finals de juny i deixar una copia al departament o seminari corresponent
i una altra copia a la direccio del centre. Juntament amb aquesta copia s’haura de lliurar el

llistat d’alumnes que s’han de presentar a les proves extraordinaries de la matéria.

3.7.2. Documentacio académica

Els tutors/es informaran per escrit els alumnes i les seves families un cop per trimestre,
després de cada sessi6 davaluacio, del desenvolupament general del procés

d’aprenentatge dels alumnes en les diferents matéries.

A principis de juny, un cop acabada la tercera avaluacio, les families també han de rebre
informacié escrita dels resultats de les qualificacions obtingudes en I'avaluaci6 final. Per a
'alumnat amb matéries pendents, aquesta informacié ha d’incloure una referéncia explicita a

les activitats de recuperacié que es proposen i a les proves extraordinaries a qué s’ha de
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presentar aquest alumnat. La informacié dels resultats de la qualificacio final de I'avaluacio
extraordinaria es lliurara per escrit a finals de juny en el cas de 'ESO i 2n de batxillerat i a

principis de setembre en el cas de 1r de batxillerat.

Les actes d’avaluacio final ordinaria i extraordinaria son els documents oficials que recullen
les qualificacions de les matéries del curs i de les matéries no superades de cursos
anteriors. També han d’incloure les decisions de pas de curs i la proposta per a I'expedicio
del titol de graduat en educacié secundaria obligatoria de l'alumnat que compleixi els

requisits corresponents.

Les actes han de ser signades per tot el professorat que compon I'equip docent i han de

tenir el vistiplau del director del centre.

3.7.3. Reclamacions de notes

Els alumnes i els seus pares o tutors legals tenen dret a sol-licitar aclariments per part del
professorat respecte de les qualificacions parcials o finals de curs, aixi com a reclamar
contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés d’avaluacié, s’adoptin al

final d’'un curs o d’'una etapa.

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg d’'un curs

Aquestes reclamacions es resoldran directament entre el professor i I'alumne afectat.
Si no es resolen directament per aquesta via, es presentaran al tutor, el qual les
traslladara al departament o equip didactic corresponent. En tot cas, la resolucié
definitiva correspondra al professor. L'existéncia de la reclamacié i la resolucio
adoptada es fara constar en el llibre d’actes del departament didactic i es comunicara

a I'equip docent del grup corresponent.

Reclamacions per qualificacions de final d’etapa (ESO i batxillerat)

L'alumne tindra 24 hores a partir de la notificacid de la qualificacio per fer la
reclamacio. Aquesta reclamacié s’ha de presentar a la secretaria del centre i ha

d’estar adrecada a la direccio del centre segons el model oficial.

Per les qualificacions de final de curs, tant dESO com de batxillerat, el centre

establira un dia, posterior a la realitzacid de les avaluacions finals ordinaries i

49


http://www.domenechimontaner.cat/

INS Lluis Doménech i Montaner

C/ Alumini, 48 — 08038 Barcelona

Tel. 93 296 97 29 Fax. 93 296 97 32
http://www.domenechimontaner.cat

extraordinaries, en qué el professorat analitzara i resoldra les possibles

reclamacions.

Per resoldre aquestes reclamacions se seguira el procediment que s’estableix als

Documents per a I'organitzacié i la gestio del centre del curs present.

3.8. Activitats escolars fora del recinte del centre
3.8.1. Consideracions generals i programacio de les activitats

La programacioé general d’aquelles activitats escolars que es realitzin fora del recinte del
centre 0 que interrompin I'horari lectiu habitual s’haura de fer al comengament del curs o

amb antelaci6 suficient, i haura de ser aprovada pel Consell escolar.

Per tal de facilitar la tasca a aquest respecte, a l'inici de cada curs escolar cada un dels
Departaments didactics de linstitut presentara una proposta de sortides per a cada un dels
nivells educatius en els quals intervé. Aquestes propostes seran enviades a I'Equip directiu,

que les presentara al Consell escolar.

3.8.2. Protocols i autoritzacions

Les sortides seran comunicades als professors que imparteixin classe als grups implicats, a
fi d’evitar problemes de coincidéncia amb proves d’avaluacié o altres activitats. Els
professors que quedin sense classe hauran de romandre al centre durant tot el seu horari fix
i col-laborar amb el professorat de guardia per atendre els grups que es quedin sense

professor.
En les sortides, la relacié entre alumnes i professors acompanyants sera de 20/1.

3.8.3. Convivéncia a les sortides

Els professors acompanyants hauran de ser preferentment de I'equip docent del grup que fa
la sortida. Un dels professors acompanyants es considerara el coordinador de l'activitat i

sera qui tingui cura del bon funcionament de la sortida.
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Durant la realitzacié de les sortides seran d’aplicacié les NOFC amb |la mateixa validesa que

tenen dins del recinte escolar.

3.8.4. Reégim disciplinari a les sortides fora de centre

L'incompliment d’alguna de les normes contemplades a les NOFC pot representar la

suspensio de la participacio a I'activitat per part de I'alumne/a.

No es permetra realitzar les sortides interdisciplinaries i no curriculars als alumnes que
tinguin una o més amonestacions. Per a la resta de sortides, cada departament decidira si
lalumne realitza o no la sortida. En aquest cas, si el departament afectat considera que

'alumne no ha de participar en una sortida, 'alumne haura d’assitir al centre.
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4. CONVIVENCIA | TREBALL A L'INSTITUT

El respecte mutu i la tolerancia entre les persones son els principis basics que inspiren
l'accié educativa de I'INS Doménech i Montaner i per tant ha de presidir les relacions entre el
professorat, I'alumnat, el personal no docent i les families. Només aixi sera possible
aconseguir l'objectiu fonamental de qualsevol centre educatiu: la formacio integral dels seus

alumnes.

4.1. Sobre I’assisténcia i la puntualitat

e |’assisténcia a 'ESO és obligatoria i per tant les abséncies s’han de justificar
puntualment al tutor/a de I'alumne a través d’un butlleti de justificacié de faltes.

e L’alumnat ha de romandre en el centre durant tot I’horari escolar. Cap alumne/a podra
sortir de [linstitut sense autoritzacié escrita (justificant) del pare/mare/tutor de
'alumne/a.

e En el cas que un/a alumne/a demani marxar del centre abans d’hora es seguira el
seguent procediment: el professor de 'aula avisara el professor de guardia perqué ho
comuniqui telefonicament a la familia, que haura d’autoritzar-ho oralment.

e L’alumnat no podra accedir a I'institut a I'hora d’esbarjo, ho podra fer a partir de les
11:30.

e La puntualitat és un valor important que linstitut vol promoure a fi de contribuir a
I'existéncia de bons habits de treball i de convivéncia.

e A primera hora, a les 7:55 'alumnat accedeix al centre i a les 8:00 es tanca la porta.
A la tarda, la porta s’obre a les 14:55 i es tanca a les 15:00.

e L'alumnat d’ESO accedeix per la porta del pati. Un cop ha sonat el timbre de les 8:00
(mati) i el de les 15:00 (tarda), si 'alumne no ha entrat haura de dirigir-se a la porta
principal on, des de consergeria, s’anotara i s’informara a la familia del retard. Un cop
registrat el retard, 'alumnat ha d’anar a la seva aula.

e L'alumnat de Batxillerat accedeix per la porta principal. Si ho fa més tard de les 8:00
(mati) des de consergeria s’anotara i s’informara a la familia del retard. No es podra

accedir a l'aula si s’arriba més tard de les 8:15.

52


http://www.domenechimontaner.cat/

INS Lluis Doménech i Montaner

C/ Alumini, 48 — 08038 Barcelona

Tel. 93 296 97 29 Fax. 93 296 97 32
http://www.domenechimontaner.cat

e La reiteracio en els retards injustificats de puntualitat és una conducta contraria a la
convivéncia. Les sancions que se’n puguin derivar queden especificades a I'apartat
Regim disciplinari de I'alumnat.

e FEl/la tutor/a i 'Equip Directiu del centre es reserven el dret d’acceptar o no els

justificants de faltes de puntualitat i assisténcia.

4.2. Sobre la convivéncia a 'institut (saber estar)

e Cal tractar i adrecar-se de forma adequada i respectuosa als companys i companyes,
al professorat i al personal d’administracié i serveis que treballa a I'institut.

e Les aules i les instal-lacions del centre sén el lloc de treball i convivéncia de tots els
membres de la comunitat escolar i, per tant, s’han de conservar nets i endrecats.

e Els danys o desperfectes per Us indegut de les instal-lacions del centre hauran de ser
reparats o pagats pels autors dels danys, o bé pel grup de classe que en sigui
responsable. El no abonament del cost dels desperfectes considera un incompliment
de la normativa del centre, les conseqliéncies que se’'n puguin derivar queden
especificades a I'apartat Regim disciplinari de 'alumnat.

e L’alumnat ha d’anar vestit adequadament: les gorres i caputxes s’han de treure a

I'entrar al centre.

4.3. Sobre el dia a dia a I’aula i a I'institut

e Cal respectar i promoure el dret a I'estudi dels companys i companyes.

e Cal complir I'horari d’inici i final de classe.

e La distribuci6 de les taules i I'alumnat dins l'aula recau en el tutor/a del grup.
Qualsevol professor/a pot adequar-ho a les seves necessitats, al finalitzar les classes
es tornara a la situacié original.

e Al finalitzar la classe abans del pati i les darreres classes del mati i la tarda el
professorat ha de tancar la porta de I'aula amb clau.

e EIl professorat que desenvolupa la seva matéria en aules especifiques (visual i

plastica, laboratoris, tallers, musica, idiomes...) ha de tancar l'aula ordinaria en clau.
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e A les ultimes hores del mati i la tarda I'alumnat, sota supervisié del professorat, ha de
vetllar perqué l'aula quedi ordenada i neta.

e La neteja de les aules és una tasca compartida per tant si hi ha algun incident sera
'alumne/a qui ho ha de recollir i/o netejar (papers, xiclets, tinta de boligrafs...)

e L'aula és un dels espais on l'alumnat i el professorat treballen conjuntament per
assolir els objectius educatius del centre. Caldra, doncs, que l'alumnat i professorat
s’esforcin per crear i mantenir un clima que faciliti el treball i la convivéncia.

e A les aules, durant les hores de classes, no esta permés menjar ni beure, tampoc
mastegar xiclet.

e |’alumnat pot portar una ampolla d’aigua petita, perd ha d’estar desada a la motxilla i

cal demanar permis al professor/a per beure.

4.4. Sobre I’is d’aparells electronics a l'institut

e L'Us de telefons mobils, reproductors de musica i altres aparells electronics no esta
permés dins del centre, ni a les aules ni a la resta d’espais comuns. Aquests aparells
han d’estar apagats i desats (fora de la vista del professorat) al llarg de tota la
jornada escolar (inclosa I'estona d’esbarjo).

e Qualsevol membre del professorat esta autoritzat a requisar aquests aparells si
'alumne/a el mostra en public o en fa Us, i s’aplicaran les mesures correctores que es
detallen a I'apartat Régim disciplinari de 'alumnat. Els aparells electronics requisatrs
es retornaran a I'alumnat quan acabin les classes i 'alumne/a torni cap a casa.

e L’institut no es fa responsable de la pérdua o desaparicié de qualsevol aparell.

4.5. Sobre I’ts dels ordinadors a les aules

e |’alumnat ha de fer un us adequat dels ordinadors i resta de material informatic del
centre. En cas contrari, no se li permetra utilitzar temporalment els ordinadors. En
cas que es produeixi un desperfecte degut a un us incorrecte, 'alumne/a s’haura de

fer carrec del cost de reparacio del material malmes.
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e A comengament de curs, es cediran ordinadors portatils a 'alumnat de 3r d’'ESO, 4t
d’ESO, 1r de Batxillerat i 2n de Batxillerat. Es preveu que durant el curs també es
cedeixin ordinadors portatils a 'alumnat de 1r ’ESO i 2n d’'ESO.

e A final de curs I'alumnat haura de retornar I'ordinador i el carregador al centre. En cas
que no es retorni el carregador, 'alumne/a haura d’abonar el cost en metal-lic d’'un
nou carregador que comprara el centre.

e Es obligatori que I'alumnat al qual se li ha cedit un ordinador portatil el dugui al centre
quan es requereixi.

e Es responsabilitat de I'alumnat i de les families que l'ordinador en préstec es

mantingui en bon estat al llarg de tot el curs.

4.6. Sobre el moviment (canvis d’aula, temps entre classe i classe, Us

dels lavabos, us de les taquilles)

e Entre classe i classe l'alumnat ha de quedar-se dins de l'aula, per tant no esta
permés sortir al passadis o anar a una altra aula. Excepcionalment, i per un motiu
justificat, es pot sortir amb el permis d’un professor/a.

e Si falta un/a professor/a, i passats 5 minuts de I'hora d’inici, el delegat/da anira a
buscar el professor de guardia del seu pis.

e En els casos que calgui canviar d’aula, I'alumnat ha d’esperar el/la professor/a a
l'aula i sera amb aquest que es fara el canvi amb la maxima rapidesa i puntualitat.

e Com a norma general, I'alumnat ha de fer Us dels lavabos a I’hora de 'esbarjo.

e La resta de la jornada I'alumnat pot demanar anar al lavabo de forma excepcional, si
té una necessitat, al professor/a de l'aula.

e En els canvis de classe no esta permeés I'Us dels lavabos.

e La circulacié per passadissos i escales s’ha de fer de forma ordenada, sense cridar ni
correr.

e Les taquilles només es poden fer servir a les hores d’entrada i sortida de linstitut i
segons s’informa a inici de curs des de les tutories. S’han de mantenir ordenades i

fer-ne un bon Us. Son d’us personal i intransferible.
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4.7. Sobre I’hora d’esbarjo

e La zona d’esbarjo de I'alumnat de 'ESO és la compresa per les pistes i la zona de
I'hort. Lalumnat de Batxillerat pot sortir fora del centre d’acord als criteris aprovats pel
Consell Escolar.

e Com a norma general, durant I'nora de I'esbarjo 'alumnat no pot quedar-se a les
aules ni als passadissos.

e La fide I'estona d’esbarjo s’'indicara amb dos timbres: a les 11:25 i a les 11:30.

e EIl primer timbre sonara a les 11:25 i indica que 'alumnat ha de retornar el material
esportiu que s’hagi fet servir.

e Al segon timbre, a les 11:30, 'alumnat comengara a pujar cap a les aules.

4.8. Sobre I'eleccié de carrecs i representacio de I’alumnat

e Ser elegit/ada com a representant de I'alumnat i ocupar un carrec (delegat/ada,
sotsdelagt/ada, ecodelegat/ada) és una gran responsabilitat, ja que ha de vetllar per
la defensa de les seves inquietuds i demandes.

e FEl nombre d’incidéncies que afecten la bona convivencia del centre sera un factor a
tenir en compte en els processos d’eleccié dels carrecs.

e L'alumnat susceptible de ser escollit com a representant ha de complir amb els
seguents criteris:

o No tenir cap amonestacié (conductual, per Us indegut del mobil o per
acumulacié de retards)
o No superar el maxim de 4 incidéncies de tipus conductual. La cinquena

incidéncia suposara la suspensio del carrec.

56


http://www.domenechimontaner.cat/

5.

INS Lluis Doménech i Montaner

C/ Alumini, 48 — 08038 Barcelona

Tel. 93 296 97 29 Fax. 93 296 97 32
http://www.domenechimontaner.cat

COMUNICACIO INSTITUT - FAMILIES

La comunicacio institut i families ha de ser fluida, bidireccional i rigorosa. Amb aquesta
finalitat s’estableixen diversos canals de comunicacié. Per aquest motiu, cal tenir

actualitzades les dades personals i de contacte de 'alumnat i les families.

5.1. Canals de comunicacio i interlocutors

e Aplicacié iEduca tokapp (mobils). A principi de curs, les families de nova incorporacio
rebran les credencials (nom d’usuari i contrasenya) per poder accedir a I'aplicacio.
Aquestes credencials son personals i intransferibles, cada pare, mare o tutor legal té
les seves propies.

e Telefon de l'institut: 93 296 97 29. Les families poden contactar amb l'institut a través
d’aquest telefon i consergeria derivara la seva peticio.

e Pagina web: www.domenechimontaner.cat

e Davant de qualsevol dubte, pregunta o problema la persona de contacte preferent de
les families és el tutor o tutora del seu fill/a.

5.2. Seguiment diari de I'alumnat a través d’iEduca tokapp
5.2.1. Control d’assisténcia

e Diariament es registra I'assisténcia a totes les hores de classe.
e El control d’assisténcia consisteix a marcar una de les seglents caselles:
A-Assisteix
a-falta avisada
F-No Assisteix
e Cal que les families informin préviament al tutor/a si el/la seu/seva fill/a no pot assistir
al centre. En aquest cas, es registrara com a falta avisada (a).
e El registre d’assisténcia de I'alumnat expulsat del centre per motius disciplinaris
s’indicara amb una “S”.

e Els dies en qué I'alumnat estigui de sortida s’indicara amb una “H”.

57


http://www.domenechimontaner.cat/
http://www.domenechimontaner.cat

INS Lluis Doménech i Montaner

C/ Alumini, 48 — 08038 Barcelona

Tel. 93 296 97 29 Fax. 93 296 97 32
http://www.domenechimontaner.cat

5.2.2. Abseéncia reiterada a Batxillerat

e |’abséncia injustificada, sistematica i reiterada de I'alumnat de Batxillerat, durant 15
dies lectius, podra comportar la baixa de I'alumne/a.

e En el moment que s’arribi a acumular aquest periode d’abséncia, li sera notificada
aquesta circumstancia a l'alumne/a absentista. Si en el termini d’'una setmana no
justifica la seva abséncia, la matricula de I'alumne/a sera anul-lada per absentisme

continuat no justificat i la seva vacant podra ser ocupada per una altra persona.

5.2.3. Assisténcia a les activitats d’avaluacio i els examens

e |’assisténcia a les activitats d’avaluacio i als examens és obligatoria, tant a 'ESO
com a Batxillerat.

e Tant a 'ESO com a Batxillerat, si un alumne/a falta o ha de faltar ho ha de justificar
segons estableix la normativa i el/la professor/a determinara en quin moment i
condicions I'alumne/a fa 'examen.

e A partir de la segona falta d’assisténcia a un examen d’'una mateixa matéria s’exigira
un justificant médic o document oficial. Altrament no podra realitzar la prova en

un altre moment.

5.2.4. Justificacions de les abséncies

e Les faltes d’assitencia i els retards de I'alumnat s’han de justificar mitjangant un
butlleti disponible a la pagina web del centre. Les faltes d’assisténcia es consideraran
justificades si van acompanyades d'un justificant médic o administratiu segellat.
Altrament, es consideraran com faltes d’assisténcia avisades.

e Un cop la familia ha justificat al tutor/a 'abséncia o abséncies del seu fill/a, aquest ho
modificara a la plataforma ieduca. Substituira la F-No assisteix/No es connecta per

f-falta justificada o bé per a-falta avisada.
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Es responsabilitat de les families posar-se en contacte amb el/la tutor/a quan el/la

seu/seva fill/a no pugui assistir al centre o s’hagin de justificar les faltes d’assisténcia.

5.3. Funcionament sistema notificacions informatives iEduca tokapp
5.3.1. Primera falta del dia

En cas de falta d’assisténcia de I'alumne/a (i no ha estat avisada préviament per la

familia), des de la plataforma iEduca es notifica de manera automatica a la familia.

5.3.2. Resum diari (faltes de disciplina i retards)

Cada dia, de dilluns a divendres, a partir de les 18:00, s’envia de forma automatica
un resum de les faltes de disciplina que ha comés un/a alumne/a al llarg del dia.
Aquesta notificaci® només s’envia si s’han produit faltes de disciplina (incidéncies o

expulsions de l'aula) o retards de puntualitat.

5.3.3. Resum setmanal (altres informacions)

Cada divendres, a partir de les 16:00, totes les families reben de forma automatica
un resum informatiu de la setmana sobre el/la seu/seva fill/a.

S’informa sobre aspectes diversos com positius, faltes avisades, mal us del mobil,
faltes de deures i material o mal Us de les instal-lacions o ordinadors portatils o del

centre.

5.4. Autoritzacions sortides escolars (activitats regulars i puntuals) i

permisos

Les activitats regulars sén aquelles que es realitzen cada certa freqiiéncia en I'entorn

més immediat del centre (barri i districte), per exemple a la Biblioteca Francesc
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Candel, El Graner, La Bascula, entre d’altres. A principi de curs es firma en paper
una autoritzacié genérica de Districte que té vigéncia durant tot el curs.

e Les activitats puntuals sén sortides que s’organitzen des de les diferents matéries.
Requereixen d’autoritzacions trimestrals que es firmaran a principi de cada trimestre
a través de l'aplicacié iEduca tokapp. Les families reben a inicis de cada trimestre un
listat de les sortides programades pel curs i grup del seu fill/a.

o Només en casos excepcional, és a dir, en sortides no previstes a l'inici de cada
trimestre es sol-licitara I'autoritzacioé via iEduca que caldra respondre dins del termini.

e Aixi mateix, en el dia a dia escolar es produeixen situacions en qué es necessita el
permis de la familia o tutor legal de I'alumne/a, per exemple les entrades o sortides
fora de I'horari escolar (3r i 4t curs de 'ESO i Batxillerats). Aquests permisos hauran

de ser autoritzats individualment a través de I'aplicacio iEduca.

5.4.1. Protocol d’autoritzacié de sortides i permisos

e Cal l'autoritzacié via ieduca tokapp del pare/mare o tutor legal de I'alumne/a per
participar en activitats escolars dins i fora del centre a principi de cada trimestre o en
casos excepcionals durant el curs dins del termini especificat en I'escrit de
I'autoritzacio.

e Les autoritzacions trimestrals de sortides escolars i els permisos s’autoritzaran unica i
exclusivament a través de I'aplicacié mobil iEduca Tokapp. A principi de curs, les
families rebran instruccions sobre com instal-lar-se I'aplicacié i informacio basica
sobre el seu funcionament.

e En cas d’incidéncia o dificultats en el seu us, les families poden sol-licitar a través de
tutor/a del seu fill/a assisténcia per part del coordinador/a iEduca del centre.

e L’'alumnat que no hagi autoritzat a través de I'aplicacio dins del termini no podra anar
de sortida. Per tant, no s’accepten autoritzacions telefoniques ni telematiques (correu
electronic).

e L'alumnat que es presenta a una sortida i no té autoritzacié queda exclos d’aquesta i
el centre no se’'n fa responsable durant el temps que afecti la sortida (inclés el

desplacament).
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Funcionament de les autoritzacions trimestrals:

o A finals de setembre, i a I'inici del segon i tercer trimestre les families rebran
una notificacié a iEduca (al xat) on podran consultar el llistat de sortides
programades pel grup i curs del seu fill/a pel seguient trimestre. Al final del
missatge, la familia haura de respondre “SI” autoritzacié o “NO” autoritza.

o Independentment de la resposta i dins del termini establert, la familia ha de

respondre Sl autoritza o NO autoritza.

Comunicats informatius abans de la realitzaci6 de la sortida:

o Uns dies abans de la realitzacio de la sortida, les families rebran una nova
notificacio informativa a través de [I'aplicacid iEduca. En el comunicat
s’informara sobre l'activitat que va a realitzar, els horaris o qué necessiten
portar.

o No hi haura I'opcié de respondre el missatge perqué l'activitat ja haura estat
autoritzada a inicis del trimestre.

o En cas que la sortida o activitat sigui de pagament, la familia rebra una

notificacio a través de I'aplicacio per poder-lo realitzar.

En el cas que durant el trimestre es faci una sortida que no ha estat inclosa en
l'autoritzacioé trimestral, s’enviara una autoritzacié especifica i caldra respondre a

través de l'aplicacié tokapp dins del termini establert en el comunicat.

5.5. Pagaments

A partir d’aquest curs, els pagaments puntuals de sortida o de quota d'’inici de curs es
realitzaran a través de I'aplicacio iEduca tokapp.

Les families rebran una notificacié a través del xat de I'aplicacié on podran realitzar el
pagament de forma segura i automatica.

En cas que un/a alumne/a hagi pagat el cost de l'activitat o sortida i finalment no hi
pugui assistir, no es retornara l'import abonat. Només de forma excepcional i si
'empresa contractada retorna els diners el centre es posara en contacte amb la

familia.
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6. ACCIO TUTORIAL
6.1. Conviveéncia i resolucio de conflictes. Qliestions generals

L'objectiu principal de I'lnstitut pel que fa a la millora de la convivéncia és que els alumnes
autoregulin les seves actituds i els seus comportaments per millorar-los i ajustar-los a les

normes socials.

L'Institut vol implicar 'alumnat i les families en la regulacié dels comportaments i les actituds,
sempre mantenint la premissa que la familia és un agent fonamental en I'educacioé dels seus

fills, també quan aquests son a I'Institut.

6.1.1. Accio tutorial

L'Accio tutorial és un mitja molt adequat per contribuir a la regulacié de les actituds i

comportaments de I'alumnat.

6.1.2. Sancions

L’objectiu prioritari de les sancions és la regulacié de les actituds i els comportaments. S’ha
d’entendre que el millor moment per aplicar-les és quan la situacié de conflicte ja no és tan

intensa o un cop ha estat resolta.

Es essencial que la persona que ha comés 'actuacié incorrecta i la resta de I'alumnat que
I'hagi presenciat o n’hagi estat afectat, directa o indirectament, entenguin el significat i 'abast

de la irregularitat.

Les mesures sancionadores han de ser el resultat d’'un procés de dialeg entre la Direcci6 del

centre, el/la tutor/a, el professorat, I'alumne/a i la seva familia.

6.1.3. Marc legal de les sancions

L'aplicacié de mesures sancionadores amb els requisits i mecanismes formals establerts a la
Llei d’Educacio de Catalunya i al Decret d’Autonomia de centres han de ser el darrer recurs
a utilitzar quan els canals de comunicacié amb l'alumne/a i la seva familia s’han esgotat i/o

han fracassat.
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6.1.4. Ambit

L'ambit on s’han de coordinar les diferents actuacions sobre aquest tema és I'Equip de

Tutors/es, 'Equip Docent i 'Equip Directiu.

6.1.5. Mesures de promocioé de la convivéncia

L'accié tutorial al centre ha de donar espais de reflexi6 en questions de convivéncia,
promovent i dinamitzant activitats que millorin la convivéncia a l'institut.
Tutor/a

La gestid dels conflictes existents al centre relatius al grup classe els gestiona el tutor/a.
Davant un conflicte, el tutor/a de I'alumne valora la gravetat i el gestiona o deriva a l'equip

directiu.

Técnic/a d’Integracio Social (TIS)

Dintre de les atribucions del/a TIS hi ha la intervencid en conflictes amb alumnes de I'institut.
Amb coneixement del tutor/a i de I'equip directiu es pot derivar la gestié del conflicte al/a TIS.
Orientador del centre

En situacions on l'entorn de l'alumne i la seva situacid requereixin la intervencié de
I'orientador es pot sol-licitar la resolucié d'un conflicte a I'orientador, amb coneixement del

tutor/a i de I'equip directiu.

Equip directiu

L'equip directiu dinamitza i gestiona la resolucié dels diferents conflictes que puguin

apareixer al centre.

6.1.6. Mecanismes i formules per a la promocié i resolucié de

conflictes

Conflictes entre alumnes

Quan es detecta un conflicte entre iguals, el professor/a determina la gravetat de la situacié i

gestiona o deriva el problema al tutor/a.
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El tutor/a decidira si el conflicte s'ha de comunicar a equip directiu.

El professor/a ha de vetllar per la correcta solucié del conflicte amb l'autoregulacié dels
alumnes implicats, acceptacio de les situacions i la imposicié de possibles sancions per part

de I'equip directiu.

Conflicte amb professorat o PAS

El professor/a o membre del PAS ha de valorar la derivacio a I'equip directiu. En qualsevol
cas, s'ha d'informar. Les possibles sancions derivades de la situacid seran imposades per
I'equip directiu.

Conflicte extern al centre 0 amb persones no membres de la comunitat educativa del centre
L'equip directiu resoldra qualsevol incidéncia. L'equip directiu podra sancionar qualsevol

situacié que pugui afectar a la convivéncia al centre.

Mediacid escolar com a procés educatiu de la gestid de conflictes

Les resolucions propies dels conflictes originats a I'ambit escolar es resolen utilitzant

mediacié en molts casos.

En casos de conflictes entre iguals, la figura del professor/a esdevé fonamental. Posicionar
els alumnes en situacions proximes de reconeixement i acceptacié de culpa ajuda a resoldre

la majoria de conflictes.

En les possibles derivacions dels problemes al/a TIS, a l'orientador del centre o a I'equip

directiu, la mediacié amb la figura d'autoritat enmig de la situacié ajuda a solucionar.
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7.

REGIM DE CONVIVENCIA DE L’ALUMNAT

7.1. Principis que regeixen el regim de convivéncia de I'alumnat

Pertanyen a la comunitat escolar: el professorat, I'alumnat, les families i el personal

administratiu o de serveis.

Les faltes d’assisténcia, de puntualitat i d’actitud poden ser motiu suficient per no participar

en sortides, activitats i viatges de centre.

7.1.1. Irregularitats que afecten la convivéncia

Es consideren irregularitats que afecten a la convivéncia:

1.
2.

Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.

L'us indegut i reiterat del mobils dins del centre escolar o en activitats escolars que es
desenvolupen fora de l'institut.

Els actes d’incorreccid o desconsideracié envers qualsevol membre de la comunitat
escolar.

Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del
centre.

Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra qualsevol membre de la
comunitat escolar.

El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, o del

material d’aquest o del de la comunitat escolar.

7.1.2. Mesures correctores

Les mesures que es podran aplicar per corregir les irregularitats soén:

a) L'amonestacio oral.
b) La privacié del temps d’esbarjo.
c) La realitzaci6 de tasques educadores per a lalumne/a o de serveis a la

comunitat, en horari no lectiu, dins o fora del centre.
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d) La suspensi6é del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries

del centre per un periode a determinar segons la gravetat de la falta.

e) El canvi de grup o classe de 'alumne/a per un periode maxim de quinze dies al

nivell de Batxillerat, en el cas de I'alumnat de 'ESO.

7.1.3. Faltes greument perjudicials

En compliment de I'article 37 de la Llei d’Educacié de Catalunya, es consideraran com a

faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les conductes

seguents:

a)

b)

Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions
envers qualsevol membre de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat
de les seves pertinences i els actes que atemptin greument contra la seva
intimitat o integritat personal.

L'alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre,
la falsificacid o la sostraccié de documents i materials académics i la suplantacio
de personalitat en actes de la vida escolar.

Els actes o la possessio de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials
per a la salut, i la incitacié a aquests actes.

La comissio reiterada d’actes o irregularitats contraries a les normes de
convivéncia del centre.

Els actes o les conductes a qué fa referéncia I'apartat anterior que impliquin
discriminacié per rad de génere, sexe, raga, naixenga o qualsevol altra condicio

personal o social dels afectats s’han de considerar especialment greus.

7.1.4. Graduacio de mesures correctores

A fi de graduar les mesures correctores de les irregularitats i les sancions de les faltes, s’han

de tenir en compte els seglents criteris:

Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat afectat.

La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.
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e La repercussio de la sancié en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i de
la resta de I'alumnat.

e |’existéencia d’'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la
carta de compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la sancié de
manera compartida.

e La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacié que es sanciona.

e Lareincidéncia o reiteracio de les actuacions que es sancionen.

7.1.5. Sancions

Les sancions que es podran aplicar per la comissié d’alguna de les faltes tipificades soén: la
suspensio del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos sup0sits per un
periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs académic, si

s6n menys de tres mesos, o bé la inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

D’acord amb larticle 25.4 del DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres
educatius, per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacié de I'alumnat afectat o a la de la resta
de l'alumnat del centre, en iniciar un expedient, la direccié del centre pot aplicar, de manera
excepcional, una suspensio provisional d’assisténcia a classe per un minim de tres dies
lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius. Aquesta suspensio pot comportar la

no assisténcia al centre.

En tots els casos d’agressions fisiques o amenaces, la direccié aplicara la suspensio
provisional d’assisténcia al centre. En funcié de com es resolgui el conflicte, els dies de

suspensié d’assisténcia al centre variaran.

L'aplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes de I'exercici del dret
a I'educacio ni, en I'educacié obligatoria, del dret a I'escolaritzacié. En cap cas no es poden
imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat

personal dels alumnes.
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7.2. Protocols d’actuacié en el seguiment de faltes de convivéncia i

disciplina

Quan el professorat o0 membres del personal administratiu o de serveis considerin que la
conducta d’'un/a alumne/a constitueix una irregularitat o falta que afecta a la convivéncia,
primer amonestaran oralment I'alumne/a i ho comunicaran al tutor/a personalment o per
correu electronic. Si malgrat 'amonestacié oral 'actitud irregular de I'alumne/a persisteix i la

distorsié que origina impedeix el normal funcionament de la classe ho registrara a iEduca.

7.21. Sobre les faltes de puntualitat de Palumnat i faltes

d’assisténcia de primera hora

L’acumulacio reiterada i injustificada de faltes de puntualitat per part de I'alumnat suposa que

s’apliquin les seglients mesures:

- Lacumulacio de 3 retards o faltes d’assisténcia de primera hora
injustificades comporta que l'alumne/a haura de quedar-se una hora al

centre fora de I'horari lectiu com a mesura correctora.

- Lacumulaci6 de 6 retards o faltes d’assisténcia de primera hora
injustificades comporta I'expedici6 d'una incidéncia de puntualitat.
Complementariament, I'alumne/a haura de quedar-se una hora al centre fora

de I'horari lectiu com a mesura correctora fent tasques pedagogiques.

- Lacumulaci6 de 21 retards o faltes d’assisténcia de primera hora
injustificades comporta I'expedicié d’'una amonestacié escrita de puntualitat

per acumulacio d’irregularitats que afecten a la convivéncia del centre.

7.2.2. Sobre les faltes conductuals dins i fora de I'aula i faltes

greus

e Quan un/a alumne/a rep una incidéncia de disciplina per part d’un professor/,

aquesta es registra a la plataforma iEduca.
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7.3.

7.4,

Les faltes de disciplina dins l'aula que contempla el reglament intern son
incidéncia de classe o expulsié de classe.

Les faltes de disciplina fora de 'aula que contempla el reglament intern sén
incidéncia de passadis, incidéncia de patii incidéncia de sala de guardia.

Una falta greu comporta una amonestacio directa.

Sobre I’'Gs del mobil dins del centre

Si un/a alumne/a fa servir o treu el mobil dins de l'institut i un/a professor/a ho
veu aquest li prendra el mobil i ho registrara a la plataforma iEduca. Al final
del mati o de la tarda I'/la alumne/a podra recuperar el mobil.

Quan un/a alumne/a acumuli 6 registres de mobil el/la tutor/a li posara una
incidéncia de mobil i haura de parlar amb I'alumne/a i amb la familia. Aquest
procés es repetira a mesura que vagi acumulant faltes de mobil.

Si un/a alumne/a acumula més de 12 faltes de mobil pot comportar una
amonestacio escrita de mobil per acumulacio d’irregularitats que afecten a la

convivencia del centre. Aquest procediment es repetira a les 21 faltes.

Procediment a seguir en I'aplicacié de mesures correctores i/o

sancions

En el cas d’'una irregularitat comesa per un/a alumne/a:

1. El/la professor/a ho ha de registrar a la plataforma iEduca i s’aplicara el Protocol de

Mesures correctores i/o Sancions aplicables a les irregularitats que afecten a la

convivencia.

En la mesura del possible és preferible fer Us de les Observacions de classe
(O) per informar a la familia de conductes que el/la seu/seva filla/a podria
millorar o canviar. S’ha de fer un Us proporcionat d’incidéncies, especialment

en els casos en qué la reiteracio és la constant.
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2. Paral-lelament, el/la professor/a s’haura de fer responsable de solucionar el problema
sorgit en primera instancia, i haura de parlar i reflexionar amb I'alumne per tal de
resoldre el conflicte.

3. En el supdsit que I'/la alumne/a sigui expulsat de classe haura d’anar a la sala de
guardia de la seva planta.

4. Tant si el professor/a li posa una incidéncia o expulsa un alumne/a de classe caldra
que ho registri a iEduca marcant la bombolleta corresponent i explicant a les
observacions qué ha succeit. D’aquesta manera la familia rep el mateix aquesta
informacio.

5. En el cas d'una falta greu, el professor/a marcara la bombolleta correspont a iEduca i
es derivara l'alumne/a a I'equip directiu. Posteriorment, el/la professor/a haura de
redactar un informe privat i enviar-lo a la Cap d’Estudis i al tutor/a de I'alumne/a.

6. Quan un alumne/a cometi una falta greu, o bé mostri un comportament inadequat a la
sala de guardia després d’haver estat expulsat, no tornara a classe en tot el dia.

7. Aquest alumne/a sera traslladat a la sala de reunions amb les families, on sera atés
pels orientadors educatius i la cap d’estudis.

8. En funcio de l'evolucié del conflicte, des de I'equip directiu s’avaluara si 'endema
l'alumne/a es reincorpora al seu grup classe o bé si continua rebent atencio

individualitzada de manera aillada.

La resolucié dels conflictes es una tasca que implica a tots els docents com a part de la seva
gestio d’'aula, que no pot limitar-se només a les mesures correctores o sancions i que

tampoc no es pot delegar exclusivament en els tutors o en I'Equip Directiu.

7.5. Actuacions i consequéncies segons el nombre d’incidéncies

conductuals, de puntualitat i de mobil

A la 12 incidéncia (“I” incidéncia d’aula o expulsié de I'aula) que tingui un/a alumne/a,
el/la professor/a haura de parlar amb I'alumne/a i fer-lo reflexionar a fi de posar-hi soluci6 i

evitar possibles reincidéncies.

Seria convenient posar una primera mesura correctora perqué I'alumne entengui que un

determinat fet o actitud comporten una determinada consequiéncia. Per exemple: quedar-se
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sense pati fent una tasca concreta, fer la feina no feta durant la classe a casa, fer una

redaccio explicant els motius de la seva actitud, o el que el/la professor/a consideri oportu.

A la 32 incidéncia que tingui un/a alumne/a si és del mateix professor/a aquest haura de
trucar a la familia o tutors legals i exposar els motius de les incidéncies. Paral-lelament

caldra seguir parlant amb I'/la alumne/a per reconduir la situacio.

El/la tutor/a rebra una notificacié al seu correu cada vegada que un/a alumne/a de la seva
tutoria acumuli faltes de disciplina. En els casos que es consideri necessari es podran posar
en marxa algunes mesures correctores, prévia comunicacié a la Cap d’Estudis (romandre

algunes hores a l'institut fora de I'horari lectiu, etc)

A la 62 incidéncia el/la tutor/a convocara urgentment la familia a una entrevista per valorar
la situacio i arribar als acords pertinents, informant préviament el Cap d’Estudis, amb la

possibilitat de convocar algun membre del professorat.
A la 9% incidéncia es prendran les seglients mesures:

1. El tutor/a ha de seguir parlant amb I'alumne/a, fent-lo reflexionar a fi de modificar la

seva conducta.

2. El tutor/a trucara la familia o tutors legals per informar-los dels fets i concertar una
entrevista familia-tutor/a. En aquesta entrevista es lliurara a la familia la 12 AMONESTACIO
escrita que li haura lliurat el Cap d’Estudis. Se seguira parlant i reflexionant amb 'alumne i

aplicant les mesures correctores i/o sancions pertinents.

A partir de la 152 incidéncia el tutor/a i un membre de I'equip directiu faran una entrevista
urgent amb l'alumne/a i la seva familia per tal d’arribar als acords necessaris per modificar la
seva conducta. Se li lliurara en aquesta reunié la 22 AMONESTACIO escrita, que comportara
alguna de les seguents sancions, decidides entre el/la Cap d’estudis i el/la tutor/a:

- Tasques pedagogiques fora de I'horari escolar, dins o fora del centre.

- Compromis dels pares a trucar setmanalment al centre.

- Canvi de grup durant un termini de 2 a 5 dies.

- Reparacié/manteniment/neteja de les instal-lacions del centre.
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Entre la 152 i la 20? incidéncia, s’entén que se seguiran fent les imprescindibles reflexions
i/o amonestacions verbals a I'alumne/a per part del tutor/a i/o membre de I'Equip Directiu, a
banda d’aplicar les mesures correctores i/o sancions que es decideixin, en la linia de les

esmentades anteriorment, tenint en compte la gravetat i/o reiteracio del fets.

Si 'alumne/a arriba a la 212 incidéncia, es convocara la familia a una nova entrevista amb
el tutor/a i un membre de I'Equip Directiu i es lliurara a la familia la 3a AMONESTACIO

escrita.

A partir de la 3a AMONESTACIO, 'acumulacié o reiteracié d’incidéncies de disciplina
(queden excloses les amonestacions de puntualitat i de mobil) es considerara una FALTA
GREU i comportara I'obertura d’un expedient disciplinari i el nomenament d'un
instructor/a del mateix. Aquest instructor/a després d’escoltar I'opinié del professorat de
'equip docent fara una proposta de mesura correctora o de sancié que haura de ser
aprovada i aplicada per la Direccié del centre. Des de les tutories es controlaran
setmanalment i exposaran a la reunid de tutors I'estat de cada alumne per tal d’aplicar

correctament el protocol.

El/la tutor/a rebra una notificacié al seu correu cada vegada que un/a alumne/a de la seva
tutoria acumuli faltes de disciplina. En els casos que es consideri necessari es podran posar
en marxa algunes mesures correctores, prévia comunicacio a el Cap d’Estudis (romandre

algunes hores a l'institut fora de I'horari lectiu, etc)

L’alumnat que tinguin una o més amonestacions, i durant un termini de dos mesos a partir de
la data d’expedicid, no podra participar en les sortides interdisciplinaries i no curriculars. Per

a la resta de sortides cada departament decidira si I'alumne/a realitza la sortida o no.

En el cas que un alumne/a hagi pagat una sortida i per motius disciplinars no hi pugui assistir
(tingui una amonestacié vigent o una falta greu directe) no es retornaran els diners.
L'alumnat és coneixedor des del primer dia de curs de la normativa de centre i aixd
contribueix a que sigui el propi alumne/a que s’autoreguli i aprengui a gestionar de forma

dialogant situacions que es donen en el dia a dia al centre.
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Les amonestacions, siguin de disciplina, de puntualitat o de mobil, tenen una vigéncia de dos
mesos a partir de la data d’expedicio, per tant s’aplica com una mesura autoreguladora i no

unicament punitiva.

L'alumnat de 1r i 2n d’'ESO que tingui una amonestacio vigent durant la realitzacié d’'una

sortida, festa o celebracié haura d’assistir al centre.

7.6. Danys o desperfectes per us indegut de les instal-lacions del

centre

En el supdsit que un alumne/a provoqui de forma voluntaria o involuntaria danys o
desperfectes per Us indegut de les instal-lacions del centre la familia haura d’abonar el cost
de la reparacid. En cas de no fer-ho, 'alumnat no podra participar en sortides o activitats que

tenen un cost economic.

7.7. Expedients disciplinaris
7.71. Mesura correctora aplicada per la Direccié del centre

La mesura correctora de les irregularitats comeses per I'alumnat que afecten greument a la
convivéncia només podra ser aplicada per la Direccio del centre. El/la tutor/a lliurara per
escrit a 'alumne/a i a la seva familia I'accié educativa conjunta (alumne/a, familia i centre

educatiu) que ha de possibilitar la correccié de la conducta i de I'actitud que la sustenta.

7.7.2. Protocol de faltes que afecten a la convivéncia

En el cas d’'una falta que afecta a la convivéncia, s’aplicara el Protocol de les Faltes que

afecten a la convivencia, aprovat pel Consell Escolar del centre.

Es considera com a FALTA qualsevol conducta contraria a les normes de convivéncia que la

distorsiona de manera greu o molt greu i, en concret, les tipificades a I'article 37 de la Llei
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d’Educacio de Catalunya i establertes a I'apartat 4.5.3. de les NOFC (Normes d’Organitzacio

i Funcionament del Centre) de I'Institut LIluis Doménech i Montaner.

El protocol d’actuacions a seguir o mesures a prendre en cas de comissié d’'una FALTA,

sera el seguent:

COMISSIO DE LA FALTA:
a) Trucada a la familia per part del membre de I'equip directiu de guardia.

b) S’envia 'alumne a casa.

RETORN DE LALUMNE:
El retorn estara condicionat a la realitzacié d’'una entrevista entre 'alumne/a, la familia i la

directora o cap d’estudis, amb la preséncia opcional de la persona perjudicada.

OBJECTIUS DE LENTREVISTA:
a) Aclariment de les causes del conflicte.
b) Aconseguir el compromis per escrit de modificacié de la conducta de I'alumne/a.

c) Acordar el mitja més adequat per reparar el dany causat.

MESURA DISCIPLINARIA:

e Amonestacio escrita directa.

e Obertura immediata d’expedient disciplinari, depenent de la gravetat del cas.

7.7.3. Sancio aplicable a I'expedient

La sancio aplicable a les faltes comeses per 'alumnat que afecten la convivéncia només
podra ser aplicada per la Direccioé del Centre. El procediment s’ajustara als articles 24 i 25
del DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’Autonomia dels centres educatius. El/la tutor/a,
conjuntament amb la Direccié del centre, lliurara per escrit a 'alumne/a i a la seva familia
l'accié educativa conjunta decidida com a sancid, que ha de possibilitar la correccioé de la

conducta i de I'actitud que la sustenta.
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7.7.4. Comunicacio de I’expedient al Consell Escolar

Un cop resolt I'expedient per la Direccié del centre, i a instancies dels progenitors o tutors
legals o de l'alumnat afectat si és major d’edat, el Consell escolar pot revisar la sancié
aplicada, sense perjudici de la presentacié dels recursos o reclamacions pertinents davant
els serveis territorials corresponents. En qualsevol cas, la Direccié del centre ha d’informar
periodicament el Consell Escolar dels expedients que s’han resolt. Les faltes i sancions a
que es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissio

i de la seva imposicid.

7.7.5. Reconeixement i acceptacio de la sancid

Quan, en ocasié de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, I'alumne/a i la seva familia, en el cas dels menors d'edat, reconeixen de
manera immediata la comissié dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccié imposa
i aplica directament la sancié. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement
de la falta comesa i de I'acceptacié de la sancio per part de I'alumne/a i, en el cas dels

menors d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

7.7.6. Valoracio de la convivéncia

L'Equip de tutors i tutores revisara i valorara I'estat de la convivéncia de cada nivell i les

diferents actuacions i mesures adoptades.

Quan un/a alumne/a acumuli diverses incidéncies que impliquin irregularitats o faltes
perjudicials per la convivéncia, el/la tutor/a valorara la pertinéncia de fer Us del servei de
mediacio i/o d’altres actuacions, com per exemple derivar-lo a la CAD (Comissié d’Atencio a

la Diversitat) perqué pugui ser atés per el psicopedagog del centre o la psicologa de 'EAP.
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8. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT
ESCOLAR

8.1. De l'alumnat
8.1.1. Delegats i sotsdelegats

Cada grup té un delegat/da i un sotsdelegat/da. La tria dels delegats es fa a l'inici de cada
curs escolar, seguint el protocol indicat al PAT. Les seves funcions son:

a) Dinamitzar la classe per assolir objectius extra-académics, com ara la preparacié
de festes, esdeveniments, i totes les activitats programades des de l'accio
tutorial.

b) Ajudar el tutor a trobar solucions als problemes que hi hagi al grup classe.

c) Si escau, fer de mediador en qualsevol problema que sorgeixi entre 'alumnat i el
professorat o amb els drgans de gestié i de govern del Centre.

d) Assistir a les reunions de delegats convocades pel Consell de delegats, en
representacioé dels seus companys.

Sobre la normativa en l'eleccié dels carrecs de representacié de I'alumnat veure I'apartat

“Convivencia i treball a I'institut”.

8.1.2. Consell i comissi6 de delegats

El consell de delegats esta format pels delegats i sotsdelegats de cada grup i pels

representants dels alumnes en el consell escolar del centre.

El consell de delegats és I'd0rgan que ha de facilitar la comunicacié entre els alumnes i els

organs de govern del centre.
Funcions:

e Donar suport i assessorament als representants de I'alumnat del Consell Escolar,
als quals faran arribar la problematica especifica de cada grup o curs que
representen.

e Informar de les seves activitats a tot I'alumnat del centre.

e Serinformats de 'ordre del dia de les reunions del Consell Escolar del centre.
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Es reunira periddicament, una vegada per trimestre i, extraordinariament, les vegades que
calgui. L'assisténcia sera obligatoria i caldra, doncs, justificar-ne I'abséncia. Es convocara a

proposta dels representants de I'alumnat al Consell Escolar o de I'Equip directiu.

Les sessions no tan sols pretenen garantir que l'alumnat estigui informat de tot alld que
l'afecta sind que esdevingui un punt de trobada enriquidor dels diferents nivells ja que

faciliten un intercanvi d’opinions i inquietuds.

8.2. De les families i tutors legals de I"alumnat
8.2.1. Associacio6 de families d’alumnes (AFA)

Els pares tenen dret a constituir associacions de Mares i Pares (AMPA) i/o formar-ne part.
Sén membres de 'AMPA els pares/mares o tutors/es legals dels alumnes matriculats al

centre que hagin satisfet la quota corresponent.
L’AMPA es regira pel seu propi estatut.

L'AMPA podra disposar de les instal-lacions del centre per reunir-se, celebrar algun acte

relacionat amb la seva formacié com a pares d’alumnes o per fer activitats extraescolars.

L'AMPA pot utilitzar les cartelleres del centre per a la difusié de la informacié propia. El

director del centre els ha de reservar espais en el tauler o sistema d’anuncis del centre.
L'AMPA col-labora en els seglents aspectes de funcionament del centre:

e En la millora de les instal-lacions de I'institut.

e En les activitats educatives del centre.

e En la programacié d’activitats complementaries,extraescolars.
e En las festes organitzades dins de I'horari escolar.

e En el projecte de reutilitzacio de llibres.
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8.2.2. Informacio a les families

Entre el mes de setembre i comengaments d’octubre es fara una reunié per a les families de
cada nivell en qué I'equip de tutors informara a les families sobre el funcionament del centre,

del curs, les normes de disciplina i altres afers que siguin del seu interés.

Al llarg del curs, cada familia ha d'entrevistar-se amb el tutor del seu fill com a minim una
vegada. Aquesta entrevista i totes les altres que siguin necessaries pel bon seguiment dels

alumnes, tant poden ser demanades pel tutor com per les families.

De totes les entrevistes n’ha de quedar constancia escrita i, a final de curs, s’ha de deixar la

documentacioé per traspassar-la al tutor del curs seglent.

Les informacions d’activitats de caire general sén distribuides mitjangant circulars repartides
entre els propis alumnes o bé mitjancant correus electronics a les families. De la mateixa

manera es reparteixen les informacions de I'AMPA.
El centre també disposa de pagina web on hi haura informacions d'interés per a les families.

Si es tracta d'informacions que canviin I'horari d'entrada o sortida de I'alumne al centre, és

imprescindible que es faci mitjangant paper signat.
8.2.3. Activitats extraescolars

L'AMPA organitza i gestiona les activitats extraescolars del centre. Es I'AMPA qui té
l'autonomia de decidir les activitats extraescolars i la seva gestié directament o a través
d'una empresa, sempre amb l'aprovacido del Consell Escolar. Aquestes activitats soén

col-lectives de caracter ludic. El seu horari és a la tarda, un cop hagin finalitzat les classes.

8.3. De l’entorn

Un dels objectius de l'institut és la corresponsabilitzacié per avangar vers una societat
cohesionada i equitativa. Aixd fa necessari el treball coordinat en xarxa a la comunitat
educativa per part dels diferents serveis i recursos municipals, institucions o entitats diverses

com serien:

78


http://www.domenechimontaner.cat/

INS Lluis Doménech i Montaner

C/ Alumini, 48 — 08038 Barcelona

Tel. 93 296 97 29 Fax. 93 296 97 32
http://www.domenechimontaner.cat

e EAP (Equip d’Assessorament Psicopedagogic).

e Serveis Socials del districte Sants — Montjuic

e Educadors de Carrer del barri de la Marina.

e Punt d’Informacié i Punt JIP.

e Cap de la Marina.

e CSMIJ (Centre de Salut Mental Infanto Juvenil).

e CRP (Centre de Recursos Pedagogics del districte).

e ELIC (Equips d’assessorament i orientacid en llengua, interculturalitat i cohesié
social).

e UEC (Unitat d’Escolaritzacié Compartida).

e Centre de Dia Sant Pere Claver.
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9. PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS (PAS)

En l'actualitat el personal d’Administracié i Serveis del nostre institut esta integrat per dos

subalterns i dues administratives. El personal de neteja depén directament d’'una empresa,

contractada pel propi institut, d’acord amb les normes especificades en el contracte.

Les funcions del PAS es consideren basiques pel bon funcionament del centre.

La jornada laboral del PAS s’adequara a les necessitats del centre i es pactara cada curs. La

jornada laboral del personal subaltern s’adequara a 'horari lectiu del centre.

La secretaria vetllara pel compliment de la jornada del Personal d'Administracié i Serveis i

informara de manera immediata a la directora de qualsevol incompliment.

9.1.

9.2

Drets del PAS

Ser respectat en la seva dignitat personal i professional per tots els membres de
la comunitat educativa.

Participar, mitjangant el seu representant al Consell Escolar, en la gesti6 i
direccié del centre.

Poder expresar les seves reclamacions davant Direccié o Secretaria.

Poder traslladar els seus suggeriments davant la Direccido o Secretaria, a fi de

millorar la gestié del centre.

Deures del PAS
9.2.1. Personal subaltern

Obrir i tancar el centre segons les normes que rebi del director/a.

Custodiar i controlar periddicament I'equipament, instal.lacions, locals i material
del centre. Comunicar a la secretaria les anomalies que es puguin detectar.
Controlar las persones que accedeixen al centre, demanant-los, si cal, la seva

identificacio.
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h)

)

Encendre i apagar la calefaccio, activar i desactivar les alarmes i tenir cura i
control dels diferents subministraments.

Cura i control del material rebut (recepci6, recompte, trasllat, etc.)

Trasllladar mobiliari i aparells que, pel seu volum o pes, no requereixen la
intervencio d’'un equip especialitzat.

Comunicar les trucades rebudes a I'alumnat, al professorat o a I'equip directiu.
En cas de comunicats de retards o abbséncies del professorat, cal fer arribar
l'avis a algun membre de I'equip directiu o, en el seu defecte, al professorat de
guardia.

Rebre i distribuir el correu, documents i objectes.

Manipular les maquines (fotocopiadora i similars). Controlar el paper i el material
de copisteria necessaris per al bon funcionament del centre.

Ajudar en el control de faltes d’assisténcia de I'alumnat i enviar les faltes a través
de I'aplicacio informatica establerta.

Intervenir en els petits accidents de I'alumnat, segons el protocol d’actuacioé del
centre.

Realitzacid d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i
funcionament propis d’aquest.

Realitzacié d’enquadernacions senzilles sobre material propi de l'activitat del
centre.

Realitzar petites tasques de manteniment que no requeireixin la intervencié d’'un
professional especialitzat.

Quan acabin les classes, vigilar que no quedi cap llum encés a l'institut.

Informar i orientar al public sobre els serveis que ofereix el centre.

Tenir cura de les claus de les diferents dependéncies.

Col-laborar des del seu lloc de permanéncia en l'ordre del centre, atenent
'alumnat en la mesura de les seves possibilitats.

Realitzar qualsevol altre encarrec relacionat amb les seves funcions que i

encomani la directora dins de les seves competéncies.

9.2.2. Personal auxiliar administratiu

Arxiu i classificacié de la documentacié del centre.
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b)

c)
d)

)

h)

)

Gesti6 de la correspondéncia (recepcid, registre, classificacio, tramesa,
compulsa, franqueig...),

Transcripcié de documents i elaboracio de llistes i relacions.

Gestio informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica que correspongui
en cada cas).

Atencid telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria
administrativa del centre.

Recepcié i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal
(baixes, permisos...).

Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans, etc. d’acord amb
I'encarrec rebut per la direccio o la secretaria del centre.

Control de documents comptables simples.

Confeccio d’expedients i resta de documents oficials de I'alumnat.

Expedicié de les certificacions i altres documents que demani I'administracié o
els interessats.

suport a la secretaria en la realitzacio i manteniment de l'inventari general de
I'Institut.

Custodia i classificacié dels arxius de I'Institut.

Confeccio del registre d'entrades i sortides de documents del Registre Intern del
Centre.

Manteniment i actualitzacié dels arxius del personal que treballi en el Centre.
Gestio de beques i ajudes a l'estudi.

Manteniment actualitzat de la base de dades d'alumnes i de la documentacio
referida al professorat.

Redacci6 dels documents i la correspondéncia.

En cas de tenir matricula viva, comunicacié a Coordinacié Pedagogica de
'entrada del nou alumnat després de finalitzar tota la gestid referent a la
documentacié que s’ha de lliurar a secretaria.

Realitzacié d’altres tasques que li encomani la Direccié del centre relacionades
amb la seva activitat.

El personal d'administracié haura de guardar el zel degut a la proteccié de les

dades dels membres de la comunitat educativa.
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L'horari d'atencio al public de les oficines del Centre sera de 8:30h a 13:30h. Les tardes de
dilluns, dimarts, dimecres i dijous, de 15h 17:15h. Aquest horari podra modificar-se en

determinats periodes, quan la naturalesa de les tasques a realitzar aixi ho aconselli.
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10. DIGITALITZACIO DE LA INFORMACIO
10.1. Proteccié de dades personals

La comunicacié de les dades personals per part de les families no es destinaran a altres
finalitats diferents de les académiques ni tampoc es facilitaran a terceres parts, d'acord amb
els principis de dades de caracter personal que estableix la Llei organica de proteccié de
dades (Llei 15/1999, de 13 de desembre).

10.2. Autoritzacions per a la reproduccié d'imatges d'alumnes

Les families autoritzaran la reproduccié d'imatges dels alumnes amb la finalitat de donar
promocié a les activitats promogudes pel centre com poden ser sortides, activitats o

qualsevol proposta acadéemica realitzada a l'institut.

Aquestes imatges podran acompanyar les noticies exposades al portal WEB del centre com

a explicacié de les activitats.

10.3. Portal WEB del centre

La pagina WEB del centre esdevé una eina molt important de comunicacié6 amb tota la
comunitat educativa del centre. Totes les informacions exposades al portal WEB

(www.domenechimontaner.cat) tenen plena validesa.

10.3.1. Calendari

Al WEB s'exposaran tant els dies lectius com els festius i qualsevol informacié important

relativa a la vida al centre.

10.3.2. Enllagos als classrooms i blogs dels cursos

A través del portal WEB del centre es podra accedir als diferents blogs i pagines actives de

les diferents matéries impartides.
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10.3.3. Organitzacio del centre

El portal WEB incloura [I'organitzaci6 dels membres de la comunitat educativa:

coordinacions, tutories, equip directiu, etc.

També incloura els diferents departaments amb un recull d'activitats i propostes, els horaris

dels diferents cursos i I'organitzacio per nivells.

10.3.4. Informacions rellevants

Puntualment es publicaran informacions importants que ajudin a la correcta organitzacié del
centre: examens extraordinaris, incidéncies en el desenvolupament de les activitats del

centre, etc.

10.3.5. Responsabilitat del portal WEB

Els continguts del portal WEB seran gestionats per l'equip directiu i per la figura del

coordinador del portal WEB.

10.4. Entorns virtuals d'aprenentatge i correu electronic

a) Entorn d'aprenentatge virtual Moodle, que permet realitzar activitats d'aprenentatge amb
I'alumnat.

b) Servei de Google Workspace, que permet realitzar activitats d'aprenentatge amb
l'alumnat i mitjangcant el qual es dura a terme l'educacié6 a distancia en cas de
confinament degut a 'actual de pandémia provocada per la Covid-19.

c) Correu electronic del professorat i de I'alumnat, gestionat pel coordinador informatic del
centre. Aquest correu permet la relacié académica entre el professorat i entre I'alumnat i

el professorat.

El correu electronic del professorat ha de tenir un Us exclusivament professional a nivell
intern del centre, i en cap cas s’ha d'utilitzar per assumptes de caracter personal. En cas
que un professor/a hagi de ser substituit, haura de donar la contrasenya d’accés al seu

substitut per tal que aquest pugui donar continuitat a I'accié educativa associada a
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aquest correu electronic

interrupcions.

(grups de Google Classroom, per

exemple)

sense
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