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07

18/10/17

Afegit punt a 1.3.5 (coord TAC) Afegit PUNT 3.3

(assistencia alumnes CF)

web

08

02/18

Introduccio de la informacié derivada del Manual

de Gestio de la Qualitat en extincio

web

09

11/18

S’actualitza l’organigrama i el mapa de processos
(aquests dos documents s’han aprovat en CQ; no
cal tornar a aprovar el NOFC ja que no canvia el

seu contingut)

web

10

08/04/19

S’afegeixen items a normes de convivéncia del

centre

web

11

2020-2021

S’actualitzen funcions de la Direccid i
competencies del Consell Escolar. S’afegeixen
carrecs de coordinacié nous (de projectes, de
mobilitat, de xarxes socials, de pagina web,
eventi) i s’eliminen vells (de revista). S’afegeixen
apartats nous (families, PAS, les mesures de
promocié de la convivencia i el protocol de

queixes i reclamacions)

web

12

2021-2022

S’actualitza els drets d’imatge, el canvi de
materia o de modalitat a Batxillerat, el
procediment intern de matriculacié al setembre

per Batxillerat

web

13

2022-2023

Actualitzacio de ’organigrama (apartat 1.1.)

S'afegeixen carrecs de cicles que no hi eren

Coordinaci6 de cicles formatius (1.4.1.3.),

web
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Coordinaci6 FP (1.4.21), Coordinacié Dual
(1.4.22.) i Cap de seminari cicles (1.4.23)

S’actualitza la nova nomenclatura de la Comissio
d’atencié educativa inclusiva i NEE-B (apartat
1.5.1.)

S’actualitzen les funcions de la figura delegada,
sotsdelegada i s’incorpora la figura d’ecodelegada
i liladelegada amb les respectives funcions
(apartat 2.1.7.)

S’ha afegit algun paragraf d’eines digitals i Us de
dispositius electronics, segons U'EDC (apartat
2.1.2.4.)

S’ha afegit que l’alumnat de postobligatori pot
sortir del centre quan falti algun professor, amb
autoritzaci6 de la families si és menor d’edat
(2.1.2.9i2.1.3.3.)

Centre formador. S’incorporen les funcions de la
mentoria de practiques i de la coordinacié de

practiques (apartat 2.2.5. )
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0. INTRODUCCIO

El Titol 1 del Decret 102/2010 d’Autonomia dels Centres Educatius, preveu en els

articles 18 i 19 els aspectes relatius a l’aprovacio i el contingut de les NOFC.
Article 18. Normes d'organitzacio6 i funcionament del centre. Aprovacié

1. Els centres han de determinar les seves normes d’organitzacio i funcionament.

2. Les normes d’organitzacié i funcionament del centre han d’aplegar el conjunt
d’acords i decisions d’organitzacio i de funcionament que s’hi adopten per fer
possible, en el dia a dia, el treball educatiu i de gestido que permet assolir els
objectius proposats en el projecte educatiu del centre i en la seva programacio
anual.

3. Correspon al consell escolar, a proposta de la Direccié del centre public o de la
titularitat del centre privat concertat, aprovar les normes d’organitzacio i
funcionament i les seves modificacions. En ambdds casos, es poden aprovar

globalment o per parts.

Article 19 Normes d'organitzacio i funcionament del centre. Contingut

1. En el conjunt de normes d’organitzacié i funcionament del centre s’han de
determinar:

a) L’estructura organitzativa de govern i de coordinacido del centre, i la
concrecio de les previsions del projecte educatiu per orientar ’organitzacio
pedagogica, el rendiment de comptes al consell escolar amb relacio a la
gesti6 del projecte educatiu i, si escau, l'aplicaci6 dels acords de
coresponsabilitat.

b) El procediment d’aprovacio, revisio i actualitzacié del projecte educatiu.
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¢) Els mecanismes que han d’afavorir i facilitar el treball en equip del personal
del centre.

d) Les concrecions que escaiguin sobre la participacié en el centre dels sectors
de la comunitat escolar i sobre l'intercanvi d’informacié entre el centre i les
families, col-lectivament i individualitzadament, aixi com els mecanismes de
publicitat necessaris perque les families puguin exercir el seu dret a ser
informades.

e) L’aplicacié de mesures per a la promocio de la convivéncia i dels mecanismes
de mediacio, aixi com la definicié de les irregularitats en qué pot incérrer
alumnat quan no siguin greument perjudicials per a la convivencia i
I’establiment de les mesures correctores d’aquestes irregularitats i les
circumstancies que poden disminuir o intensificar la gravetat de la conducta
de ’alumnat.

f) En els centres privats (....)

g) La resta d’elements necessaris per a l’organitzacié i funcionament del centre

d’acord amb el contingut d’aquest Decret.

2. Les normes d’organitzacio i funcionament poden incloure entre d’altres aspectes,
els seguents:
a) Determinar organs i procediments de participacié de la comunitat escolar en
el funcionament del centre.
b) Regular la constitucio d’altres agrupacions que pot constituir ’alumnat, a
banda de les associacions d’alumnes.
c) En els centres publics, atribuir al claustre de professorat, en el marc de

I’ordenament vigent, altres funcions addicionals a les previstes legalment.
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D’altra banda, la norma ISO 9001:2015 aplicada als centres educatius determina uns

principis de la qualitat que guien la gestio del centre amb els segiients principis:

.  orientacio al client, entés com "alumnat i/0 les families.

II. lideratge; entés com rol a assumir des de la direccio fins a ’empoderament
de tots i cadascun dels agents implicats en l’ensenyament i aprenentatge.

[ll.  participacié i compromis de les persones; entes com la construccié d’un
sistema que requereix i necessita de la participacio i compromis de totes les
parts interessades.

IV. enfocament basat en processos; entés com a metodologia de gestid que
distribueix el lideratge i busca permanentment la satisfaccido de tots i
cadascun dels que reben un servei o producte.

V.  millora; entés com la recerca continua de la millora dels processos i
productes, i també del propi sistema de gestid. Cal entendre la innovacio com
un tipus de millora disruptiva o incremental.

VI. la presa de decisions basada en l'evidencia; entes com la necessitat de tenir
dades i informacio tangible com a font primaria de la pesa de decisions.

VII.  gestio de les relacions, entes com la construccié de xarxes i comunitats per

avancar amb tothom i la participaci6 de tots els grups d’interes.
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1.2. ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

1.2.1. DIRECCIO

En general, segons el decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direcci6 dels centres
educatius publics i del personal directiu professional docent, correspon a la Direccid
del centre Uexercici de les funcions de representacio, de direccié i lideratge
pedagogic, de lideratge de la comunitat escolar, d’organitzacié, funcionament i

gestio del centre i de cap de personal.
En particular:

e Funcions de representacio

a) Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives
adoptades per 'Administracio.

b) Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de
direccio quan n'hi hagi, i presidir els actes academics del centre.

c) Traslladar a l'Administracié educativa les aspiracions i necessitats del centre i
formular-li les propostes que siguin pertinents.

e Funcions de direccio pedagogica i lideratge

a) Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de projecte
educatiu i, si escau, les posteriors modificacions i adaptacions.

b) Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coherencia amb el
projecte educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva
avaluacio.

c) Dirigir i assegurar laplicacié dels criteris dorganitzaci6 pedagogica i
curricular, aixi com dels plantejaments del projecte educatiu inherents a
l'accié tutorial, a l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, a l'aplicacio
dels plantejaments coeducatius, dels procediments d'inclusio, i de tots els
altres plantejaments educatius que tingui incorporats, d'acord amb la seva

concrecio en el projecte de direccio.
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d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de l'educacid, administrativa i
de comunicacié utilitzada normalment en les activitats del centre, en els
termes que estableix el titol Il de la Llei 12/2009, tal i com es concretin en el
projecte lingliistic que forma part del projecte educatiu del centre.

e) Coordinar l'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del
centre d'acord amb les previsions de la programacio general anual, amb la
col-laboracio de lequip directiu, i sense perjudici de les competéncies
atribuides al claustre del professorat i al consell escolar.

f) Impulsar, dacord amb els indicadors de progrés, l'avaluacid del projecte
educatiu i del funcionament general del centre. Aquesta avaluacié abasta
laplicaci6 del projecte de direccio i, si escau, dels acords de
coresponsabilitat.

g) Participar en l'avaluacié de l'exercici de les funcions del personal docent i de
l'altre personal destinat al centre. Aquesta funcido comporta l'atribucié a la
Direcci6 de la facultat dobservacio de la practica docent a laula i de
l'actuacid dels organs col:lectius de coordinacié docent de que s'hagi dotat el
centre, aixi com la facultat de requerir del professorat sotmes a avaluacio la
documentacié pedagogica i académica que consideri necessaria per deduir-ne
les valoracions corresponents, inclosos les referides a la possible transmissio
d'estereotips sexistes i la reproduccio de rols de genere a l'aula.

h) Impulsar la coordinacié del projecte educatiu del centre amb els daltres
centres per tal de poder configurar de manera coherent xarxes de centres que
facin possible actuacions educatives conjuntes.

e Funcions en relacié amb la comunitat escolar

a) Vetllar per la formulacié i el compliment de la carta de compromis educatiu
del centre, i garantir el funcionament de les vies i els procediments de relacio
i cooperaci6 amb les families, per facilitar lintercanvi d'informacié sobre

l'evolucid escolar i personal dels seus fills.
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b) Afavorir la convivencia en el centre, garantir el compliment de les normes
que s'hi refereixen i adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin
segons les normes d'organitzacio i funcionament del centre i les previsions de
lordenament. En lexercici d'aquesta funcid, la Direccidé del centre té la
facultat d'intervencio, directa o per persona tecnicament capacitada a la qual
designi, per exercir funcions darbitratge i de mediacio en els conflictes que
es generin entre membres de la comunitat educativa.

c) Garantir Uexercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat
escolar, i orientar-lo a l'assoliment dels objectius del projecte educatiu.

d) Assegurar la participaciéo efectiva del consell escolar en l'adopcio de les
decisions que li corresponen i en la tasca de control de la gestid del centre.

e) Assegurar la participacio efectiva del claustre en l'adopci6 de les decisions de
caracter tecnicopedagogic que li corresponen.

f) Establir canals de relacié6 amb les associacions de mares i pares d'alumnes i,
quan escaigui, amb les associacions d'alumnes.

g) Promoure la implicacio activa del centre en l'entorn social i el compromis de
cooperacié i dintegracio plena en la prestacio del servei d'educacié de
Catalunya, en el marc de la zona educativa corresponent.

e Funcions en materia d’organitzacio i funcionament

a) Impulsar lelaboracio, aprovacio i aplicacié de les normes d'organitzacio i
funcionament del centre, i les seves successives adequacions a les necessitats
del projecte educatiu del centre.

b) Proposar la programacié general anual del centre, que també ha d'incloure les
activitats i els serveis que es presten durant tot l'horari escolar, coordinar-ne
l'aplicacio amb la resta de lequip directiu i retre'n comptes mitjancant la
memoria anual.

c) Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d'acord amb el
projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs de

treball docent de manera concordant amb el projecte educatiu del centre i
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d'acord amb criteris d'estabilitat per a cursos escolars successius i amb els
canvis en l'oferta educativa. La resolucioé sobre la plantilla del centre en un
sentit diferent al proposat haura de ser expressament motivada.

d) Proposar al Departament d'Educacid, en funcié de les necessitats derivades
del projecte educatiu i concretades en el projecte de direccié del centre,
llocs docents a proveir per concurs general per als quals sigui necessari el
compliment de requisits addicionals de titulacio o de capacitacié professional
docent i llocs docents singulars a proveir per concursos especifics.

e) Proposar al Departament d'Educacio els llocs de treball de la plantilla del
centre que s’han de proveir pel sistema extraordinari de provisié especial.

e Funcions especifiques en materia de gestio

a) Emetre la documentacié oficial de caracter academic que estableix la
normativa vigent i, quan escaigui,formular la proposta d'expedicio dels titols
academics de l'alumnat.

b) Visar les certificacions academiques, i totes les altres que escaiguin, per
acreditar continguts documentals arxivats en el centre.

c) Assegurar la custodia de la documentaci6 economica, académica i
administrativa mitjancant la secretaria del centre i aplicar les mesures per
garantir la seguretat i confidencialitat de les dades d'acord amb la legislacid
especifica en matéria de proteccié de dades.

d) Dirigir la gestié economica del centre i l'aplicacié del pressupost que aprova el
consell escolar,autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals
i obtenir-ne, en el marc de la legislacio vigent, per la rendibilitzacio de l'Us de
les instal-lacions del centre, sense interferéncies amb l'activitat escolar i l'Us
social que li son propis i dacord amb l'ajuntament, quan la propietat demani

al del centre correspongui a l'ens local.
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f) Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix l'ordenament i, d'acord
amb els procediments de contractacié publics, actuar com a organ de
contractacio.

g) Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el
compliment de les seves funcions. L'exercici d'aquesta funcié comporta a la
Direcci6 del centre la facultat d'observacio de la practica docent a l'aula i del
control de lactuacié dels organs col:lectius de coordinacié docent de que
s'’hagi dotat el centre.

h) Gestionar el manteniment del centre, quan la titularitat demani al de les
instal-lacions correspon a la Generalitat, i instar 'administracio o institucio
que se n'encarregui perque hi faci les accions oportunes en els altres casos.

i) Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar el Departament
d'Educacio perque hi faci les accions de millora oportunes.

j) Exercir en el centre aquelles funcions que en materia de prevencio de riscos
laborals li assigni el Pla de prevencio de riscos laborals del Departament
d'Educacio.

e Funcions especifiques com a cap del personal del centre

a) Nomenar i destituir, amb la comunicacio prévia al claustre i al consell escolar,
d'acord amb el marc reglamentari i les normes d'organitzacio i funcionament
del centre, els altres organs unipersonals de direccio i els organs unipersonals
de coordinacid; assignar-los responsabilitats especifiques i proposar
l'assignacié dels complements retributius corresponents, tenint en compte els
criteris que estableix el Govern i els recursos assignats al centre.

b) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestio i de
coordinaci6 docent i les funcions de tutoria i de docéncia que siguin
requerides per a l'aplicacié del projecte educatiu i siguin adequades a la seva
preparacio i experiencia.

c) Proposar motivadament la incoacio dels expedients contradictoris i no

disciplinaris per a la remocio del personal interi del lloc de treball ocupat i,
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en els termes establerts reglamentariament, de la borsa de treball, en cas
d'incompeténcia per a la funcié docent palesada en el primer any d'exercici
professional, i també en els suposits d'incapacitat sobrevinguda o de falta de
rendiment que no comporti inhibicio,d'acord amb el procediment que
estableix el Departament. La motivaciéo de la proposta sha de basar en les
constatacions fetes per la mateixa Direcci6 en exercici de les seves funcions o
en el resultat de l'avaluacié de l'exercici de la docencia.

d) Proposar motivadament la incoaci6 dels expedients contradictoris i no
disciplinaris de remoci6 del lloc de funcionaris docents de carrera destinats
en el centre, com a conseqiiencia de l'avaluacié de l'activitat docent, d'acord
amb el procediment que estableix el Departament. La motivacio de la
proposta ha de basar-se en les constatacions fetes per la mateixa Direccio en
exercici de les seves funcions o en el resultat de l'avaluacio de l'exercici de la
docencia.

e) Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el
centre, que no abasten tot el curs academic, entre candidats que hagin
accedit a la borsa de treball de personal interi docent, d'acord amb la
reglamentacié que estableix el Govern, i nomenar-lo dacord amb el
procediment que estableix el Departament d'Educacio.

f) Intervenir, en els termes que s'estableixin reglamentariament, en els
procediments de provisi6 per concurs especific i de provisio especial, i
formular les propostes de nomenament dels aspirants seleccionats en aquest
darrer cas.

g) Fomentar la participacio del professorat en activitats de formacié permanent
i dactualitzacid6 de les seves capacitats professionals en funcido de les
necessitats derivades del projecte educatiu.

h) Facilitar al professorat lacreditacié corresponent daccés gratuit a les

biblioteques i els museus dependents dels poders publics.
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e Funcions especifiques relacionades amb la qualitat

a) Establir, aprovar i difondre la politica i objectius de la qualitat; revisar el
sistema de gestio de la qualitat periodicament i assegurar la disponibilitat de
recursos per desenvolupar els processos del centre.

b) Assegurar que es compleixen les expectatives i necessitats dels grups
d’interes, amb el proposit d’augmentar la satisfaccid amb els serveis que
ofereix U’Institut UEstatut. Analitzar i valorar el grau de satisfaccio en relacio
a aquests serveis.

c) Revisar el funcionament del sistema de gestid de la qualitat i avaluar el seu
grau d’eficacia i d’eficiéncia, aixi com el grau de consecucio6 dels objectius de
la qualitat, en la sessié de Revisio per la Direccio. Aquesta revisio es fara a
final de curs de forma global, i al llarg del curs es faran revisions de forma
parcial. Aquestes revisions quedaran reflectides en actes que es difondran
pels mitjans habituals.

d) Proposar i liderar les accions de millora derivades de la Revisio per la
Direccio.

En cas d’abséncia de Cap d’estudis, de Cap d’estudis adjunt o del Secretari es fara

carrec de les seves funcions la Direccio.

1.1.2. CAP D’ESTUDIS

En general, segons el decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres
educatius, correspon a Cap d’Estudis exercir les funcions que li delegui i li encarregui
la Direccid, preferentment en els ambits curricular, d’organitzacié, coordinacio i
seguiment de la imparticio dels ensenyaments i altres activitats del centre i

d’atencio6 a ’alumnat.

En particular:
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a) Coordinar quan s'escaigui, les activitats escolars complementaries i dur a
terme l'elaboracio de l'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i
altres espais docents segons la naturalesa de l'activitat academica, escoltat el
claustre.

b) Substituir la Direccio en cas d'abséncia.

c) Coordinar la realitzaci6 de les reunions d'avaluacio i presidir les sessions
d'avaluacio de fi d’etapa.

d) Controlar lassistencia del personal del centre i el régim general dels alumnes,
vetllant per 'harmonia de les relacions interpersonals.

e) Vetllar pel compliment de les normes d’organitzacié i funcionament de centre
(NOFC).

f) Coordinar els Caps de departament en la realitzacié de les seves tasques i per
vetllar que els objectius i les activitats de cada departament vagin en
consonancia amb la programaci6 general anual.

g) Proposar, juntament amb la Coordinacié digital del centre, U’entorn virtual
d’aprenentatge més adient pel PEC del centre al Claustre.

h) Altres funcions que li siguin encomanades per la Direccié o atribuides per

disposicions del Departament d'Educacio.

En cas d’abséncia de la Coordinacio pedagogica es fara carrec de les seves funcions

Cap d’estudis.

1.1.3. SECRETARI

En general, segons el decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres
educatius, correspon al secretari o a la secretaria l'exercici de les funcions que li

delegui i li encarregui la Direccid, preferentment en I’ambit de la gestidé economica,
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documental, dels recursos materials i de la conservacid i manteniment de les

instal-lacions.
En particular:

a) Exercir la secretaria dels organs col:-legiats de govern i aixecar les actes de les
reunions que celebrin.

b) Tenir cura de les tasques administratives de linstitut, atenent la seva
programacio general i el calendari escolar.

c) Estendre les certificacions i els documents oficials de linstitut, amb el
vistiplau de la Direcci6.

d) Dur a terme la gestio economica del centre i la comptabilitat que se'n deriva i
elaborar i custodiar la documentaci6é preceptiva. Obrir i mantenir els comptes
necessaris en entitats financeres juntament amb la Direccié. Elaborar el
Projecte de Pressupost del centre.

e) Vetllar per l'adequat compliment de la gestio administrativa del procés de
preinscripcio i matriculacio dels alumnes, tot garantint la seva adequacio a les
disposicions vigents.

f) Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i
diligenciats d'acord amb la normativa vigent.

g) Ordenar el procés darxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registres i expedients académics, diligenciar els documents oficials i
custodiar-los.

h) Confegir i mantenir linventari general del centre.

i) Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves
instal-lacions, mobiliari i equipament dacord amb les indicacions de la
Direccio i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacio, quan

correspongui.
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j) Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a l'adquisicio,
lalienacio i lloguer de béns i als contractes dobres, serveis i
subministraments, d'acord amb la normativa vigent.

k) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la Direccié de linstitut

o atribuides per disposicions del Departament d'Educacio.

1.1.4. COORDINACIO PEDAGOGICA

En general correspon a Coordinaci6 pedagogica el seguiment i avaluacié de les
accions educatives que es desenvolupen a linstitut, sota la dependéncia de la

Direccio.
En particular:

a) Vetllar per l'adequada correlacio entre el procés d'aprenentatge dels alumnes
dels ensenyaments que simparteixen en el primer curs de |Educacié
Secundaria Obligatoria i els corresponents als del cicle superior d'Educacio
Primaria en el si de la zona escolar corresponent.

b) Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i
graus dels ensenyaments impartits a l'institut.

c) Vetllar per l'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre
la diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne,
especialment d'aquells que presentin necessitats educatives especials, tot
procurant la col-laboraci6 i participacié de tots els professors del claustre en
els grups de treball. Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser
autoritzades pel Departament d'Educacio quan escaigui.

d) Vetllar perque l'avaluacio del procés d'aprenentatge dels alumnes es dugui a
terme en relacié6 amb els objectius generals de l'etapa i amb els generals i

terminals de cada area o materia, juntament amb els caps de departament.
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e) Vetllar per l'adequada coheréncia de l'avaluacio al llarg dels diferents cicles,

etapes, nivells i graus dels ensenyaments impartits al centre.

f) Vetllar per l'adequada seleccio dels llibres de text, del material didactic i

complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixin a

l'institut, juntament amb els caps de departament.

g) Coordinar les accions d'investigacié i innovacio educatives i de formacio i

reciclatge del professorat que es desenvolupin a linstitut, quan escaigui.

h) Coordinar la programaciéo de laccié tutorial desenvolupada en el centre i

fer-ne el seguiment.

i) Coordinar els projectes d’innovacio pedagogica.

j) Coordinar les coordinacions de nivell per tal d’orientar-les en les activitats del

centre d'acord amb les previsions de la programacio general anual.

k) Coordinar la CAD en la realitzacio de les seves funcions.

) Altres funcions que li siguin encomanades per la Direcci6 o atribuides per

disposicions del Departament d'Educacio.

1.1.5. CAP D’ESTUDIS ADJUNT

En general, correspon a Cap d’Estudis adjunt exercir les funcions que li delegui i li

encarregui la Direccid, preferentment en els ambits curricular, d’organitzacio,

coordinacio i seguiment de la imparticié dels ensenyaments de cicles formatius.

En particular:

a) Coordinar i supervisar el procés de matricula de l’alumnat de cicles formatius

al centre, incloent-t’hi la matricula parcial.

b) Gestionar en coordinaci6 amb la secretaria tant la matricula com el

curriculum de "alumnat de cicles formatius del centre a "aplicatiu SAGA.
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c) Coordinar l’assignacidé de professorat als diversos moduls de cicles formatius
impartits al centre, supervisant la seva correcta implantacié a ’aplicatiu
SAGA.

d) Coordinar ’assignaci6 de les tutories als diversos grups-classe de cicles
formatius del centre, supervisant la seva correcta implantacié a ’aplicatiu
SAGA.

e) Gestionar en coordinacio amb la secretaria les diverses avaluacions tant
ordinaries com extraordinaries que es van duent a terme al llarg del curs.

f) Definir conjuntament amb el/la cap de departament i la resta de membres
del departament d’informatica la concrecio dels diversos plans d’estudis dels
associats als cicles formatius impartits al centre i que hauran de ser finalment
aprovats per Direccié.

g) Supervisio i aprovacio, conjuntament amb la coordinacio pedagogica i el/la
cap del departament d’informatica del centre, de les programacions
didactiques i criteris d’avaluaci6 associats als diversos moduls de cicles
formatius impartits al centre, en coherencia amb el Projecte Educatiu de
Centre.

h) Vetllar per Uestricte compliment de les normes de convivéencia al centre de
’alumnat de cicles formatius aprovades pel consell escolar.

i) Supervisar U'assistencia de l’alumnat de cicles formatius de cara a detectar
els casos d’absentisme i prendre les mesures pertinents, en coordinacié amb
les tutories.

j) Coordinar i supervisar els possibles expedients disciplinaris oberts a alumnat
de cicles formatius. Fer arribar a Direccio les propostes de resolucio.

k) Vetllar per ’acompliment de les possibles sancions imposades a [’alumnat de
Ualumnat de cicles formatius a resultes de la resolucié d’expedients
disciplinaris o de ’aplicacié de mesures cautelars.

l) Definir conjuntament amb el/la coordinador/a de FP, el/la cap de

departament i la resta de membres del departament d’informatica la
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concrecidé organitzativa de tots els processos associats a la gestio interna del
departament (dinamica de guardies, dinamica de reunions d’equip docent i de
departament, gestio de la informacio, etc).

m) Definir, juntament amb la coordinacio TIC, les necessitats tecnologiques del

centre.

1.3. ORGANS COL-LEGIATS DE GOVERN

1.3.1. UEQUIP DIRECTIU

L'equip directiu és l’0organ executiu de govern i esta dirigit i coordinat per la
Direcci6. A més en formen part el Secretari/a, Cap d’estudis, Cap d’estudis adjunt i

Coordinaci6 pedagogica, que actuen de forma coordinada.

Els membres de U’equip directiu sén responsables de la gestié del projecte de

direccio.

L'equip directiu podra convidar a les seves reunions, amb caracter consultiu,

qualsevol membre de la comunitat educativa que consideri convenient.

Correspon a la Direccié6 nomenar i fer cessar els membres de l’equip directiu. També
li correspon ’assignacio o la delegacid de funcions a altres membres del claustre, i la

revocacio d’aquestes funcions.

1.3.2. CLAUSTRE

El Claustre del professorat és l'organ de participacié del professorat en el control i la
gestio de lordenaci6 de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes

educatius del centre. Esta integrat per tot el professorat i el presideix la Direccio.
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1.3.2.1. Funcions del Claustre de professorat

Les funcions del Claustre del professorat son les que estableix larticle 146.2 de
la Llei d'educacié de 2009.

a) Intervenir i participar en U’elaboracio, formulacié i modificacio del Projecte
educatiu de centre (PEC).

El claustre aprova la formulacio del PEC en els seus aspectes pedagogics.
Aquesta formulacio és fruit del consens del claustre.

En cas de no arribar a aquest consens, el claustre pot aprovar la formulacio
mitjancant una votacid. La formulacié quedara aprovada pel claustre en el
cas d’aconseguir una majoria simple.

En cas de no aconseguir un consens en la formulacié del PEC (i posteriors
modificacions i actualitzacions), es tornara a comencar el procés de
redaccio del text, atenent a les propostes tant del Claustre com del Consell
Escolar.

b) Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a lequip
directiu sobre l'organitzacio i la programacié general del centre, i per al
desenvolupament de les activitats escolars complementaries i de les
extraescolars.

c) Establir criteris per a lelaboracié del projecte curricular del centre,
aprovar-lo, avaluar-ne l'aplicacio i decidir-ne possibles modificacions.

d) Elegir els seus representants al Consell Escolar del centre.

e) Valorar la proposta de creacié de nous organs de coordinacié abans que la
Direcci6 la presenti al Consell Escolar del centre.

f) Promoure iniciatives en lambit de lexperimentacié i la investigacio
pedagogiques, i en el de la formacid del professorat de linstitut.

g) Analitzar i valorar els resultats de l'avaluacié dels alumnes i del centre en
general.

h) Establir directrius per a la coordinacio docent i ’activitat tutorial
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i) Conéixer les candidatures a la direccio i els programes presentats pels
candidats, i designar el professorat que ha de participar en el procés de
seleccio de Direccid.

j) Decidir els criteris d’avaluacio de ’alumnat.

k) Donar suport a l’equip directiu en el compliment de la Programacié General
del Centre i per al compliment del projecte de direccio que, en el marc del
projecte educatiu del centre, vincula l'accié del conjunt d'organs de govern
unipersonals i col-legiats del centre.

) Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicid del Departament

d'Educacio.

1.3.2.2. Funcionament del Claustre de professorat

El Claustre es reuneix preceptivament una vegada cada trimestre amb caracter
ordinari i sempre que el convoqui la Direccié o ho sol-liciti un terg, almenys,
dels seus membres. Es preceptiu que el claustre es reuneixi al comencament i
al final de cada curs escolar.

L'assistencia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

El secretari o l'administrador del centre estén acta de cada sessio del Claustre,
la qual, una vegada aprovada, passa a formar part de la documentacio general

del centre.

1.3.2. CONSELL ESCOLAR

El Consell Escolar del centre és l'organ de participacio de la comunitat escolar en el
govern dels instituts d'educacid secundaria i l'organ de programacié, seguiment i

avaluacio general de les seves activitats.
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1.3.2.1. Competéncies del Consell Escolar

Les funcions del consell escolar son les que estableix larticle 148.3 de la Llei
d'educacié. A més, li correspon vetllar i donar suport a l'equip directiu per al
compliment de la programacié anual del centre i del projecte de direccio el
qual, en el marc del projecte educatiu del centre, vincula l'accié del conjunt
d'organs de govern unipersonals i col-legiats d'acord amb larticle 144.4 de la
Llei d'educaci6. (D102/2010. Art. 46.1)

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

b) Aprovar la programacido general anual del centre i avaluar-ne el
desenvolupament i els resultats.

c) Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords
de col-laboracio del centre amb entitats o institucions.

d) Aprovar les normes dorganitzacié i funcionament i les modificacions
corresponents.

e) Aprovar la carta de compromis educatiu.

f) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

g) Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.

h) Participar en el procediment de selecci6 i en la proposta de cessament de
la Direccio.

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

j) Aprovar les directrius per a la programacio dactivitats escolars
complementaries i dactivitats extraescolars, i avaluar-ne el
desenvolupament.

k) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del
centre i conéixer l'evolucioé del rendiment escolar.

l) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb l'entorn.
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m) Qualsevol altra que i sigui atribuida per les normes legals o

reglamentaries.

1.3.2.2. Composicié del Consell Escolar del centre
Segons els decret 102 de 2010 d’autonomia dels centres educatius:

El consell escolar dels instituts d'educacioé secundaria esta compost per:

a) La Direcci6 de linstitut, que el presideix.

b) Cap d'estudis.

¢) Un representant de l'Ajuntament del terme municipal del qual es troba el
centre.

d) Un nombre determinat de representants del professorat elegits pel
Claustre. Aquest nombre no pot ser inferior a un terc¢ del total de membres
del consell escolar.

e) Un nombre determinat de representants de ’alumnat i dels pares i mares o
tutors dels alumnes elegits per i entre ells, respectivament. Aquest
nombre, en conjunt, no pot ser inferior a un terc del total de membres del
consell escolar. A més, el nombre global de representants és parell i la
representacio és per parts iguals entre ambdds sectors.

L’alumnat pot ser elegit membre del consell escolar a partir del primer curs
d’educacié secundaria obligatoria. No obstant aixo, els alumnes i les
alumnes dels dos primers cursos d’educacid secundaria obligatoria no

poden participar en la seleccio o el cessament de qui exerceixi la Direccio.

f) Un representant del personal d'administracio i serveis del centre, elegit per
i entre aquest personal.

g) Un membre designat per ’associacio de pares i mares d’alumnes més
representativa, d’acord amb el seu nombre d’associats.

h) El secretari del centre, que actua com a secretari del consell escolar, amb

Veu i sense vot.
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En concret, la composicid del nostre consell escolar és la segiient:

Direccid, que actua com a president

Cap d’estudis

6 representants del professorat

3 representants de les families

3 representants de l’alumnat

1 representant de l’Ajuntament

1 representant del PAS

Secretari, que no és membre del Consell Escolar, pero hi assisteix amb veu i

sense vot i exerceix la secretaria del CE.

No es pot modificar la configuracid del Consell Escolar del centre fins que no

han passat tres anys des que és determinada.

La condici6 de membre electe del Consell Escolar s’adquireix per a quatre
anys. Cada dos anys es renova la meitat dels membres representants del
professorat i la meitat dels membres representants de ’alumnat i dels pares
d’alumnes, sense perjudici que es puguin cobrir d’immediat les vacants que es

produeixin.

1.3.2.3. Funcionament del Consell Escolar del centre

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre
i sempre que el convoca el seu president o ho sol-licita almenys un ter¢ dels
seus membres. A més, preceptivament, es fara una reunioé a linici del curs i

una al final.

a) Es procurara que les decisions del Consell Escolar es prenguin per consens.

Si no és possible arribar a un acord es determinara la decisid per majoria
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dels membres presents, llevat dels casos que la normativa determini una

altra majoria qualificada.

b) La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa
per la Direccio, amb antelacio suficient (minim 48 hores), juntament amb
la documentacié necessaria que hagi de ser objecte de debat, i, si s'escau,

d'aprovacio.

c) Quan en lordre del dia s'incloguin temes o qiiestions relacionades amb
l'activitat normal del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat
immediata d'alguna persona membre de la comunitat educativa que no
sigui membre del consell escolar, se'l podra convocar a la sessio per tal que

informi sobre el tema o qliestid corresponent.

1.3.2.4. Substitucié dels membres del Consell Escolar en cas de vacant

Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents
sectors, ho son per un periode de quatre anys. 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

l'organ que l'ha designat en revoca la designacié.

a) En cas que es produeixi una vacant en el Consell Escolar del sector
professorat abans que finalitzi el mandat de la persona en qiiestio, sera
substituit pel que el seguia en la votacio anterior. Si no hi ha possible
substitut es procedira a realitzar una votacié per substituir-lo/a. El nou
membre ha de ser nomenat pel temps de mandat que li restava a la
persona que ha causat la vacant. En el cas que hi hagués més d’una vacant
els qui obtinguin més vots substituiran a aquells a qui els restés un periode

més llarg de mandat, i viceversa.
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b) En cas que es produeixi una vacant en el Consell Escolar del sector alumnat
abans que finalitzi el mandat de la persona en qliestio, sera substituit pel
que el seguia en la votacié anterior. Si no hi ha possible substitut, caldra
fer una nova votacio, tal com es fa pel sector professorat.

c) En cas que es produeixi una vacant en el Consell Escolar del sector pares
abans que finalitzi el mandat de la persona en qlestio, sera substituit pel
que el seguia en la votacié anterior. Si no hi ha més candidats o candidates
per cobrir-la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera renovacio del

consell escolar.

1.3.2.5. Comissions propies del Consell Escolar

1.3.2.5.1. Comissio permanent del Consell Escolar

Convoca i presideix Direccio

En formen part: Direccio, Cap d’estudis, Secretari (amb veu, sense vot),
un pare/mare del CE, un alumne/a del CE, un professor/a.

La seva funcio és tractar les qliestions urgents, entre claustres, segons

marca la normativa.

1.3.2.5.2.Comissio economica del Consell Escolar

Convoca i presideix Direccio

En forma part: Direccio, Secretari (amb veu, sense vot), Un professor/a,
un pare/mare i un alumne/a.

Es reuneix abans de ’aprovacié del pressupost i abans de la liquidacio

d’aquest, per preparar-ho per al CE

1.3.2.5.3. Concreci6 de les comissions
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La relacio concreta de les persones que formen part de cada comissio es

fara constar a la PGAC.

1.4. ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

1.4.1. COORDINACIO DE NIVELL

1.4.1.1. Coordinaci6 d’ESO

Les seves funcions son:

a) Vetllar per la continuitat, coherencia i correlacio de les accions educatives
al llarg del cicle d’ESO, sota la supervisio de la Coordinacio pedagogica
- Conduir i portar el registre de les reunions d’equips docents (actes,

acords, seguiment dels acords, etc.)

- Actualitzar la relacié de materies/ ambits pendents de cursos anteriors
a la graella de grups tutoria

- Conduir les diferents sessions d’avaluacid, registrar les possibles
modificacions i informar a Secretaria per tal de contrastar les dades
amb el programa Esfer@ o amb el que el Departament d’Educacio
indiqui.

- Donar suport als tutors/es d’ESO, en totes aquelles actuacions on
calgui, ja sigui acompanyant-lo/a o substituint-lo/a en entrevistes,
preparant documentacio, etc.

b) La coordinaci6 de 1r d’ESO promoura la relacio amb els centres de
primaria, tant en la recollida d’informaci6 com en el seguiment i
coordinacié de ’alumnat d’ESO i coordinara les activitats previstes al Pla
d’Acollida

c) La coordinacio de 2n d’ESO es coordinara amb el Centre d’Atencié Primaria
pel que fa al procés de vacunacio (segons el calendari de vacunacio de 2n
d’ESO)
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d) La coordinaci6 de 3r d’ESO haura de coordinar i fer el seguiment del
Campus itaca (programa socioeducatiu de la Universitat Autonoma de
Barcelona) i de I’alumnat que hi ha participat

e) La coordinaci6 de 4t d’ESO es coordinara amb Direccié per gestionar la
realitzacio de les proves externes de Competéncies Basiques

f) Coordinar les activitats de tutoria al llarg del curs, tant les que siguin
internes del centre com les que provinguin d’institucions externes

g) Coordinar-se amb orientador/a i UEAP. Assegurar el seguiment dels Pl
amb els membres de ’equip docent (RED) al llarg del curs

h) Vetllar per ’orientacié academica i professional de ’alumnat

i) Coordinar-se amb els monitors i responsables dels Tallers d’estudi assistit.
Potenciar la coordinacié d’aquests amb els tutors/es de grup

j) Col-laborar en el projecte Salut-Escola i vincular-se amb la professional de
salut que tingui assignat el centre

k) Realitzar entrevista i acollida d’alumnat nouvingut procedent d’altres
centres de secundaria i/o d’altres sistemes educatius.

) Realitzar les entrevistes de ’alumnat que s’incorpora al llarg del curs
(matricula viva)

m) Actualitzacié del calendari digital pel que fa a les sortides i tallers de cara
a donar informacio a les families

n) Tot allo que prevegi el PAT del centre

1.4.1.2. Coordinacio de Batxillerat

a) Realitzar les entrevistes dels alumnes que comencen l'etapa i dels que
s’incorporen al llarg del curs (matricula viva)
b) Vetllar per la continuitat, coherencia i correlacié de les accions educatives

al llarg del Batxillerat , sota la supervisio de la Coordinacié pedagogica
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- Conduir i portar el registre de les reunions d’equips docents (actes,
acords, seguiment dels acords, etc.)
- Actualitzar la relacio de materies pendents de 1r de batxillerat a la
graella de grups tutoria
- Conduir les diferents sessions d’avaluacid, registrar les possibles
modificacions i informar a Secretaria per tal de contrastar les dades
amb el programa Esfer@ o amb el que el Departament d’Educacio
indiqui.
- Elaborar els butlletins de la preavaluacio i els butlletins dels TdR
- Gestionar i elaborar la documentacié de les amonestacions per baix
rendiment i per absentisme
c) Donar suport als tutors/es de Batxillerat, en totes aquelles actuacions on
calgui, ja sigui acompanyant-lo/a o substituint-lo/a en entrevistes,
preparant documentacio, etc
d) Coordinar les activitats de tutoria al llarg del curs, tant les que siguin
internes del centre com les que provinguin d’institucions externes
e) Coordinar-se amb orientador/a i UEAP. Elaborar i assegurar el seguiment
dels Pl amb els membres de ’equip docent (RED) al llarg del curs
f) Vetllar per lorientacid6 académica i professional de l’alumnat, i molt
especialment en tot allo relacionat amb les Proves d'’Accés a la Universitat
(PAU)
g) Gestionar la matriculacié de ’alumnat a les PAU
h) Promoure i fer el seguiment dels programes d’estada a l’empresa de
Batxillerat
i) Assignar els TdR i tutors a l’alumnat de 1r de batxillerat (en torns) aixi com
generar la documentacio necessaria per ’assignacio.
j) Organitzar i gestionar ’avaluacié de l’assignatura TdR (organitzacio dels
tribunals i documents de seguiment i avaluacio) aixi com la promocio i

gestio de la presentacio a premis.
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k)
)

Promoure i gestionar les Estades a la UAB dins del Programa Argo.

Tot allo que prevegi el PAT del centre.

1.4.1.3. Coordinacio de Cicles Formatius

La Coordinacio dels Cicles Formatius esta dividida en:

1.4.2.3.1 Cap d’Estudis Adjunt

Les seves funcions en la coordinacié del nivell son:

Vetllar per la continuitat, coheréncia i correlacio de les accions educatives
al llarg del cicles de Grau Mitja i Superior.

Conduir i portar el control de les reunions d’equips docents (actes, acords,
seguiment dels acords, etc.)

Actualitzar la relaciéo de moduls/UFs.

Conduir les diferents sessions d’avaluacid, registrar les possibles
modificacions i informar a Secretaria per tal de contrastar les dades amb el

programa SAGA o amb el que el Departament d’Educacio indiqui.

1.4.2.3.2 Cap de Seminari

a) Donar suport als tutors/es, en totes aquelles actuacions on calgui, ja sigui
acompanyant-lo/a o substituint-lo/a en entrevistes, preparant
documentacio, etc.

b) Coordinar les activitats de tutoria al llarg del curs, tant les que siguin
internes del centre com les que provinguin d’institucions externes.

c) Vetllar per l'orientacié academica i professional de [’alumnat.

d) Actualitzacio del calendari pel que fa a les sortides.

e) Tot allo que prevegi el PAT de cicles del centre
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1.4.2. TUTORIA

L'accié tutorial és propia de la funcié docent i es materialitza en un conjunt
d'actuacions de responsabilitat compartida entre els docents, els equips educatius i
tots els professionals de la comunitat educativa. Aquest conjunt d'actuacions ha de
definir un estil docent que permeti promoure la implicacio de cada alumne en el seu
procés educatiu i el desenvolupament d'una dinamica social positiva en el centre i

l'entorn.

Aquestes actuacions educatives, en col:-laboracio amb les families, contribueixen a
lassoliment de les competéncies basiques associades als ambits transversals,
necessaries perque l'alumne o alumna pugui desenvolupar el seu projecte personal,

social, academic i professional.

La tutoria individualitzada és una actuacié compartida del centre que complementa
les actuacions de l'accio tutorial, que es fan des de les matéries i ambits, i reforca

l'acompanyament i l'orientacié de l'alumnat al llarg de l'escolaritzacio.

1.4.2.1. Tutor/a de grup

El PAT estableix les funcions que desenvolupa el tutor/a de grup sencer o de

mini-tutoria (2 tutors/es per grup):

a) El tutor o la tutora del grup és responsable del seguiment de l'alumnat,
especialment pel que fa al progressiu assoliment de les competéncies
basiques, i de la coordinacio, a aquests efectes, de tot el professorat que
incideix en un mateix alumne o alumna.

b) Es el primer responsable de facilitar la integracio al centre de l’alumnat
que té a la seva tutoria i a les activitats que s’hi desenvolupen, i ha de
jugar el paper d’adult de referencia per a aquest alumnat pel que té a

veure amb la vida al centre.
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c) Gestionar i tenir al dia la informacié sobre [’alumnat del grup.

d) Fer el seguiment de la trajectoria personal i academica de cada alumne/a.

e) Col-laborar en l’orientacio personal, académica, i professional de [’alumnat
del grup

f) Mantenir el contacte habitual amb les families o tutors legals de ’alumnat,
per informar-los del procés d’aprenentatge, de l’assisténcia a les activitats
del centre i qualsevol altra questio adient, d’acord amb els criteris
establerts per la Direccié.

g) Portar el control de les faltes d’assistencia de ’alumnat, rebre’n i
admetre’n les justificacions, i transmetre aquesta informacio a la
Coordinacio6 de nivell i a Cap d’estudis.

h) Transmetre a cada alumne/a qualsevol suggeriment, recomanacio,
resolucio, etc. dels equips docents.

i) Actuar en qualsevol incident en qué es vegi involucrat un alumne/a de la
seva tutoria.

j) En cas de conflicte, actuar com a intermediari/a entre el grup i el

professorat de [’equip docent.

1.4.2.2. Tutor/a d’acollida

El tutor/a de l'aula d’acollida ha de ser el referent més clar per a ’alumnat
nouvingut, pero és responsabilitat de tota la comunitat educativa la resposta
que s’ofereix a aquest alumnat per a la seva plena integracio al centre.

La jornada lectiva del tutor o tutora de l'aula d’acollida es dedicara
fonamentalment a la docencia amb [’alumnat nouvingut.

El tutor/a de l’aula d’acollida ha de dur a terme les funcions seglients:

a) Fer ’avaluacio inicial i col-laborar en U’elaboracido de plans de treball

individuals intensius, les adaptacions curriculars individualitzades i les
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modificacions del curriculum d’acord amb les necessitats educatives de
cada un dels alumnes respecte al seu procés d’ensenyament-aprenentatge.

b) Gestionar 'aula d’acollida: planificar recursos i actuacions, programar les
seqliencies d’aprenentatge, aplicar les metodologies més adequades i
avaluar processos i resultats.

c) Aplicar metodologies i estrategies d’immersio lingiistica per a l’adquisicio
de la llengua.

d) Promoure la integracié de l’alumnat nouvingut a les seves aules de
referencia.

e) Col-laborar en la sensibilitzacio i introduccié de ’educacid intercultural al
procés educatiu de l’alumnat nouvingut.

f) Treballar conjuntament amb el coordinador/a de llengua, interculturalitat i
cohesid social del centre i amb els professionals especialistes (LIC, EAP...).

g) Participar, quan calgui, en les reunions dels equips docents, comissions
d’avaluacio..., per coordinar actuacions i fer el seguiment de ’alumnat a fi
d’assegurar la coherencia educativa.

h) Assistir a les reunions de la CAD quan sigui convocat/ada i informar del

progrés i adaptacio de ’alumnat d’acollida.

1.4.3. CAPS DE DEPARTAMENT

Correspon al Cap de Departament la coordinacié general de les activitats del

departament i la seva programacio i avaluacio.

En particular, son funcions del Cap de Departament:
a) Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la programacio
anual.
b) Coordinar el procés de concrecid del curriculum de les arees i materies

corresponents.
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c) Vetllar per la coheréncia del curriculum de les arees i matéries al llarg dels
cicles i etapes.

d) Vetllar per lestabliment de la metodologia i didactica educatives aplicables
en la practica docent.

e) Coordinar la fixaciéo de les competencies, criteris i continguts de l'avaluacio
de l'aprenentatge dels alumnes en les arees i materies corresponents i vetllar
per la seva coheréncia.

f) Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacidé permanent al si del
Departament (o Seminari).

g) Vetllar pel manteniment de les instal:-lacions propies de les especialitats del
departament (o seminari) i assessorar sobre ladquisici6 didactica
corresponent.

h) Assistir a les reunions de Caps de Departament, amb l'objectiu de transmetre
periodicament  al Departament o Seminari  corresponent les
informacions/decisions recollides en les reunions de la Junta de Caps de
Departament i Seminari.

i) Assistir a les reunions de la Comissié d’Atencio a la Diversitat (CAD) quan sigui
convocat/da per Cap d’estudis o Coordinacio pedagogica.

j) Assistir a la Jornada de Portes Obertes anual de U'institut (o un altre membre
del departament en qui delegui aquesta funcid).

k) Fer ’acollida i seguiment del professorat nou.

) Fer la memoria del departament i vetllar que hi constin tots els resultats
d'aprenentatge de final de curs.

m) Aquelles altres que li encomani la Direccid6 del centre o atribuides pel

Departament d’Educacio.
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1.4.4. COORDINACIO D’ACTIVITATS | SERVEIS ESCOLARS

Correspon a la Coordinacié d'activitats i serveis escolars la coordinacié general de les

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

dependéncia de Coordinacié pedagogica.

En particular, sén funcions de la Coordinacié d'activitats i serveis escolars:

a)
b)

Elaborar la programacio anual de les activitats escolars complementaries.

Fer el seguiment de la programacido anual de les activitats escolars
complementaries i supervisar que es compleixin els criteris establerts pel
centre (nombre de sortides per nivell, alumnat participant, viabilitat
economica...) de manera coordinada amb el secretari.

Donar a conéixer als alumnes la informacid relativa a les activitats escolars
complementaries.

Coordinar les festes i les activitats culturals i esportives del centre (p. ex.
Sant Jordi, Castaween, Carnestoltes, etc.)

Coordinar lorganitzaci6 dels viatges d'estudi, els intercanvis escolars i
qualsevol altre tipus de viatge que es realitzi amb ’alumnat.

Elaborar una memoria final de curs amb lavaluaci6 de les activitats
realitzades que s'incloura a la memoria anual d'activitats del centre.

Informar les families de totes les activitats, tallers i sortides que es realitzen

fora del centre (lloc, data, horari, mitja de transport...)

1.4.5. COORDINACIO TIC

Les seves funcions son:

a)

Proposar a lequip directiu del centre els criteris per a la utilitzacio i

l'optimitzacio dels recursos informatics i per a 'adquisicié de nous recursos.
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b) Assessorar l'equip directiu, el professorat i el personal dadministracio i serveis
del centres en l'Us de les aplicacions informatiques que s’utilitzen al centre.

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

d) Gestionar els servidors del centre

e) Gestionar la relacio amb els proveidors i serveis informatics externs.

f) Aquelles altres que la Direccid de linstitut li encomani en relacié amb els
recursos informatics i telematics que i pugui atribuir el Departament
d'Educacio.

g) Vetllar per la legalitat del programari base i software instal-lat en els
ordinadors congelats del centre. Quant als ordinadors no congelats, el
Departament TIC els lliurara inicialment als usuaris amb programari lliure
(sense posar-hi programes de pagament o no lliures) i sera responsabilitat de
l'usuari (sigui professorat, alumnat, personal no docent, etc.) vetllar per la

legalitat del seu programari

1.4.6. COORDINACIO DIGITAL DEL CENTRE

El centre diferencia la coordinacié TIC, normativa, de la coordinaci6 TAC, ara
anomenada coordinacié digital.
Les seves funcions son:
a. Assignacié de les adreces del domini propi i administracio i gestio del
GSuite i de les Google Apps.
b. Supervisio de escriptori digital del centre.
c. Impuls a la competéncia i la innovacio digital del professorat.
d. Formar part i encapcalar l’equip de millora TAC
e. Assessorar el professorat en la utilitzaci6 educativa de programes i
equipaments informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo
sobre la seva formacié permanent en aquest tema.

f.  Promoure l'assoliment de la competéncia digital de tot l'alumnat.
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g. Promoure lassoliment de la competéncia digital docent de tot el
professorat.

h. Coordinar la comissio d'Estratégia digital, quan es formi.

1.4.7. COORDINACIO DE RISCOS LABORALS

Correspon als coordinadors i coordinadores de prevencid de riscos laborals promoure i
coordinar les actuacions en matéria de salut i seguretat en el centre i, per tant,
hauran de:

a) Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar Uinteres i la cooperacio dels treballadors i treballadores en ’accio
preventiva, d’acord amb les orientacions del servei de prevencié de riscos
laborals.

b) Col:-laborar amb la Direccio del centre en ’elaboracio del pla d’emergéncia, i
també en la implantacid, la planificacio i la realitzacié dels simulacres
d’evacuacio.

c) Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats
amb el pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne ’adequacio i la
funcionalitat.

d) Revisar periodicament el pla d’emergencia per assegurar-ne ’adequacioé a les
persones, els telefons i l’estructura.

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

f) Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

g) Donar suport a la Direccio per formalitzar i trametre als Serveis Territorials el
full de Notificacié d’accident laboral.

h) Col-laborar amb els tecnics del servei de prevencié de riscos laborals en la
investigacio dels accidents que es produeixin en el centre.

i) col-laborar amb els técnics del servei de prevencio de riscos laborals en

’avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.
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j) Coordinar la formacio de les treballadores i dels treballadors del centre en
mateéria de prevencid de riscos laborals.
k) Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins el

curriculum de ’alumnat, dels continguts de prevencié de riscos.

1.4.8. COORDINACIO LIC

Les seves funcions son:

a) Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb [’assessor/a LIC,
actuacions per a la sensibilitzacio, foment i consolidaci6 de |’educacio
intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador d’un projecte
educatiu basat en el plurilingliisme.

b) Assessorar ’equip directiu en la gestido d’actuacions que fan referéncia a
’acollida i integracié de ’alumnat nouvingut, a ’atencio a l’alumnat en risc
d’exclusio i a la promocié de U’Us de la llengua, !’educacio intercultural i la
cohesid social en el centre.

c) Promoure actuacions en el centre i en col-laboraci6 amb U'entorn per
potenciar la cohesié social mitjancant ’Us de la llengua catalana i l’educacid
intercultural, afavorint la participacido de Ualumnat i garantint la igualtat
d’oportunitats.

d) Col-laborar en la definicidé d’estrategies d’atencié a l’alumnat nouvingut i/o
en risc d’exclusid social, participar en |’organitzacio i optimacio dels recursos
i coordinar les actuacions dels professionals externs que hi intervenen.

e) Participar, si escau, en les comissions de treball derivades del Pla educatiu
d’entorn.

f) Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesio social, per
delegacio de la Direccio del centre.

g) Assessorar al professorat i als equips docents en la resposta educativa a

’alumnat de cultures minoritaries.
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Donar suport al professorat i equips docents en la millora de l’atencid a la
diversitat cultural i social i la inclusi6 de tot I’alumnat.
Col-laborar conjuntament amb el servei educatiu de zona per tal de promoure

activitats d’intercanvi i de formacio del professorat.

1.4.9. COORDINACIO DE QUALITAT

Les seves funcions son:

a)

b)

c)

d)

y

Assumir el lideratge i la implantacié del Projecte de qualitat i millora
continua en el centre

Actualitzar el sistema de gestio de la qualitat, incorporant els canvis
necessaris a la documentacio, quan els canvis organitzatius ho facin necessari.
Assegurar U’establiment, implementacio i manteniment dels processos del
sistema de gestio de la qualitat.

Informar a U’equip directiu del funcionament del sistema de gestio de la
qualitat, incloent les necessitats per a la millora.

Promoure el coneixement dels requisits dels usuaris, a tots els nivells dins de
UINS UEstatut

Impulsar i participar en els equips de millora de centre

Participar en les sessions de la xarxa de formacio6 i aprenentatge entre iguals
de la qual forma part el centre i en les activitats de formacid sobre temes
especifics organitzades a través del Projecte de qualitat i millora continua
(PQIMC).

Participar en ’ACDE.

Preparar i coordinar el Pla d’auditories internes i externes que es facin al
centre.

Treballar per la resolucié de les no conformitats sorgides de les auditories.
Implementar progressivament els sistemes de gestio de la qualitat adients, en
especial en tot allo que fa a la documentacio.

Impulsar [’autoavaluacio E2cat.
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1.4.10. COORDINACIO DE L’ESCOLA ESPORTIVA (PLA CATALA DE L’ESPORT)

Les seves funcions son:

a)

b)

1.4.11

Promoure i coordinar les activitats esportives extraescolars organitzades per
linstitut.

Elaborar la programacié anual d’activitats esportives extraescolars i donar-les
a coneixer entre l’alumnat.

Elaborar la memoria anual

Gestionar economicament U’AEE

Promoure les activitats de lleure durant els esbarjos, tot buscant dinamiques

més variades i aprofitant tots els espais disponibles.

. COORDINACIO D’ESCOLA VERDA

De forma genérica, la coordinacio d’Escola Verda té les funcions segiients:

a)

b)
<)
d)

Facilitar orientacions i recursos al professorat per al desenvolupament de la
gestio mediambiental al centre.

Dinamitzar la implicacio dels diferents sectors de la comunitat educativa.
Promoure la col-laboracié amb entitats i institucions externes.

Impulsar la difusio de la gestié ambiental i de les seves accions.

Assistir a les sessions de formacio (del programa Escola Verda i de xarxa SGA).
Treballar en xarxa amb altres centres del programa Escola Verda i de xarxa
SGA.

Coordinar el seguiment i ’avaluacio6 del programa Escola Verda.

Impulsar i coordinar les auditories (interna i externa) de la ISO 14001

De forma més especifica, les seves funcions seran també:

e Sensibilitzar al claustre i a l’alumnat en la preservacio del medi ambient
e Vetllar per Ueficiencia en l’Us que fa el centre dels recursos, i en aquest

sentit promoure ’estalvi energétic
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e Vetllar per la reduccid, reutilitzacio i reciclatge dels residus

e Assessorar en una gestio de compres més sostenible

e Afavorir les bones practiques mediambientals

e Col.laborar en el control de plagues que es fa des de riscos laborals

e Incentivar la introduccié d’aspectes mediambientals en el curriculum i en
les activitats d’ensenyament-aprenentatge (a través de tutories, optatives
P o dins les mateéries i/0 projectes)

e Assegurar el manteniment de l'institut dins la xarxa d’Escoles Verdes de
Catalunya i dels requisits que aquesta demana.

e Elaborar els objectius anuals del procés PS9 i fer el seguiment dels
indicadors.

e Vetllar per U’actualitzacid i el compliment de la normativa mediambiental

vigent.

1.4.12. COORDINACIO DE BIBLIOTECA | PLA DE LECTURA
Les seves funcions son:

a) Facilitar orientacions i recursos al professorat per al desenvolupament del
projecte

b) Dinamitzar la implicacio dels diferents sectors de la comunitat educativa

¢) Millorar la comunicaci6 entre tots els agents implicats

d) Promoure la col-laboracio amb entitats i institucions externes

e) Impulsar la difusio del projecte i de les seves realitzacions

f) Assistir a les sessions de formacio del programa

g) Treballar en xarxa amb altres centres del programa
h) Coordinar el seguiment i l’avaluacié del projecte
i) Donar suport i assessorament en |’elaboraci6 i actualitzacié del Pla de Lectura
de centre
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1.4.13. COORDINACIO DE CONVIVENCIA
Funcions generals:
a) Coordinar-se amb el cap o la cap d'estudis per gestionar les incidencies de
l'alumnat.
b) Col-laborar en la comunicacié amb les families de les sancions aplicades, quan
sigui necessari.
¢c) Reunir-se amb els tutors de grup de tots els nivells, per canalitzar les
peticions de mediacio i resolucié de conflictes.
d) Coordinar l'equip de mediacio amb els alumnes voluntaris.
e) Formar els alumnes i professors voluntaris en matéria de mediacio i resolucio
de conflictes dintre del projecte #aquiproubullying
f) Organitzar les sessions de mediacié quan sigui necessari.
g) Incorporar, en el marc de laccié tutorial, formacié basica adrecada a
'alumnat sobre conflictes i mediacio.
h) Gestionar la blstia de mediacio i resolucioé de conflictes.
i) Animar l'alumnat a formar part de l'equip de mediacié.

j) Elaborar la memoria anual de la coordinacié.

1.4.14. COORDINACIO DEL PUNT LILA

Funcions generals

a) Sensibilitzar el maxim nombre dalumnat sobre les potencialitats de tot
l'alumnat independentment del seu sexe fomentant aixi la igualtat real de
drets i oportunitats.

b) Aportar material i activitats al PAT per treballar diferents aspectes del
projecte de coeducacié

c) Facilitar orientacions i recursos al professorat per al desenvolupament del
projecte de coeducacio.

d) Dinamitzar la implicacio dels diferents sectors de la comunitat educativa
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e) Millorar la comunicaci6 entre tots els agents implicats

f) Promoure la col-laboracié amb entitats i institucions externes

g) Impulsar la difusié del projecte de coeducacio i de les seves realitzacions

h) Assistir a les sessions de formacid del programa (per exemple, formacié pel
professorat des de la XAJI)

i) Treballar en xarxa amb altres centres del programa

j) Coordinar el seguiment i ’avaluacio del projecte de coeducacio
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COORDINACIO D’INTERCANVI

Les seves funcions son:

a)

i)

Fomentar i organitzar intercanvis per tal de:

- Millorar la competencia comunicativa i interaccié en llengua anglesa de
’alumnat mitjancant projectes col.laboratius

- Implicar l'alumnat en els seus aprenentatges, potenciant l'autoregulacio i
l'autonomia.

- Potenciar el sentiment de pertinenca al centre i a la ciutat, i per extensio, a
Catalunya i a Europa.

- Desenvolupar les relacions interpersonals de [’alumnat mitjancant el
contacte amb d’altres alumnes de la UE.

- Coneixer, valorar i respectar d’altres cultures, tradicions i formes de viure a
paisos dins de la Unio Europea i aixi desenvolupar una consciéncia de
pertinenca europeista.

- Per al professorat, aprendre d’altres maneres d’entendre |’educacio i
coneixer programes d’innovacié educatius en un marc legal i de funcionament

diferent al catala.

Facilitar orientacions i recursos al professorat per al desenvolupament del
projecte

Dinamitzar la implicacio dels diferents sectors de la comunitat educativa
Millorar la comunicacio entre tots els agents implicats

Promoure la col-laboracié amb entitats i institucions externes

Impulsar la difusié del projecte i de les seves realitzacions

Participar en cursos de formacio sobre el programa eTwinning

Treballar en xarxa amb altres centres del programa

Coordinar el seguiment i ’avaluacio del projecte

PE1_INS_DOC_12_13_NOFC NOFC

9 APROVAT Revisi6 12 Direccio Pagina 51 de 120

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres




w
N

1.4.16.

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié m

Institut ’Estatut

COORDINACIO DE MOBILITAT

Promoure les activitats de mobilitat internacional entre professorat i
alumnat.

Crear un pla d’internacionalitzacié de centre anual.

Crear i/o participar en projectes de mobilitat internacional via SEPIE o
Departament d’Educacio.

Impulsar la difusio del projecte i de les seves realitzacions.

Assistir a les sessions de formacié del programa.

Treballar en xarxa amb altres centres del programa.

Coordinar el seguiment i ’avaluacio del projecte

COORDINACIO DE PROJECTES

Establir una linia de treball comuna en els projectes de I’Estatut

Ajudar els departaments a fer una revisio critica dels seus projectes
Actualitzar el model de full de presentaci6 de matéria i el model de
programacio

Concretar al nostre centre les diferents FICs

Participar en la XIES

1.4.18. COORDINACIO DE XARXES SOCIALS

a)

b)

Publicar setmanalment a les xarxes socials (Facebook, Twitter, Instagram) les

activitats organitzades pel centre.
Promoure entre el professorat la difusié de les activitats i projectes que

treballen amb ’alumnat.
Ajudar a U’equip directiu a promoure el projecte de centre per les jornades de

portes obertes.
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Elaborar la memoria anual de la coordinacio.

COORDINACIO DE PAGINA WEB

Revisar la web i posar-se en contacte amb les persones necessaries per tal
d’actualitzar les dades.

Reorganitzar, modificar o eliminar informacions, unificar els estils, etc.
Ajudar a ’equip directiu a promoure el projecte de centre per les jornades de
portes obertes.

Gestionar i mantenir en bon estat les cameres de fotografiar i filmar del
centre.

Mantenir al dia els arxius fotografics del centre.

Elaborar la memoria anual de la coordinacio.

COORDINACIO EVENTI

Es responsabilitat d’aquesta Coordinacié |’assessorament a la Direccié per
dinamitzar, cohesionar i millorar la comunicacié del professorat i del PAS,
organitzant la realitzacié dels diferents actes que es duguin a terme en el

centre com ara:

Pica-pica d’inici, final de trimestre i de final de curs.

Comiat per jubilacié o canvi de centre de membres del claustre, o del PAS.
Actes de graduacio dels alumnes de 4rt d’ESO i 2n de Batxillerat.

Actes relacionats amb ’intercanvi d’alumnes estrangers (benvinguda, regals i
acomiadament).

Actes relacionats amb visites d’autoritats al centre.

COORDINACIO FP

Coordinar l'accio tutorial dels tutors/es de FCT i DUAL, en totes aquelles
actuacions on calgui, ja sigui acompanyant-lo/a o substituint-lo/a

Convocar i presidir les reunions amb els tutors/es de practiques.
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h) Administrar el programa de gesti6 de practiques (sBID).

i) Organitzar els cursos i seminaris que el centre porti a terme amb les
institucions i entitats col-laboradores.

j) Vetllar per la programacio, el seguiment, el control i ’avaluacio del Manual
de Serveis de FP i DUAL

k) Assessorar el centre en la definicio de les linies d’actuacio de les relacions
escola-institucions”

) Coordinar el seguiment de la inserci6 laboral dels alumnes.

m) Impulsar U’aplicacio de les accions promogudes per la Direccié General de
Formacio Professional del Departament d’Educacié i proposar els criteris i les
linies de treball als organs de govern del centre per desenvolupar-los.

n) Participa en les xarxes de coordinacid i programes promoguts per la DGFPiERE
relacionats amb el servei que gestiona.

o) Informar i promoure entre les empreses i entitats col-laboradores els
itineraris de formacio i qualificacioé professionals.

p) Fa promocio i difusio dels serveis d’FP a l’equip huma del centre i a les
empreses.

q) Cooperar amb el tutor o tutora de practiques en la recerca d’empreses.

1.4.22. COORDINACIO DUAL

a) Assessorar el centre en la definicid de les linies d’actuacio de les relacions
escola-empresa DUAL.

b) Assessorar i vetllar per la correcta distribucié de les adaptacions curriculars
de la formaci6 Dual, prévia a la sol:licitud o comunicacié al Departament

c) Participa en les xarxes de coordinacio i programes promoguts per la DGFPiERE
relacionats amb el servei que gestiona.

d) Fa promocio i difusié dels serveis d’FP DUAL al centre, a les persones i a les

empreses.
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e) Col-laborar amb el prospector assignat en la recerca de noves empreses en
modalitat DUAL

f) Informar als alumnes de la DUAL i del protocol de seguiment

g) Creacio i tramitacio dels convenis marc DUAL entre centre educatiu, empresa
i DAE. Control i manteniment dels convenis. Gestié de signatures amb
direccio.

h) Assegurar la idoneitat del centre de treball dual. Control de les dades
d’empresa i homologacié DUAL

i) Fer la recollida i analisi dels indicadors del SGQ que tingui atribuits i
proposar-ne millores.

1.4.23. CAP DE SEMINARI CICLES
a) Coordinar la programaci6 de laccid tutorial desenvolupada en el centre i

1.4.24.

fer-ne el seguiment.

Coordinar els projectes d’innovacio pedagogica.

Coordinar les tutories dels diferents grups per tal d’orientar-les en les
activitats del centre d'acord amb les previsions de la programacié general

anual.

DEDICACIO HORARIA DE LES COORDINACIONS

Cada curs, i en funcié de les possibilitats de la plantilla i dels horaris, es definira
la dedicacio horaria que pot tenir cada coordinacio, tant pel que fa a hores
lectives com complementaries.

El recull nominal de carrecs i hores que té s’inclouran en la PGAC (programacio

general anual de centre)
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1.5. ORGANS COL-LEGIATS DE COORDINACIO

1.5.1. COMISSIO D’ATENCIO EDUCATIVA INCLUSIVA (CAEI)

Seguint la Normativa, la composicio de la CAEI és la segiient:

Convoca i presideix Coordinacié pedagogica.

En formen part: el professor d'orientacio educativa i/o referents de U’equip
d'orientacio, referents de nivell i/o representants dels equips docents del
centre, els professionals de la SIEl, el tutor de laula d’acollida, el
professional de ’equip d’assessorament i orientacio psicopedagogica (EAP)
Altres professionals — Tutor del GDC (EINA), TIS i PIM.

Es poden convidar altres membres del claustre si es considera oportu.
Es reuneix setmanalment.

Les seves funcions generals son valorar les necessitats educatives especifiques

de Ualumnat, a partir de les adaptacions curriculars i de les formes

organitzatives del centre que afectin els alumnes amb necessitats educatives

especials, coordinar-se amb UEAP i altres agents externs (Serveis Socials,

CSMIJ...)

Més especificament,

a) Concretar els criteris i les prioritats que el centre estableix per a I’atencio
educativa inclusiva de l’alumnat.

b) Organitzar i fer un seguiment dels recursos de que disposa el centre i de les
mesures adoptades.

c) Posar en comu les dificultats que sorgeixen a les aules en relacié amb la

diversitat i l'alumnat que troba barreres en aprenentatge i la
participacio.
d) Coneixer individualment cada alumne/a i construir una manera

d’entendre’ls que faciliti el desenvolupament d’una practica educativa que

doni resposta a la seva situacioé personal.
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e) Proposar els plans de suport individualitzats i planificar les actuacions i
reunions necessaries per al seu desenvolupament i concrecio.

f) Prevenir i fer el seguiment de U’Absentisme i/o0 abandonament de
’alumnat.

g) Aplicar el decret 150/2017 de ’atencié educativa a l’alumnat en el marc
d’un sistema educatiu inclusiu, a través del dialeg i de la construccio

compartida.

1.5.1.1. COMISSIO SOCIAL (CS)

La Comissio Social (CS) és un espai de coordinacio i treball dels diferents
agents implicats en el procés d'escolaritzacid i socialitzacio dels adolescents.
Té per objectiu general reduir i/o prevenir els possibles factors de risc en els
adolescents escolaritzats, mitjancant el treball conjunt dels diferents serveis
que incideixen tant en els menors com en les seves families, per garantir llur
desenvolupament integral.

La CAEl (Comissio d’Atencidé educativa inclusiva) recull les propostes per
treballar a la Comissio Social del conjunt de necessitats especifiques de
suport educatiu derivat de situacions socioeconomiques o socioculturals

desfavorides (NEE-B) que s’han detectat.

Convoca i presideix Coordinacié pedagogica.

En formen part: el professor dorientacié educativa i/o referents de l'equip
d'orientacio, el professional de U'equip d’assessorament i orientacio
psicopedagogica (EAP), el/la Treballador/a social de UEAP, |’Educador/a

Social dels Serveis Socials i el professional TIS.

Es reuneix a demanda de la CAEl i sempre com a minim a Uinici i al final del

curs.
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Les seves funcions generals son

a) Donar suport a la tasca socioeducativa.

b) Prevenir, detectar i analitzar Uexisténcia de dificultats socials i/o
familiars que afecten el desenvolupament integral i escolar de
’adolescent.

c) Recollir i compartir informacions respecte a dites situacions socials i
familiars.

d) Establir plans de treball conjunts (Centre Educatiu, EAP, familia i
Serveis Socials) en relacio a les problematiques detectades per
afavorir la millor escolaritzacié dels menors en situacions socials o
familiars desfavorides o de risc social.

e) Fer un seguiment de les actuacions portades a terme.

f) Generar propostes de millora adrecades a les instancies pertinents
(plans educatius d’entorn, EAIA, comissions d’absentisme...) i altres

agents socioeducatius del territori.

1.5.2. REUNIO DE CAPS DE DEPARTAMENT

Convoca i presideix Cap d’Estudis, en la seva absencia Direccio.

En formen part: Cap d’estudis i Caps de Departament.

Es reuneix de forma periodica.

La seva funcidé és la coordinacié entre ’equip directiu i els departaments

didactics.

1.5.3. REUNIO DE COORDINACIO

Convoca i presideix Coordinacié pedagogica.
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En formen part: Coordinaci6 Pedagogica, Cap d’estudis (si s’escau),
Coordinacio d’ESO (1r, 2n, 3r i 4t), Coordinacioé de Batxillerat i Coordinacio

d’Activitats i Serveis Escolars.
Es reuneix setmanalment.

Les seves funcions generals son impulsar, coordinar i supervisar les activitats
lectives i no lectives i servir de canal de comunicacié entre els equips docents
i Uequip directiu.

Més especificament,

a) Traspas d’informacio de tutoria d’un curs al segiient

b) Seguiment dels alumnes al QST

c) Seguiment de tutories i acompanyament als tutors/es

d) Seguiment de projectes o materies (planificacio i continguts)
e) Creacid i seguiment dels EdA (Espais d’Aprenentatge)

f) Seguiment dels acords dels equips docents

g) Revisid del calendari i continguts dels tallers, activitats i sortides vinculats
al PAT per assegurar que hi hagi una organitzacié coherent

h) Seguiment de I’Absentisme i/0 abandonament de l’alumnat

i) Seguiment de les incidéncies de Convivencia (disciplina, conflictes...)

1.5.4. COMISSIO DE QUALITAT / ACDE

Convoca coordinacio de qualitat i presideix Direccio.

En formen part: Equip directiu (excepte el secretari), Coordinacié de qualitat,
i una coordinaci6 d’ESO.

Es podra convocar a altres coordinacions (ESO, BATX, ASE) si s’escau, per
aprovar determinats documents o preparar auditories, o d’altres situacions

que ’equip directiu o la coordinacio de qualitat consideri adient.
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Les funcions de la comissio son:

a) Aprovar els objectius anuals del Pla de Qualitat al centre i fer-ne el
seguiment

b) Col.laborar en la revisié dels documents del sistema de gestid i aprovar-los
si s’escau.

c) Establir les accions formatives encaminades a aconseguir un grau adequat
de sensibilitzacio de ’equip huma en matéria de qualitat.

d) Elaborar, implementar i fer seguiment de les activitats implicades per
’acord de coresponsabilitat del centre i el pla de qualitat.

e) Vetllar per la satisfaccio dels grups d’interés en relacio als serveis que
ofereix el centre.

f) Participar en les revisions per la Direccio, tant les que es fan de forma

parcial al llarg com la RxD de final de curs.

1.5.5. COMISSIO D’ESTRATEGIA DIGITAL

Convoca i presideix Coordinacié Digital

En formen part: 1 membre de U'Equip directiu, coordinacio digital, altres

professors.
La funcio de la comissio:

e Promoure, concretar i desplegar el pla de tecnologies digitals i fer-ne el
seguiment en el marc del projecte educatiu del centre.

e Revisar periodicament les normes d'organitzacié i funcionament del centre
(NOFC) per tal dadequar-les als usos i a la normativa sobre privacitat i
protecci6 de dades que el centre faci de les tecnologies digitals i dels
dispositius personals.

e Potenciar que les tecnologies digitals impregnin les programacions curriculars

amb una mirada inclusiva.

PE1_INS_DOC_12_13_NOFC NOFC

9 APROVAT Revisi6 12 Direccio Pagina 60 de 120

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres




AT  Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié m
SNUY  nstitut Estatut .

e Vetllar pel desplegament curricular de la competéncia digital de l'alumne.

e Promoure l'Us de les tecnologies digitals en la practica educativa a l'aula,
especialment en activitats STEM.

e Vetllar per l'optimacio de l'Us dels recursos tecnologics del centre.

e Vetllar perque es garanteixi la inclusio digital de tot 'alumnat en els centres,
tant pel que fa a laccés als equipaments tecnologics com a les fonts
d'informacié i comunicacio.

e Promoure l'aplicaci6 de mesures de proteccié de continguts inadequats en
laccés a Internet, tant dels equipaments del centre com de les dades dels
alumnes.

e Dinamitzar la presencia a Internet del centre utilitzant en el possible
plataformes de programari lliure que siguin respectuoses amb la privacitat de
les dades (portal, EVA, blog, etc.).

e Establir el sistema de comunicacio digital del centre amb les families i vetllar
perque es compleixi.

e Vetllar per l'aplicacié de les politiques de privacitat i seguretat de les dades i
per les infraestructures digitals del centre educatiu.

e Vetllar perque les families rebin la informacio sobre les normes del centre pel
que fa als dispositius digitals (usos, control parental, etc.).

e Tenir cura que els materials digitals difosos pel centre, que siguin accessibles
en linia, respectin els drets dautoria i les llicencies d'Us dels diferents
elements que els integren (imatges, esquemes, textos, audio, video, etc.),
donant prioritat a l's de materials amb llicéncies lliures o que permetin un Us
compartit, i vetllin per l'Us d'un llenguatge plural que respecti la diversitat de
genere.

e Aquesta comissio es pot ampliar per a temes concrets amb la participacio de
més membres del claustre de professorat o per la creacié de subcomissions de
treball.
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1.5.6. COMISSIO MOBILITAT

Convoca i presideix Coordinacié de mobilitat

En formen part : 1 membre de I’Equip directiu , coordinacié mobilitat, altres

professors.

La funcié de la comissio és coordinador i supervisar els projectes de mobilitat

internacional i aquelles funcions que s’expliquen al Manual de Serveis de la

Mobilitat.

1.5.7. REUNIONS DE DEPARTAMENT

Convoca i presideix el Cap de Departament, com a minim amb una periodicitat

mensual en horari fix. En formen part el professorat de les especialitats

assignades al departament.

Les funcions de la reunié de departament sén:

a) prendre acords comuns sobre les activitats d’ensenyament-aprenentatge.

b) desenvolupar el curriculum de manera coherent al llarg de les etapes

educatives.

c) elaborar les programacions didactiques.

d) establir els objectius de departament per a cada curs, fer-ne el seguiment

periodic i elaborar la memoria a final de cada curs escolar.

1.5.8. REUNIONS DE TUTORS | TUTORES

Convoca i presideix Coordinacié pedagogica. En cicles formatius, convoca i

presideix Cap de Seminari.

Es poden reunir conjuntament, obligatoriament abans de comencar les

classes, i al llarg del curs quan calgui.

PE1_INS_DOC_12_13_NOFC

NOFC

y APROVAT

Revisio 12

Direccio

Pagina 62 de 120

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres




AT  Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié m
NBY,  Institut PEstatut e —
També es poden reunir per nivells o etapes, si s’escau.

Les seves funcions son [’acompanyament emocional i professional als
tutors/es, la resolucié de dubtes o problemes respecte de la tutoria, el
seguiment del PAT i la coordinacid de les activitats lligades a la tutoria

(xerrades i activitats al centre, sortides, colonies, viatges de final de curs,

etc.)

1.5.9. REUNIONS D’EQUIP DOCENT (RED)

Convoca i presideix Coordinacié de nivell. En cicles formatius, convoca i
presideix el tutor.

En forma part el professorat que imparteix alguna materia o ambit del nivell i
el professorat d’orientaci6é educativa referent del nivell.

La periodicitat de les reunions és setmanal a ’ESO i mensual al batxillerat i

cicles formatius, en horari fix.

Les funcions de les reunions d’equip docent son planificar i coordinar
Uactivitat lectiva i fer el seguiment i ’avaluacio de ’alumnat

a) tant individualment com per grups/classe

b) seguiment de l’absentisme i/0 abandonament de ’alumnat

c) seguiment de les incidéncies de Convivencia (disciplina, conflictes...)

d) harmonitzacio de les sessions de tutoria

PE1_INS_DOC_12_13_NOFC NOFC

y APROVAT Revisi6 12 Direccio Pagina 63 de 120

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres




AT Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié -
WY,  Institut I’Estatut

FONDO BOCIAL ELROPEC

1.6. RESPONSABLES DELS PROCESSOS DEL CENTRE

Per donar resposta als requeriments de la norma I1SO 9001:2015, el centre estructura
la seva activitat al voltant de 14 processos: 3 estratégics, 3 claus i 5 de suport, tal

com s’estableix en el mapa de processos.

Cada un d’aquest processos té un responsable i unes funcions assignades. També es
determina, per a cada procés, els seus proveidors i/o entrades i els seus clients i/o
sortides, de tal manera que s’estableix una interelacié entre processos del centre.

La relacié de responsables de processos i les fitxes amb la seva informacié queden
recollides a la seglient taula, aixi com en el Manual de Processos del centre
PE2 Q MAN 02 09
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PE1_INS_PROCES Direccid FITXA
PE2_Q PROCES Coordinacié Qualitat FITXA
PE3_INS_PROCES Direccio FITXA
PC1_S_PROCES Secretari FITXA
PC E/A_ESO_PROCES | Coordinacio Pedagogica FITXA
PC5_INS_PROCES Direccio i Coordinacié Qualitat FITXA
PC6_INS_PROCES Cap estudis adjunt FITXA
PS1_INS_PROCES Cap estudis/ Coordinacio FITXA
pedagogica
PS2_S_PROCES Secretari FITXA
PS3_S_PROCES Secretari FITXA
PS8_PRL_PROCES Coordinacié Riscos Laborals FITXA
PS9_INS_PROCES Coordinaci6 Escola Verda FITXA

Per a cada procés, es determinen els procediments, protocols o guies necessaris per
desenvolupar-lo correctament.
Els responsables de cada procés son els encarregats de :
a) Recollir els indicadors necessaris per assegurar que el procés ha estat de
qualitat.
b) Assegurar que els procediments derivats del seu procés estan definits
correctament
c) Assegurar els recursos i infraestructures necessaris pel correcte
desenvolupament del procés
d) De forma periodica, fer una analisi dels riscos del procés per tal de millorar-lo
continuament, tal com recull el procediment d’analisi de riscos que té

desenvolupat el centre.
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2. LA COMUNITAT EDUCATIVA

2.1. ALUMNAT

2.1.1. DRETS | DEURES

Segons la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio, en els articles 21 i 22:

2.1.1.1. Drets de ’alumnat

1. Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre

una educacio integral i de qualitat.

2. Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucio, l'Estatut i la

regulacio organica del dret a l'educacio, tenen dret a:

a) Accedir a l'educacié en condicions dequitat i gaudir d'igualtat
d'oportunitats.

b) Accedir a la formacio permanent.

c) Rebre una educaci6 que n'estimuli les capacitats, en tingui en compte
el ritme d'aprenentatge i n'incentivi i en valori l'esfor¢ i el rendiment.

d) Rebre una valoracié objectiva de llur rendiment escolar i de llur
progrés personal.

e) Esser informats dels criteris i els procediments d'avaluacio.

f) Esser educats en la responsabilitat.

g) Gaudir duna convivéncia respectuosa i pacifica, amb Llestimul
permanent d'habits de dialeg i de cooperacio.

h) Esser educats en el discurs audiovisual.

i) Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de
compensacio.
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j) Rebre una atencio especial si es troben en una situacio de risc que

eventualment pugui donar lloc a situacions de desemparament.

k) Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.

) Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislacio vigent.

m) Rebre orientacio,

professional.

particularment en els

ambits

educatiu i

n) Gaudir de condicions saludables i d'accessibilitat en 'ambit educatiu.

0) Gaudir de proteccié6 social, en lambit educatiu, en els casos

d'infortuni familiar o accident.

2.1.1.2. Deures de l’alumnat

1. Estudiar per aprendre és el deure principal dels alumnes i comporta els

deures seglents:

a) Assistir a classe.

b) Participar en les activitats educatives del centre.

c) Esforcar-se en laprenentatge i

capacitats personals.

d) Respectar els altres alumnes i l'autoritat del professorat.

en el desenvolupament de les

2. Els alumnes, a més dels deures que especifica l'apartat 1, i sens perjudici

de les obligacions que els imposa la normativa vigent, tenen els deures

seguents:

a) Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

b) Complir les normes de convivencia del centre.

c) Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

d) Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del

centre.

e) Fer un bon Us de les instal-lacions i el material didactic del centre.
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2.1.2. ALUMNAT D’ESO | DE BATXILLERAT

2.1.2.1. Inici i finalitzacié d’activitats

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié
Institut ’Estatut

Tots els integrants de la comunitat escolar actuarem amb la maxima puntualitat

per afavorir el desenvolupament correcte de les activitats.

A les hores d’inici o finalitzacid d’activitats,

’alumnat evitara

concentrar-se o ocupar els accessos a l’institut o les voreres i espais publics

propers, per no entorpir el transit de persones.

Fora de les hores d’esbarjo, els/les alumnes no transitaran sense indicacio

del professorat per la pista esportiva o la zona enjardinada i la zona

posterior de |’edifici.

Per gliestions de salubritat, cal ventilar les aules com a minim en comencar

i en finalitzar les classes, en especial "aula de Visual i Plastica, segons

indicacions dels experts, ja que conté restes arqueologiques conservades.

També es considerara ventilar els laboratoris. Les finestres s’obriran per

indicacio del professorat.

2.1.2.2. Normes basiques a [’aula ordinaria

No es poden portar gorres ni ulleres de sol al centre a ’aula.

El professorat corresponent obrira les aules a Uinici d’activitats diaries i

després de ’esbarjo i tancara les aules en finalitzar les activitats a l’espai,

la classe préevia a ’esbarjo o si amb posterioritat l’aula no té activitat

assignada.

En els moments d’espera a ’aula sense professorat, l’alumnat mantindra

una actitud adequada, respectant l’espai i sense generar soroll excessiu.
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e Quan s’estan desenvolupant les classes o activitats lectives, el transit fora
d’aules quedara supeditat a les indicacions del professorat responsable en

aquell moment.

e Tots els membres de la comunitat educativa mantindran en tot moment el
material, mobiliari i instal-lacions d’aula en perfecte estat. No és permes

embrutar les taules, el terra ni les parets.

e L’alumnat vetllara per la bona convivéncia també pel que fa a actituds,
vestimenta o altres manifestacions que puguin destorbar ’activitat lectiva
adequada a l'aula i respectara les indicacions del professorat en relacid

amb aquest fet.

e En acabar la jornada de cada aula deixarem les cadires a sobre les taules i

la classe neta de papers.
2.1.2.3. Material necessari

e Per treballar a l'aula, ’alumnat d’ESO ha de portar ordinador portatil,
llibretes, full blancs, material per escriure a ma i altres materials que
especifiqui el professorat. L’alumnat de Batxillerat ha de portar el material

que especifiqui el professorat de la mateéria.

e L’alumnat és responsable de portar el material previament indicat per al
desenvolupament de Uactivitat a l’aula i seguira en tot moment les

indicacions del professorat.
2.1.2.4. Us de dispositius electronics

e A tot ’alumnat nou del nostre institut se li facilitara un correu electronic

corporatiu (acabat en @insestatut.cat). El seu Us és només educatiu.

e L’ordinador portatil és una eina basica per seguir les classes a U’ESO.

L’alumnat que no en disposi ho ha de comunicar al seu tutor/a i el centre
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li’n facilitara un de préstec. La familia haura de signar un full especific pel

prestec d’ordinador.

e No es pot utilitzar mobil a l'aula. Aquest ha de quedar guardat dintre la
motxilla i silenciat. En tot cas, el mobil pot ser una eina educativa: si el
professor /a el necessita per realitzar una activitat concreta, es podra fer

servir sota la seva supervisio.

e L’alumnat respectara en tot moment les indicacions del professorat quant a
’Us de portatils, tauletes, telefons o altres aparells de comunicacio a
l’aula, ja sigui pel que fa a Uinici o finalitzacio de la seva utilitzacié com
pel que fa al programari o Us concret que se’n fa. El professorat pot retenir

aquells aparells quan se’n faci un Us inadequat.

e Si el professorat reten un aparell del qual s’estava fent un mal Us, aquest
podra optar per portar-lo al despatx de Cap d’Estudis. En aquesta situacio,
el professorat o Cap d’Estudis podria trucar a la familia perqué el vinguin a

buscar quan considerin necessari.
e L’alumnat respectara la normativa referent a |’Us d’ordinadors portatils:

o Lordinador és una eina d’Us académic i una eina de treball, per tant,
no es pot fer servir per a cap altra finalitat personal o particular com
ara descarregar musica, fotos, videos, jocs, xatejar o fer Us de xarxes
socials, entrar a portals no educatius... Només si el professorat ho diu

expressament podem fer una excepcio a aquesta norma.

o Només es poden utilitzar els portatils a les aules; no es poden fer

servir ni als passadissos ni al pati, excepte si ho indica el professorat.

o El professorat retirara temporalment ’ordinador quan se'n faci un mal

s

us.
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o Cal tenir sempre a ma els quaderns i el material d’escriptura i de
treball de cada matéria, ja que "ordinador es considera com una eina

complementaria a l’estudi.

o Lalumnat és el responsable del seu ordinador i de vetllar per la seva
proteccio. Es qui ha de prendre les mesures necessaries per evitar el
furt, les avaries i els accidents. L'alumnat sera el responsable dels

danys que pugui causar en els ordinadors d'altres companys.

o El centre no disposa d’assegurances per als ordinadors portatils. Es
recomana a les families fer-se algun tipus d’asseguranca contra danys

i/0 robatori o pérdua.

o Tothom té dret a preservar la seva imatge. Per aquest motiu, la
camera web només sha d'utilitzar quan ho indiqui el professorat. Mai

s'’ha de fotografiar altres persones ni enregistrar la seva veu.

o Queda prohibit l'Us de programari de descarrega il-legal. Cal tenir en
compte que es tracta d’una activitat il-legal que, a més, genera un

perjudici directe a tot l'institut en reduir ’amplada de banda.

o La Coordinaci6 digital del centre de UlInstitut no fa manteniment dels

equips que siguin propietat dels alumnes.

o Els alumnes que, intencionadament o per negligencia, causin danys a
les instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han
de reparar els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de
la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les
mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacio
vigent. En cas que la responsabilitat del desperfecte correspongui a
diversos alumnes, es pot repartir el pagament i la responsabilitat entre

Ualumnat implicat i les seves respectives families. La comissié de
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convivencia, que inclou ’acci6 i visio tutorial, pot coneixer aspectes
importants que ajudin a veure si la familia té certa solvéncia per
fer-se carrec d’un pagament o no. Aquest fet pot condicionar les

accions i les mesures a prendre.

o Pel que fa als ordinadors del centre, es consideren una falta els
seglients fets: pantalla trencada; teclat trencat portatil; cop o
desperfectes a lestructura (frontissa, carcasa posterior, tapa,...),
encara que ’equip segueixi operatiu; cop o desperfectes a ’estructura
(frontissa, carcasa posterior, tapa,...), pero l’equip no segueix
operatiu; perdua o trencament del carregador; incidéncies a nivell de

programari; perdua o trencament de periferics.
2.1.2.5. Aules especifiques

e Normes basiques pel treball als laboratoris: ”Queda totalment prohibit fer
cap manipulacioé que no estigui autoritzada (ni de material de laboratori ni

de reactius)”

e Normes per la manipulacio de reactius: “Reactius inflamables. Abans d’usar
productes inflamables s’haura de comprovar que a prop no hi ha cremadors
encesos o qualsevol focus d’ignicio. Es manipularan sempre en vitrina. Se

seguiran sempre les indicacions especifiques del professorat.”

e Especificament pel treball en el taller de tecnologia: Només es permet |’Us
de maquinaria i/o eines especifiques de 'aula de taller sota el

consentiment i la supervisio del professorat.

2.1.2.6. Comportament als espais comuns

e [’alumnat mantindra en tot moment el material, mobiliari i instal-lacions

de passadissos, escales, lavabos i altres espais comuns en perfecte estat.
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e El comportament de l'alumnat als passadissos, escales, lavabos i altres
espais comuns no pot destorbar ’activitat lectiva al centre. S’evitara
especialment el soroll excessiu als passadissos, ja sigui en hora de classe o

en els moments de canvi d’aula i/o classe.

e L’Us del mobil queda restringit a ’espai del pati (pista, jardi i cantina)

durant U’horari d’esbarjo.

e Els lavabos interiors del centre, en horari de mati, només s’obriran per a
’alumnat prévia autoritzacié del professorat (a l’agenda o amb una nota
del professor); sera el professorat de guardia qui vetllara perque romanguin

tancats en qualsevol altre cas i en supervisara ’Us.

e Els membres de la comunitat educativa amb problemes de mobilitat
permanent o temporal, seran els Unics autoritzats a utilitzar [’ascensor. En
ser autoritzats, rebran una clau per al seu Us, que tornaran quan ja no
necessitin utilitzar l'ascensor. El personal de Consergeria sera l’encarregat
del lliurament i recollida d'aquestes claus i conservara el registre dels

usuaris que en tenen.

e Els usuaris menors d’edat hauran de portar una autoritzacioé dels seus pares
o representants legals a Consergeria per poder utilitzar [’ascensor sense
acompanyament d’un adult. Podran anar acompanyats/des d'un/a sol/a
acompanyant si necessiten ajut per entrar, sortir i carretejar el seu

material escolar.

2.1.2.7. Periode d’esbarjo

e A U’horari de cada curs, s’establira un periode d’esbarjo de 40 minuts per a

[’alumnat de tots els nivells.
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e L’alumnat de Batxillerat, prévia autoritzacio dels tutors legals en cas de ser
menors d’edat, podra sortir del centre en periode d’esbarjo. Aquest

alumnat no pot concentrar-se ni col-lapsar els espais d’accés al centre.

e L’alumnat que roman al centre en periode d’esbarjo haura de desplacar-se
als espais habilitats (pista, cantina, biblioteca i altres); només amb
autoritzacié del professorat podra romandre en altres espais del centre.
Aquest alumnat no pot concentrar-se ni col-lapsar els espais d’accés al

centre.

e A la pista llalumnat pot demanar material al professorat de guardia

responsable (pilotes o altres) i quan acabi l’activitat li haura de retornar.

e A la cantina "alumnat pot demanar jocs de taula al professorat de guardia
de la zona. Quan acabi ’activitat li haura de retornar. L’obertura de la
cantina depén de ’AMPA.

e A la biblioteca no s’hi pot anar amb menjar ni begudes i l’alumnat si hi va
és per fer activitats académiques (agafar llibres en préstec, llegir, estudiar,
fer deures,...). La biblioteca estara oberta segons necessitats organitzatives

del centre.

e Durant U’hora de Uesbarjo l'alumnat pot anar als lavabos que estiguin

habilitats segons les indicacions de [’equip directiu.

e L’alumnat és el responsable de mantenir les zones de ’esbarjo netes. Per
aixo es faran periodicament activitats des de tutoria per tal de netejar els

espais.

e En cas de pluja, nevada, fred extrem o altres circumstancies adverses,
U’esbarjo dins del centre es fara a la marquesina propera a la pista, a la

biblioteca o a la cantina. Si és necessari ’alumnat romandra a la seva aula,
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sota la supervisio del professorat de guardia. L’alumnat de batxillerat

també podra quedar-se a ’interior de ’edifici si no vol sortir fora.

e L’activitat de U’alumnat a U’esbarjo, aixi com en els desplacaments al seu
inici i a la seva finalitzacidé, mantindra el respecte a les persones i a la

bona convivencia al centre.

2.1.2.8. Assisteéncia i puntualitat de l’alumnat d’ESO

e L'assistencia al centre és obligatoria i s’ha de ser puntual. La manca de
puntualitat destorba el desenvolupament de [’activitat lectiva al centre i
cal ser evitada. Es considerara un retard l’arribada a classe després de 10

minuts del timbre.

e Com a principi general, es considera que l’acumulacioé de retards és una
infracci6 de les normes de convivencia al centre, que el tutor/a
comunicara a la familia o responsables legals, en cas d’alumnat menor
d’edat.

e [’acumulacié de retards comportara una sancidé consensuada per ’equip

docent corresponent (vegeu apartat 3.3.).

e L’alumnat d’ESO només pot sortir del centre en el transcurs de la jornada
lectiva acompanyat d’un responsable legal o familiar autoritzat.
Excepcionalment Direccié donara el consentiment per sortir sense aquest
acompanyament amb una autoritzacidé per escrit dels seus responsables
legals. Aquesta autoritzacio es pot fer amb una nota a |’agenda signada o
amb un correu al tutor/a i en copia a Direccio. Eventualment es podra

autoritzar telefonicament a un membre de !’equip directiu.

PE1_INS_DOC_12_13_NOFC NOFC

y APROVAT Revisi6 12 Direccio Pagina 75 de 120

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres




AT  Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié m
SNUY  nstitut Estatut .

El tutor/a tindra el control de les faltes d’assistencia del seu alumnat i, en

cas d’acumulacié de faltes, parlara amb la familia telefonicament o a

través d’una entrevista.

e Quan un tutor/a detecti una situacié d’absentisme continuat per part d’un
alumne/a derivara el cas a la Comissio d’atencio a la diversitat (CAD), que

és la responsable d’iniciar el protocol d’absentisme.

2.1.2.9. Assisténcia i puntualitat de l’alumnat de Batxillerat

e L'assistencia al centre és obligatoria i s’ha de ser puntual. La manca de
puntualitat destorba el desenvolupament de ’activitat lectiva al centre i
cal ser evitada. Es considerara un retard ’arribada a classe després de 10

minuts del timbre.

e Com a principi general, es considera que ’acumulacio de retards és una
infraccio de les normes de convivencia al centre, que el tutor/a
comunicara a la familia o responsables legals, en cas d’alumnat menor
d’edat.

e L’acumulacié de retards comportara una sancié consensuada per l’equip

docent corresponent (vegeu apartat 3.3.).

e L’alumnat de batxillerat pot sortir del centre en el transcurs de la jornada
lectiva, sempre que hi hagi motius fonamentats i [’autoritzacié de la

familia.

e Si un alumne/a ha de sortir del centre dins ’horari lectiu per una situacio
excepcional haura de dur una autoritzacié escrita dels pares (si és menor
d’edat). Aquesta autoritzacio es pot fer amb una nota a l’agenda signada o
amb un correu al tutor/a i en copia a Direccio. Eventualment es podra

autoritzar telefonicament a un membre de |’equip directiu.
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e En cas d’abséncia prevista del professorat, |’equip directiu pot autoritzar a
alumnat de batxillerat a sortir del centre. Cap d’Estudis enviara una
circular especifica per a aquesta abséncia a les families i a "alumnat
afectat. L’alumnat menor d’edat només podra sortir del centre en el cas

que tingui ’autoritzacio corresponent signada per la familia.

e En cas de malaltia perllongada o alguna circumstancia especial
d’absentisme ’equip docent valorara la situacio, tot tenint en compte el

régim presencial del batxillerat.

e Si un alumne/a no s’incorpora al centre o deixa d’assistir-hi durant un

termini llarg sense causa justificada, se’l donara de baixa d’ofici.
2.1.3. ALUMNAT DE CICLES FORMATIUS

2.1.3.1. Normes basiques generals

e No es poden portar gorres ni ulleres de sol al centre.

e Les cadires s’han de deixar sobre la taula a l'hora del pati i en finalitzar les
classes.

e Si hi ha un ordinador amb una sessio oberta, s’ha d’avisar al professor i no
realitzar cap accio.

e Qualsevol sortida sha de comunicar al tutor/cap destudis per poder
realitzar-se sota el permis del tutor legal de l'alumne.

e No es pot utilitzar el mobil a l'aula llevat de situacions excepcionals o en
cas que el professor ho autoritzi.

e Només es podra escoltar musica a ’aula si el professor/a ho autoritza
explicitament. Aquesta musica haura d’estar emmagatzemada en un
dispositiu USB, disc dur o reproductor de MP3. En cap cas es podra utilitzar

un servei de streaming (YouTube, Spotify, etc.).
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2.1.3.2. Material necessari

Lalumnat de grau mitja fa totes les activitats d’aprenentatge a les aules
dinformatica, amb capacitat per a 20 alumnes cadascuna, que disposa el
centre. L'Unic material que es demana als alumnes de grau mitja és un disc dur

extern.

L’alumnat de grau superior fa classe amb portatils. Aquests alumnes poden fer
servir els seus propis portatils o demanar al centre que els en deixi un pel seu
Us exclusiu mentre duri el curs. Fora d’aquesta possibilitat no han de portar cap

material propi extra.

2.1.3.3. Assisténcia i puntualitat

e L'assisténcia a les classes és obligatoria i s’ha de ser puntual. La manca de
puntualitat destorba el desenvolupament de ’activitat lectiva al centre i
cal ser evitada. No es considera retard si ’alumne arriba a [’aula fins a 5
minuts després de ’hora d’inici. L’alumne tindra un retard si arriba entre 5
i 10 minuts després de ’hora d’inici. L’alumne tindra una falta si no hi

assisteix o si arriba a partir del minut 11 de classe.

e Com a principi general, es considera que ’acumulacio de retards és una
infracci6 de les normes de convivencia al centre, que el tutor/a
comunicara a la familia o responsables legals, en cas d’alumnat menor
d’edat.

e [’acumulacié de tres retards equival a una falta d’assistencia.

e L’alumnat de Cicles Formatius ha de restar obligatoriament al centre en

horari lectiu.
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e Si un alumne/a ha de sortir del centre dins ’horari lectiu per una situacio
excepcional haura de dur una autoritzacié escrita dels pares (si és menor
d’edat). Aquesta autoritzacio es pot fer amb una nota a l’agenda signada o
amb un correu al tutor/a i en copia a Direccié. Eventualment es podra

autoritzar telefonicament a un membre de |’equip directiu.

e En cas d’abséncia prevista del professorat, |’equip directiu pot autoritzar a
alumnat de cicles sortir del centre. Cap d’Estudis enviara una circular
especifica per a aquesta absencia a les families i a ’alumnat afectat.
L’alumnat menor d’edat només podra sortir del centre en el cas que tingui

’autoritzacio corresponent signada per la familia.

e Quan un alumne/a de Cicles Formatius hagi faltat un 10% de les hores
d’una unitat formativa, el seu tutor/a informara als seus pares o tutors/es

legals.

e Com a criteri d’avaluacié, 'alumne/a de Cicles Formatius de Grau Mitja
que no assisteix al 15% de les hores d’una unitat formativa perdra el dret a
’avaluacio continua de la mateixa. En el cas dels alumnes de Cicles
Formatius de Grau Superior, sera el 20% de faltes d'assistencia el que
marqui el moment en el que l'alumne perd el dret a l'avaluacio continua de

la unitat formativa.

e Si un alumne/a no s’incorpora al centre o deixa d’assistir-hi durant un
termini de quinze dies lectius consecutius sense causa justificada, se’l

donara de baixa d’ofici.

2.1.3.4. Periode d’esbarjo

e A ’horari de cada curs, s’establira un periode d’esbarjo per a I’alumnat de

tots els nivells.
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e L’alumnat de Cicles Formatius, prévia autoritzacié dels tutors legals en cas
de ser menors d’edat, podra sortir del centre en periode d’esbarjo. Aquest

alumnat no pot concentrar-se ni col-lapsar els espais d’accés al centre.

e En cas de pluja, nevada, fred extrem o altres circumstancies adverses,
’esbarjo es podra fer dins del centre i es fara en els espais que determini

’equip directiu.

2.1.3.5. Criteris per a l’assisténcia a un grup diferent del matriculat inicialment

L’alumne/a podra ser canviat (dins del mateix cicle) de grup a un torn diferent
(mati-tarda) si I’alumne esta conforme (o la conformitat de les families en el

cas de menors d’edat).

2.1.3.6. Criteris per a la realitzacio de les practiques a empreses (FCT i dual)

FCT

L’alumnat haura de complir els requisits seglients per a poder fer les practiques

a empreses:

1. Han d’haver cursat i aprovat la Unitat formativa de Prevencié de riscos
laborals.
2. Han d’estar en disposicio d’acabar el cicle en finalitzar el curs al que estan

fent les practiques.

Els criteris per decidir 'ordre en que s’assignaran les empreses a l’alumnat

d’un determinat curs seran els seguents:

1. Alumnes amb menys UFs pendents de primer.

2. Alumnes amb nota mitjana més alta de primer.

DUAL
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Pel desenvolupament de la dual, i segons la resolucié EDU 2085/2020, es

tindran en compte els segiients apartats:
i. Incorporacié de l'alumnat a la formacié dual.

L'assignacio dels alumnes a les empreses la decidiran conjuntament el
coordinador de dual i els tutors de dual i es fara seguint els segiients
criteris: rendiment academic, desenvolupament de les capacitats clau i

assistencia a classe.

Cada alumne, sempre que sigui possible, sera presentat com a candidat a
més d'una empresa. L'alumne, finalment, sera assignat al lloc que millor

s'adapti als seus interessos i motivacions.

La dual és una opcié voluntaria per l'estudiant. Alhora, l'equip docent
podra ajornar o denegar la incorporacié a la formacié dual a aquells

alumnes que no considerin suficientment preparats.
ii. Seguiment, avaluacio i qualificacio de la formacio.

El seguiment de l'alumnat l'han de fer, conjuntament, l'empresa i el centre
educatiu. El centre educatiu ha de garantir el seguiment de l'alumnat
durant el temps que duri l'estada, mitjancant el tutor o tutora de dual. El
registre del seguiment i valoracido de lactivitat formativa per part de

l'empresa s’ha de fer mitjancant el Qbid.

L'avaluacio del modul professional de Sintesi o de Projecte el fara un
tribunal format per tres professors, un dels quals sera el tutor de dual

assignat a l'alumne.

iii. Normes d'estada a l'empresa.

PE1_INS_DOC_12_13_NOFC NOFC

y APROVAT Revisi6 12 Direccio Pagina 81 de 120

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres




AT  Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié m
SNUY  nstitut Estatut .

El centre educatiu pot determinar la no continuitat d'un alumne en la
formacio dual quan el seu comportament i/o rendiment no es consideri
adient. En aquests casos, la formacié dual es considerara suspesa i
lalumne haura es considerara a tots els efectes com a No dual. Aixo vol
dir que haura de completar les hores dFCT que li puguin quedar i que

haura de fer el modul de sintesi/projecte al centre educatiu.

2.1.4. MARC HORARI DE L’ALUMNAT

El marc horari de cada tipus d’ensenyament quedara reflectit en la Programacio
Anual corresponent. Si hi ha algun alumne/a que tingui una modificacié d’aquest
marc horari per algun motiu excepcional i en conseqiiencia les hores d’entrada i/o
de sortida varien, caldra que la familia signi lautoritzacié corresponent, o
’alumne/a si és major d’edat. L'institut proporcionara un carnet a l’alumne/a en
que estaran especificats aquests canvis i que haura de mostrar per sortir del

centre fora de les hores habituals.

2.1.5. MALALTIA O ACCIDENT EN EL CENTRE

e Un alumne/a amb febre no ha de venir al centre.

e En el cas que un alumne/a tingui una lleugera indisposicié o pateixi un petit
accident, el professor/a de guardia localitzara els familiars perque es facin
carrec de l’alumne/a. En cap cas el centre li pot subministrar cap tipus de
medicament.

e Si I’alumne/a pateix un accident greu el professor/a de guardia avisara algu
de ’equip directiu. S’avisara una ambulancia i es comunicara immediatament
als familiars. Si s’ha de portar ’alumne/a a U’hospital i encara no ha pogut
arribar cap familiar seu, un professor/a del centre hi anira com a

acompanyant.
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2.1.6. PROTECCIO DE DADES

A tot Ualumnat nou del nostre institut se li facilitara un correu electronic

corporatiu (acabat en @insestatut.cat). El seu Us és només educatiu.

Per a la publicacié i la utilitzacid d'imatges, dades personals o materials, la
propietat intel-lectual dels quals recau en ’alumnat, cal que el centre disposi de

la corresponent autoritzacio signada.

Aquesta autoritzacié es demana a linici de cada curs escolar i per ’alumnat

menor de 14 anys es requereix el consentiment del pare/mare/tutor legal.

Aquesta autoritzacié es demana quan [’alumne/a es matricula per primera vegada
al centre (per l’alumnat menor de 14 anys es requereix el consentiment del
pare/mare/tutor legal) i té una vigencia per tota ’escolaritzacio. A principi de
cada curs recordarem a ’alumne/a (o a la familia si és menor de 14 anys) quins
permisos en relacié als drets d’imatge ens va donar quan es va matricular.
L’alumne/a (o a la familia si és menor de 14 anys) pot revocar el consentiment

atorgat en qualsevol moment, sense efectes retroactius.

Basicament el centre demana autoritzacié per fer (s d’aquestes dades a nivell
intern i/0 a nivell extern. Es a dir en plataformes administrades pel centre (pagina
web del centre, aplicacié informatica per les faltes d’assisténcia...) i/0 no

administrades pel centre (com per exemple les xarxes socials).

2.1.7. PARTICIPACIO DE L’ALUMNAT EN LA VIDA DEL CENTRE

Cada grup classe té dos representants, el delegat/da i el sots delegat/da, que son
els interlocutors directes del grup davant del professorat. L’eleccié d’aquests dos
representants es fa durant els primers 30 dies lectius de cada curs i el seu mandat

és per un curs academic, sempre que compleixin les seves funcions.

Les funcions del delegat/da son:
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Representar a la resta dels seus companys i fer de portaveus de les seves
inquietuds

Facilitar la cohesio del grup

Preparar la reunié de participacié en les sessions d’avaluacio

Actuar com a Delegat de convivencia: estar en contacte amb U'equip de
professorat de convivencia i fer de pont entre ’alumnat i professorat

Assistir a les reunions de delegats/des organitzades per la Coordinacio de
nivell o Coordinacio pedagogica

Assistir a les trobades amb els representants de [’alumnat al Consell escolar.
Les funcions del sotsdelegat/da son:

Cuidar de l’adequada utilitzacié del material i de les instal-lacions de
Uinstitut

Actuar com a Referent de Toca-pati: promoure la dinamitzacié de patis tenint
en compte les propostes del grup-tutoria

Assistir a les reunions de sostelegats/des organitzades per la Coordinacio de
Toca-pati

Suplir les funcions del delegat/a en la seva abséncia

A més a més, el centre també incorpora dos carrecs més a cada tutoria,

’ecodelegat/da i el/la liladelegat/da. Aquests dos carrecs també son triats dintre

dels primers 30 dies de curs i el seu mandat també és per un curs académic.

Les funcions de [’ecodelegat/da consisteix a:

Assistir a les reunions d'ecodelegats/des organitzades per la Coordinacio
d'Escola Verda

Transmetre al grup classe la informacié proporcionada per la Coordinacio
d’Escola Verda

Contribuir a l'actualitzacié de l'espai web d'Escola Verda

Vetllar per l'Us correcte dels contenidors de tria de residus a l'aula
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e Vetllar per l'estalvi energéetic de l'aula
e Tenir cura de la planta de l'aula

e Promoure l'esmorzar saludable i ['Us del Boc'n'Roll
Les funcions del liladelegat/da son:

e Assistir a les reunions de liladelegats/des organitzades per la Coordinacio de
Punt Lila

e Transmetre al grup classe la informacio proporcionada per la Coordinacié de
Punt Lila

e Contribuir a l'actualitzacié del perfil d’Instagram de Punt Lila

e Vetllar per l'Gs correcte del llenguatge per la igualtat a les aules (portara un
registre per les reunions)

e Promoure la prevencié de violéncies sexuals al centre a partir del grup tutoria

e Informar a les tutories de la resta de festivitats menys visibles (visibilitat

lésbica...)

Els representants del Consell Escolar son els interlocutors entre els delegats i
’equip directiu mitjancant unes reunions periodiques al llarg del curs amb la
Direccio. L’objectiu d’aquestes reunions és escoltar la veu de "alumnat en la

planificacio general de les activitats i el seu desenvolupament.

La Direccio facilitara U’Us dels espais necessaris perqué els representants del

Consell Escolar puguin realitzar la seva tasca.

2.1.8. NO ASSISTENCIA PER MOTIUS DE VAGA

e El Decret 102/2010 d’Autonomia de Centres (article 24.2) preveu que, a partir
del tercer curs de ’educacioé secundaria obligatoria, les decisions col:lectives
adoptades per ’alumnat en relaci6 amb la seva assistencia a classe, en

exercici del dret de reuni6 i préviament comunicades a la Direccio del centre

PE1_INS_DOC_12_13_NOFC NOFC

9 APROVAT Revisi6 12 Direccio Pagina 85 de 120

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres




AT  Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié m
SNUY  nstitut Estatut e

i quan es disposi de la corresponent autoritzacié dels pares, mares o tutors,

no tinguin la consideracio de falta.

e Quan hi hagi una convocatoria de vaga, feta pels sindicats estudiantils de
referencia de U’ambit territorial catala, els representants de l’alumnat al

Consell Escolar n’informaran a la Direccio i als delegats/des de cada classe.

e Els delegats/des de classe (3r i 4t d’ESO, Batxillerat i Cicles) comunicaran i
lliuraran a la direcciéo del centre les signatures/resum de la votacio dels
respectius grups en relacio a la vaga, amb una antelacié6 de quaranta-vuit

hores.

e La Direccié del centre informara per escrit les families de les raons de la
mobilitzacio de Ualumnat i demanara autoritzacio per a la inassistencia a
classe. Per justificar la falta l’alumnat ha de lliurar aquesta autoritzacio

signada al seu tutor/a.

e Per a tot 'alumnat les dues primeres hores dels dies de vaga seran lectives,
independentment de si la vaga és d’un o més dies. L’alumnat menor d’edat
sense l’autoritzacié signada romandra al centre sota la supervisio del
professorat, juntament amb ’alumnat de 1r i 2n d’ESO. L’equip directiu no

pot autoritzar a sortir del centre a ningl a través de trucades telefoniques.

e En una jornada de no assistencia col-lectiva de l’alumnat, el professorat no

dura a terme activitats d’avaluacio.

2.2. PROFESSORAT

El professorat ha d’exercir les seves funcions detallades en U’article 104 de la Llei
12/2009, del 10 de juliol, d'educacid, sota el principi de col-laboraci6 i treball en

equip.
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2.2.1. ASSISTENCIA DEL PROFESSORAT

L’horari del professorat esta regulat per la normativa corresponent. El professorat
ha de fitxar, tant a ’entrada com a la sortida, a través del mecanisme que ’equip

directiu consideri oportu.

El personal docent esta obligat a complir el seu horari i el calendari d'activitats
establert en la programacio general anual del centre. També esta obligat a assistir
als claustres, a les reunions dels ambits de coordinacié que correspongui i a les
altres reunions extraordinaries no previstes en la programacié general anual del
centre que siguin degudament convocades per la Direcci6 o per l’organ de

coordinacio corresponent.

La Direcci6 del centre ha de registrar les absencies justificades i injustificades del
personal docent adscrit al centre mitjancant l'aplicacié informatica de l'expedient

d'absencies del Departament d’Educacio
S'ha d'especificar el motiu de l'abséncia justificada segons la classificacio segiient:

e Abséencia per motius de salut.

e Absencia per assistencia a consulta medica. L’assistencia a una consulta
medica ha de concertar-se fora de !’horari de treball. Si no és possible,
’assistencia a una consulta médica es concedeix pel temps indispensable per
acudir i retornar al lloc de treball.

e Absencia justificada per concessio de llicéncia o permis.

e Encarrec de serveis.

e Formacio.

Totes les absencies previstes caldra justificar-les a través del formulari
corresponent indicant la naturalesa de l’abséncia i aportant la documentacio
necessaria. Tanmateix, amb anterioritat, s’ha de deixar feina preparada per a

’alumnat, que es comunicara a Cap d’estudis o a Cap d’estudis adjunt.
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Les absencies imprevistes s’hauran de comunicar tan aviat com es pugui a algun
membre de U’equip directiu i, si és possible, cal que el professor/a deixi alguna
orientacio sobre la feina que ha de fer l’alumnat. A posteriori s’emplenara el

formulari d’absencies.

En cas de baixa medica cal enviar una imatge d’aquest document medic com a
molt tard, lendema de la data de lexpedicido de la baixa per correu a Cap
d’estudis o a Cap d’estudis adjunt amb copia a Direccid, per tal de demanar una
substitucio, si és el cas. El document original de baixa es portara a Secretaria

quan es pugui.

La data de lalta medica queda inclosa en la durada de la incapacitat temporal,
per la qual cosa els comunicats medics d'alta shan de presentar el dia laborable

segiient, és a dir, el mateix dia de reincorporacio al lloc de treball.

2.2.2. FUNCIONS DEL PROFESSORAT A L’AULA

a) Fer un seguiment per a cada area de programacio i seguir els criteris i
metodologia d’avaluacié i recuperacio fixats pel respectiu departament, amb
Uobjectiu que Ualumnat assoleixi les competéncies del seu ambit i les
transversals. Aquests criteris d’avaluacid es comunicaran a lalumnat a
principi de curs i estaran en un lloc visible per a tothom (site, classroom...).

b) Controlar diariament, amb el sistema que estableixi el centre, l’assisténcia de
’alumnat dels grups amb els quals tingui classe.

c) Mantenir dins les aules un ambient d’estudi, atencié i treball necessari per al
correcte desenvolupament de les tasques d’ensenyament i aprenentatge

d) Fer un control i una revisi6 de les tasques, intervencions i activitats
realitzades pels alumnes a classe o a casa seva en el marc de ’avaluacidé
continua de la programacioé docent de l'area que correspongui.

e) Tenir un control quotidia de la neteja, ordre, estat de manteniment i

desperfectes a linterior de l'aula. Tot el professorat vetllara pel bon Us del
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material comu i de les instal:-lacions de llnstitut per part de ’alumnat. En cas
de detectar alguna anomalia en aquest sentit es comunicara per escrit a
Consergeria (mitjancant el full d’avis d’avaries).

f) Autoritzar a ’alumnat a anar al lavabo.

g) Assegurar-se que ’aula queda recollida (cadires a sobre les taules, allargadors
al seu lloc, terra net de papers) i tancada amb clau, amb els llums apagats i
les finestres tancades si en finalitzar aquella classe és [’hora de ’esbarjo o bé

ultima hora.

2.2.3. FUNCIONS DEL PROFESSORAT DE GUARDIA

2.2.3.1. Guardies edifici

e El professorat de guardia tindra un lloc de referencia on tindra tota
la informacid necessaria com el registre escrit d'incidéncies, Full de

Guardies, horaris professorat, grups, aules...

e El professorat de guardia vetllara per la normalitat als passadissos i
espais comuns i controlara el transit d'alumnat fora d'aules en el

transcurs de les hores de classe.

e En cas d'abséncia de professorat, és responsabilitat, sempre que sigui
possible, del professor/a absent fer arribar a Cap d’estudis les
tasques que cal que desenvolupi l'alumnat afectat. El professor de
guardia comunicara aquestes tasques a lalumnat i introduira les

absencies a ’aplicatiu de control.

e El professorat de guardia controlara l'alumnat que ha estat sancionat

fora de laula, enregistrara al full d'incidéncies de guardia el fet i
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supervisara les activitats que el professor/a sancionador hagi indicat

per a l'alumne/a sancionat.

e En cas que un alumne/a es trobi malament el professorat valorara la
gravetat del fet. Si és poc greu, procurara contactar amb la familia o
responsable legal de l'alumne/a per tal que se'n faci carrec. Si no es
localitza cap responsable legal o la situacié no mereix cap urgencia,
el professorat de guardia es fara carrec de lalumne/a fins a la
finalitzacio de l'hora de classe en curs. En el cas que es tracti d’un
tema més greu avisara a lU'equip directiu immediatament, que
engegara el protocol corresponent. Si cal acompanyar l’alumne/a a
un servei medic, el professorat de guardia se'n fara carrec fins a

'arribada d'un responsable legal.

2.2.3.2. Guardies en U’horari d’esbarjo de mati

e A lhora desbarjo hi haura professorat de guardia distribuit en zones que

vetllara pel bon funcionament del pati.

e El professorat de guardia acabara la classe amb maxima puntualitat per tal

de baixar al pati.

e El professorat de guardia de pati controlara que tot l'alumnat es desplaci
als espais d'esbarjo (pista, zona enjardinada, cantina) i que cap alumne/a
sense autoritzacié del professorat romangui a les aules o espais comuns

interns de l'edifici o a les zones d'accés al centre.
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e El professorat de guardia registrara a U’aplicatiu informatic si hi ha hagut
alguna incidéncia amb alumnes. Si aquesta és d’extrema gravetat, avisara

a Cap d’estudis

e El professorat de guardia de pati controlara l'accés als lavabos adjacents a
la pista, vetllara perque es mantingui l'adequada convivencia als espais
d'esbarjo tant inferiors (pista) com superiors (cantina) i actuara sobre les

possibles emergencies que es puguin produir.

e El professorat de guardia de pati sera ’encarregat de controlar el préstec

de material (pilotes i altres) a l'alumnat en periode d'esbarjo.

e El professorat de guardia de pati vetllara a la finalitzaci6 de l'esbarjo
perque els lavabos adjacents a la pista quedin tancats i l'alumnat retorni a

les aules i espais lectius adients.

2.2.3.3. Guardies en "horari d’esbarjo de tarda

e El professorat de guardia de pati controlara que tot l'alumnat es desplaci
als espais d'esbarjo i que cap alumne/a sense autoritzacio del professorat
romangui a les aules o espais comuns interns de ledifici o a les zones

d'accés al centre.
2.2.4. MATERIAL DE TREBALL

2.2.4.1. Claus

A Consergeria us donem les claus necessaries per obrir els espais comuns del

centre. El clauer inclou Uetiqueta per radiofreqiiéncia (tag rfid), que és
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Uaparell que utilitzem per fitxar. El lector rfid es troba a la sala del

professorat.

2.2.4.2. Correu corporatiu

A tot el professorat nou del nostre institut se li facilitara un correu electronic

corporatiu (acabat en @insestatut.cat).

El seu Us és només educatiu i és amb el qual es tindra comunicacié interna amb

tota la comunitat educativa.

A través d’aquest correu es té accés a la documentacio del centre.

2.2.4.3. Ordinador portatil
Es I’eina que utilitzem per projectar a les aules, per passar llista, per revisar

els correus electronics i per treballar telematicament/virtualment. El centre en

facilita un, si és que el professor/a el requereix, a través del Secretari.

Per comunicar una incidéncia d’algun equip TIC s’ha de fer a través de

’aplicatiu de gestio d’incidéncies, que es troba a l'escriptori.

2.2.4.4. Material fungible

El material que es necessiti es demana al Cap de Departament corresponent,
excepte els retoladors per escriure a certes pissarres que es demanen a

Consergeria.

2.2.4.5. Servei de fotocopies

Per fer fotocopies es pot fer servir la fotocopiadora de la sala de professorat. A
més es pot imprimir a Consergeria, s’ha d’enviar un correu a
fotocopies@insestatut.cat i s’ha d’especificar com es volen les fotocopies i

quantes se’n volen.
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2.2.5. CENTRE FORMADOR

2.2.5.1. Criteris per a la mentoria de practiques

e Voluntat explicita d’assumir la tasca de mentoria.

e Experiéncia docent (4 anys)

e Coneixer el nou curriculum del departament / Compromis amb la tasca
docent.

e Tenir experiencia en el treball per projectes / Participacié i/o impuls de
projectes, activitats o metodologies innovadores.

e Activitat formativa i/o formadora activa

e Compromis d’assistir a les activitats de formacié de mentors i a les reunions
de coordinacié que es facin al llarg del curs en el cas que es requereixi.

e Gust per ’acompanyament / Capacitat i empatia per orientar i tutoritzar els
alumnes en practiques.

e Competencia comunicativa en catala

e Competencia digital docent

2.2.5.2. Criteris per a la coordinaci6 de practiques

e Voluntat explicita d’assumir la tasca de coordinacio.

e Experiéncia docent i antiguitat en el centre (com a minim, de tres anys).

e Coordinacid o gestio del centre educatiu o bé tenir-ne experiéncia recent.

e Bona gestio en les tasques de coordinacié desenvolupades anteriorment.

e C(Capacitat i empatia per coordinar els mentors del centre i per acollir i
informar els alumnes en practiques.

e Compromis de mantenir el contacte amb la universitat, informar del
desenvolupament de les practiques en el centre en termes generals i de

transferir als mentors les informacions que rebi des de la universitat.
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2.3. FAMILIES

Segons la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio, en U'article 25:

1. Les mares, els pares o els tutors dels alumnes, a més dels altres drets que els
reconeix la legislacio vigent en matéria d'educacio, tenen dret a rebre
informacié sobre:

a) El projecte educatiu.

b) El caracter propi del centre.

c) Els serveis que ofereix el centre i les caracteristiques que té.

d) La carta de compromis educatiu, i la coresponsabilitzacié que comporta per
a les families.

e) Les normes d'organitzacié i funcionament del centre.

f) Les activitats complementaries, si n'hi ha, les activitats extraescolars i els
serveis que s'ofereixen, el caracter voluntari que aquestes activitats i serveis
tenen per a les families, l'aportaciéo economica que, si escau, els comporta i
la resta d'informacio rellevant relativa a les activitats i els serveis oferts.

g) La programacio6 general anual del centre.

h) Les beques i els ajuts a l'estudi.

2. Les mares, els pares o els tutors dels alumnes matriculats en un centre tenen
dret a rebre informacio sobre l'evolucio educativa de llurs fills.

3. Les mares, els pares o els tutors tenen el deure de respectar el projecte
educatiu i el caracter propi del centre, el dret i el deure de participar
activament en l'educacié de llurs fills, el deure de contribuir a la convivéncia
entre tots els membres de la comunitat escolar i el dret de participar en la vida
del centre per mitja del consell escolar i dels altres instruments de que es dotin

els centres en exercici de llur autonomia.
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Mitjancant la carta de compromis educatiu, que esta penjada a la nostra pagina web,
volem potenciar la col-laboracié de les families en 'educacié dels seus fills. Aquesta

carta se signa quan l’alumne/a es matricula per primera vegada al centre.

Qualsevol familia que matriculi el seu fill/a a Uinstitut per primera vegada disposara
d’un correu corporatiu de centre. En aquest correu rebra tota la informacio oficial
que s’envia des del centre. També el podra fer servir com a eina de comunicacié amb

el tutor/a corresponent, coordinacio de nivell o membre de l'equip directiu.

2.3.1. AMPA

Les mares i pares tenen dret a constituir associacions de mares i pares (AMPA) i/o

formar-ne part. L’associacié de mares i pares es regira pel seu propi estatut.

L’AMPA podra disposar de les instal-lacions del centre per reunir-se, o celebrar
actes relacionats amb la seva formacio com a pares d’alumnes o amb activitats
extraescolars, sempre que hagi sol-licitat autoritzacio per utilitzar les

instal-lacions i se li hagi atorgat el permis per part de la Direccié del centre.

2.3.2. JUSTIFICACIO DE FALTES D’ASSISTENCIA

e La familia de 'alumnat, o els seus responsables legals en cas de [’alumnat
menor d’edat, tenen la responsabilitat de comunicar i explicar les abséencies

de ’alumnat al tutor/a, amb anterioritat si és possible.

e La comunicacidé entre responsables legals, familia o alumnat major d’edat i el
centre, pel que fa a la assisténcia i puntualitat de l’alumnat, es realitzara

preferentment mitjancant el correu del domini insestatut.

e El tutor/a de ’alumne/a és qui té la potestat de justificar les absencies de
Calumnat i la funcié de supervisar les absencies i retards i mantenir

actualitzat ’aplicatiu de control.
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2.3.3. QUOTA UNICA | SORTIDES PEDAGOGIQUES

A U’hora de formalitzar la matricula per a cada curs les families fan un pagament
Unic que inclou ’asseguranca obligatoria i la quota de les sortides pedagogiques.

Aquest pagament es pot fraccionar, si la familia aixi ho demana a Secretaria.

2.3.4. BEQUES I AJUTS

El Departament d'Educacio ofereix en la seva pagina web informacio sistematica i
anticipada de les diferents modalitats de beques i ajuts a lestudi que es
convoquen per a cada curs. La finalitat és compensar els alumnes que es troben
en situacions desfavorides per raons socioeconomiques o geografiques o per
afavorir la integracid6 escolar daquells alumnes que ho necessitin per

circumstancies de caracter personal.

L’institut vetllara perquée la informacio sobre les convocatories de beques i ajuts a
lestudi destinades als alumnes arribi amb prou antelacié, a fi que puguin

presentar la sol-licitud dins del termini establert en cada convocatoria.

2.4. PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

Formen part del personal d’administracié i serveis (PAS):

e personal administratiu
e personal subaltern

e personal netejador

L’assignacio dels horaris del PAS la fara la Direcci6 del centre atenent sempre a les

necessitats dels serveis.

Les formes de controlar U’horari i ’assisténcia seran les que U’equip directiu del
centre cregui oportunes, i la justificacio de les faltes i els retards es gestionara a

través del Secretari del centre.
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FUNCIONS DEL PERSONAL ADMINISTRATIU

Els correspon les funcions seguents:

la gesti6 administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacio
d'alumnes

la gestid6 administrativa dels documents académics: historials academics,
expedients academics, titols, beques i ajuts, certificats, diligencies,etc

la gestid administrativa i la tramitacio dels assumptes del centre

Aquestes funcions comporten les tasques seguents:

2.4.2.

arxivament i classificacié de la documentacio del centre

despatx de la correspondencia (recepcid, registre, classificacio, tramesa,
franqueig,etc.)

transcripcié de documents i elaboracio i transcripcio de llistes

gestio informatica de dades (domini de l'aplicacié informatica corresponent)
atencio telefonica i personal sobre els assumptes de la secretaria
administrativa del centre

recepcié i comunicacié d'avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal
(baixes, permisos, etc.)

comandes de material, comprovacié dalbarans, etc., d'acord amb l'encarrec
rebut per la Direccié o el Secretari del centre

control de documents comptables simples

exposicio i distribucié de la documentacio d'interés general que estigui al seu
abast (disposicions, comunicats, etc.)

altres tasques encomanades per la Direccié dins les seves funcions

FUNCIONS DEL PERSONAL SUBALTERN

Els correspon les funcions seguents:

vigilar les instal-lacions del centre
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e controlar els accessos i atendre les persones que accedeixen al centre

e custodiar el material, el mobiliari i les instal:lacions del centre

e utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars

e atendre els alumnes

e donar suport al funcionament i a lestructura del centre i també a lequip

directiu
Aquestes funcions comporten les tasques segients:

e cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del
centre

e manteniment de linventari

e comunicacié al Secretari de les anomalies que es puguin detectar en l'estat,
l'Us i el funcionament del centre

e encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d'aigua,
llum, gas, calefaccié i aparells que calgui, i cura del seu funcionament
correcte

e obertura i tancament dels accessos del centre, patis, instal-lacions esportives
i altres espais

e cura i custodia de les claus de les dependéncies del centre; control d'entrada i
sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.)

e recepcid i atencid de les persones que accedeixen al centre

e cura i control del material (recepcio, lliurament, recompte, trasllat, etc.)

e trasllat de mobiliari i d'aparells que, per volum i/o pes, no requereixen la
intervencio d'un equip especialitzat

e posada en funcionament dels aparells (fotocopiadores, material audiovisual,
etc.)

e seguiment de les fotocopies que es fan en el centre

e enquadernacions senzilles, transparéncies, etc., sobre material de lactivitat

del centre
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e col-laboracié en el manteniment de lordre dels alumnes en les entrades i
sortides

e intervencio6 en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol d'actuacio
del centre

e recollida i distribucid dels justificants d'absencia dels alumnes i col:-laboracio
en el control de la puntualitat i l'assistencia dels alumnes

e Dparticipacido en els processos de preinscripcié i matriculacié del centre:
lliurament d'impresos, atencié de consultes presencials i derivacio, si escau

e primera atencio telefonica i derivacio de trucades

e recepciod, classificacio i distribucié del correu (cartes, paquets, etc.)

e encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les seves activitats i el seu
funcionament (tramits al servei de correus, etc.)

e tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal del
centre, en absencia dels especialistes i/0 encarregats

e altres tasques encomanades per la Direccié dins les seves funcions

2.4.3. FUNCIONS DEL PERSONAL NETEJADOR

Els correspon les funcions de neteja i higiene del centre i de les seves

dependeéncies, aixi com del mobiliari, els estris i els lavabos.

El personal de neteja realitzara les feines que té assignades segons el contracte

signat amb U’institut i ’empresa corresponent.

3. RELACIONS ENTRE LA COMUNITAT EDUCATIVA

La norma basica i elemental que ha de presidir la vida de la nostra comunitat escolar,

com de qualsevol altra, és el respecte a les persones, a ’ambient de treball, al

material i a les instal:lacions.
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El respecte a les persones ha de ser rigorosament mantingut per tots nosaltres en tot
moment, en els nostres actes i en les nostres paraules, en les relacions entre les
persones que convivim a linstitut dia a dia (alumnat, professorat, personal de
secretaria i consergeria, families, personal de neteja) i amb qualsevol altra persona

que ens visiti.
Tots els membres de la comunitat educativa, PAS, professorat, families i alumnat:

e Respectaran i no discriminaran per raons de sexe, d’identitat de genere,
d’expressio de génere o per orientacidé afectivosexual a cap membre de la
comunitat educativa.

e Respectaran la diversitat social, cultural i étnica de qualsevol membre de la
comunitat educativa reflexionant en tot allo que ens uneix.

e Es respectara a si mateix i respectara la integritat fisica i les emocions dels

altres.

3.1. MESURES DE PROMOCIO DE LA CONVIVENCIA

Promoure la convivencia és una peca clau per al procés educatiu i per al bon
funcionament del centre. Educar per a la convivencia suposa promoure una cultura
de la pau i la mediaci6 a través de la difusio de valors i habits de convivencia
democratics, posant l'accent en el dialeg, la participacid i la corresponsabilitat entre

les diferents entitats de la comunitat educativa.

Tots els membres de la comunitat educativa tenen dret a una bona convivéncia i a un
bon clima escolar i, a la vegada, tenen el deure de facilitar-ho amb les seves actituds

i conductes.

Fomentar la convivencia implica assumir les competencies socials i ciutadanes i

d'autonomia i iniciativa personal.

Com a centre acordem prioritzar la mediacié i la cultura de la pau; l'educacio

emocional; la coeducacid; el respecte cap a la interculturalitat, la gestidé positiva
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dels conflictes i el medi ambient en tots els nivells educatius, amb actuacions

programades i permanents.

3.1.1. COMISSIO DE CONVIVENCIA

La comissio de convivencia vetllara per la promocié de la convivencia, per a la
prevencio i resolucié de conflictes i implicara tota la comunitat educativa com a

agents actius.
Les funcions de la comissio son:

e Analitzar la situacio de la convivéncia al centre com a punt de partida.

e Establir i revisar els procediments d’elaboracio i revisio de les normes de
centre i de les normes de ['aula.

e Liderar la resposta en situacions greus de manca de respecte a les normes,
quan s’obri un expedient disciplinari

e Establir i revisar els criteris fonamentats en el reconeixement del dany
realitzat i la responsabilitzacié i la reparacio del dany per part de qui ’ha
originat.

e Proposar orientacions per elaborar el Pla d’Acci6 Tutorial.

e Animar a la participacio als diferents membres de la comunitat educativa.

e Impulsar les activitats de formacid relacionades amb la millora de la
convivencia en la comunitat educativa.

e Impulsar iniciatives solidaries (commemoracions d’efemeérides rellevants, com
el dia dels drets humans; ajuda a les victimes de catastrofes naturals o
accions humanes d’especial magnitud; etc.)

e Fomentar la reflexid i la presa de consciéncia personal i col:-lectiva sobre fets
remarcables de valor moral.

e Establir criteris de coordinaci6 amb serveis municipals: policia municipal,
serveis socials, etc

e Participar en U'elaboracié del pla de convivencia.
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La comissi6 esta formada per Coordinacid de convivencia, Cap destudis,
professorat, alumnat i families. Aquesta comissié es reuneix minimament un cop

per trimestre.

Setmanalment es reuneix Cap d'estudis i Coordinacié de convivencia per analitzar
els casos de conflictivitat i les estrategies a seguir. També fan el seguiment del Pla

de Convivencia, del projecte de mediacié i del projecte #aquiproubullying.
3.1.2. TUTORIA ENTRE IGUALS A L’ESO

La finalitat de la tutoria entre iguals (JUnior-Senior) és acompanyar i ajudar a
'adaptacid al centre de ’alumnat de 1r d'ESO. L’alumnat de 3r d'ESO es forma per
a ser Seniors i es converteixen en els "germans grans” de l’alumnat de 1r d'ESO

(Janiors). També és un instrument per detectar l'assetjament entre iguals.

3.1.3. PROJECTE D’INNOVACIO PEDAGOGICA #aquiproubullying

Dins de les funcions de la mediacio hi ha la lluita contra l'assetjament entre
iguals. Apliquem des del curs 2019-20 el projecte dinnovacié6 pedagogica
#aquiproubullying. Es formen els alumnes de 4t d'ESO i els mediadors per a ser
Guaites. La funcio dels guaites és prevenir, detectar lassetjament i el

ciberassetjament.

3.1.4. PROJECTE DE COEDUCACIO: PUNT LILA

Un tercer element clau per promoure la convivencia és el projecte de coeducacio.
L'objectiu de la coeducacio és actuar a favor de la igualtat de génere i pel dret a
la diferencia en el nostre centre. L'optativa de Punt lila promou els valors de la
coeducacid i forma els alumnes de l'optativa per difondre aquests valors a través
de diverses campanyes, activitats i dinamiques. També es vol implicar tota la

comunitat educativa per lluitar contra la violéncia de génere i LGTBIfobia.
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3.2. MECANISMES | FORMULES PER A LA RESOLUCIO DE CONFLICTES

L’institut treballa ’educacié emocional als projectes d'acolliment a ’inici de curs, a
les tutories i en tots els nivells com a cami per a millorar la convivéncia i la resolucio
de conflictes. El dialeg, ’autoregulacié i el respecte vers l'altre son les eines
principals per a aconseguir una bona convivencia. El document que desenvolupa i

concreta aquests mecanismes és el Projecte de convivencia.

3.2.1._MEDIACIO ESCOLAR

Apliquem la resoluci6 pacifica de conflictes com a procés de mediacio escolar per
tal de que els alumnes vagin assolint les estratégies necessaries per aplicar-les de
forma autonoma. Es tracta devitar que els conflictes degenerin en amenaces,
agressions, exclusions o altres formes de violéncia. Aquest servei és voluntari,
confidencial i digual a igual. El pot sol-licitar ’alumnat afectat o a proposta del

professorat.

Els mediadors son imparcials i objectius, no jutgen, ajuden a parlar i a trobar un
consens. En el centre hi ha alumnat i professorat mediador. L’alumnat mediador es

forma a l'optativa de mediacio.

3.2.2. VIES DE DIALEG ENTRE PROFESSORAT | ALUMNAT
e En relacio amb el desenvolupament de les classes i els possibles conflictes,
dubtes o suggeriments relacionats, l’interlocutor inicial i preferent per a
"alumnat sera el mateix professor/a assignat a la classe en qliestio. L’alumnat
com a col-lectiu s’hi adrecara directament en el context aula-classe o
mitjancant els seus representants directes, que son els delegats i subdelegats

de grup. L’alumnat a titol individual s’hi adrecara directament.

e En cas dallargar-se conflictes no resolts entre professorat i alumnat, per tal

d’afavorir el dialeg i la convivencia i per aquest mateix ordre, hi intervindran:
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tutor/a de grup, coordinacio i equip directiu. Aquesta intervencio6 es produira

en el benentés que el dialeg directe hagi resultat reiteradament improductiu.

3.3.  REGIM DISCIPLINARI DE  L’ALUMNAT.  TIPIFICACIO
D’INFRACCIONS, SANCIONS | MESURES CORRECTORES

La tipificacio d’infraccions a aquestes normes de convivencia i la tipologia de
sancions corresponent respectara sempre allo establert per la normativa vigent:

Decret de Drets i Deures

3.3.1. APLICACIO DE SANCIONS
Es poden sancionar els actes contraris a les normes de convivencia del centre
realitzats per l’alumnat dins del recinte escolar o durant la realitzacié d’activitats

complementaries i extraescolars.

Igualment, poden sancionar-se les actuacions de U'alumnat que, encara que
s’hagin fet fora del recinte escolar, estiguin motivades o directament relacionades
amb la vida escolar i afectin els seus companys o companyes o altres membres de
la comunitat educativa. Aixo inclou les actuacions inadequades dutes a terme a
través de les noves tecnologies i les xarxes de comunicacié social (facebook,

twitter, whatsapp, instagram i similars).

3.3.2. GRADACIO DE LES MESURES CORRECTORES | DE LES SANCIONS

Es consideren circumstancies que poden atenuar la sancio:

e El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.

e No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la
convivencia en el centre.

e La peticio d’excuses en els casos de injuries, ofenses i alteracio del
desenvolupament de les activitats del centre.

e L’oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.

e La falta d’intencionalitat.
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e Acceptar fer una mediacié amb l’altra part.

S’han de considerar circumstancies que poden intensificar la gravetat de
[’actuacioé de l’alumnat:

e Que ’acte comes atempti contra el deure de no discriminar a cap membre de
la comunitat educativa per rad de naixement, raca, sexe, religid o per
qualsevol altra circumstancia personal o social.

e Que l'acte comés comporti danys, injuries o ofenses a companys d’edat
inferior o als incorporats recentment al centre.

e La premeditacio, intencionalitat i la reiteracio.

e Que lactuacio es faci de manera conjunta amb altres persones de forma

premeditada o organitzada.

3.3.3. CONDUCTES CONTRARIES A LES NORMES DE CONVIVENCIA DEL CENTRE |
MESURES CORRECTORES
Tota conducta contraria a les normes de convivencia anira acompanyada d’una
amonestacié escrita (mirar el tipus d’amonestacions) i d’una mesura correctora

restaurativa.

Conductes contraries a les normes de convivencia:

e Els actes contraris a les normes de comportament del centre especificat a les
NOFC.

e Les faltes i retards injustificats de puntualitat o d’assisténcia a classe.

e Els actes d’incorrecci6 o desconsideracié6 amb els altres membres de la
comunitat escolar.

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

e Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la

comunitat escolar.
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e El deteriorament, causat intencionadament, de les dependencies del centre,

o del material d’aquest o del de la comunitat escolar.

Tipus d’amonestacions de conductes contraries:

3.3.3.1. Amonestacio escrita a través del sistema de faltes

Qualsevol professor/a pot amonestar per escrit a l’insticat amb una cara trista,

un alumne/a que tingui una conducta inadequada, tant a classe com en la resta

del recinte escolar. Els pares podran veure-la des de U’enlla¢ proporcionat al

correu de familia.

3.3.3.2. Amonestacid escrita greu a través del sistema de faltes

Qualsevol professor/a pot posar una amonestacio escrita a l’insticat amb el
simbol d’expulsid i una explicacio del que ha passat, durant la seva classe
0 durant la jornada escolar a un alumne/a que tingui un comportament
contrari a les normes de convivencia del centre i impliqui una expulsio de
l'aula.

En cas que un alumne/a no estigui d’acord amb el motiu de la seva
expulsio de ’aula, ho comunicara posteriorment al professorat, pero en el
moment de !"expulsio ha de sortir de ’aula sense fer comentaris.

Les amonestacions escrites per linsticat amb el simbol d’Expulsid sén

automaticament notificades a la familia per correu electronic via Insticat.

3.3.3.3. Amonestacions escrites greu mitjancant un full d’incidéncia, com a falta

de conducta

Qualsevol professor/a pot proposar omplir un full d’incidencia, tant a
classe com en la resta del recinte escolar, a un alumne/a que tingui un

comportament contrari a les normes de convivencia del centre.

e L’equip docent decidira si es tira endavant el full d’incidencia.
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e Coordinacié de nivell, escoltat ’equip docent, demanara a Cap d’Estudis
que faci un full d’incidéncia per falta de conducta i es lliurara a
’alumne/a. En aquest document hi aparaixeran els fets sancionats i la
mesura correctora educativa proposada.

e El tutor/a comunicara a la familia la falta de conducta i aquesta ha de
retornar l"impres signat.

e En cas que la falta de conducta sigui deguda a una falta de respecte cap al
professorat, l’alumne/a, abans d’incorporar-se de nou a l’aula, ha de

demanar disculpes al professor/a afectat/da.

Mesures correctores restauratives:

e Reflexid dels fets ocorreguts i demanar disculpes si s’escau.

e Realitzacié de tasques educadores per a l’alumne/a a la franja de U"esbarjo.
La realitzacio d’aquestes tasques no es pot prolongar per un periode superior
a un mes.

e Realitzacié de tasques comunitaries fora de U’horari lectiu. La realitzacid
d’aquestes tasques no es pot prolongar per un periode superior a un mes.

e La reparacio economica dels danys causats al material del centre o bé al
d’altres membres de la comunitat educativa. La realitzacid d’aquestes
tasques no es podra prolongar per un periode superior a dues setmanes.

e Suspensido del dret d’assistencia a determinades classes per un periode no
superior a cinc dies lectius. Durant la imparticié d’aquestes classes ’alumne o
’alumna ha de romandre al centre efectuant els treballs académics que se li

encomanin.

3.3.3.4. Acumulacio d’amonestacions

Normalment se seguira el seglient barem en la reiterada i sistematica

realitzacio de conductes contraries a les normes de convivéncia del centre:

PE1_INS_DOC_12_13_NOFC NOFC

9 APROVAT Revisi6 12 Direccio Pagina 107 de 120

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres




w
N

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié m

Institut ’Estatut

- Acumulacié d’amonestacions escrites d’Insticat (cares tristes): a criteri de

’equip docent es posara un full d’incidencia per reiteracio.

-Acumulacié d’amonestacions greus per Insticat (simbol expulsid): a criteri de

’equip docent es posara un full d’incidencia per reiteracio.

- Acumulacié de fulls d’incidencia: a criteri de Cap d’Estudis s’obrira un

expedient disciplinari.

3.3.4. CONDUCTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRE, QUALIFICADES COM A FALTA, | SANCIONS

Les conductes greument perjudicials per a la convivencia del centre aniran

acompanyades d’un expedient disciplinari o un expedient disciplinari abreujat

amb una mesura correctora.

Conductes greument perjudicials per a la convivencia en el centre (CONDUCTES
SANCIONABLES Art 37.1 LEC)

a)

b)

d)

Els actes greus d’indisciplina i les injuries o ofenses contra membres de la
comunitat escolar que depassen la incorrecci6 o la desconsideracio.

L’agressio fisica o les amenaces a membres de la comunitat educativa.

Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar,
particularment aquelles que tinguin una implicacié de genere, sexual, racial o
xenofoba, o es realitzin contra ’alumnat més vulnerable per les seves
caracteristiques personals, socials o educatives.

La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacid o

sostraccio de documents i material académic.
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e) El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependencies del
centre, del seu material o dels objectes i les pertinences dels altres membres
de la comunitat educativa.

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

g) Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la
integritat personal dels membres de la comunitat educativa del centre.

h) La reiterada i sistematica comissido de conductes contraries a les normes de

convivencia en el centre.

Tipus d’amonestacions de conductes greument contraries:

3.3.4.1. Expedient disciplinari abreujat

En el cas que l’alumne/a reconegui la falta, tant ell com la familia accepti la
sancio i en quedi constancia escrita de tot, es podra instruir un expedient

disciplinari aplicant el procediment abreujat.

3.3.4.2. Expedient disciplinari

- Inici de ’expedient: Correspon al director o a la directora del centre incoar,
per propia iniciativa o a proposta de qualsevol membre de la comunitat escolar,
els expedients a l’alumnat. El nomenament d’instructor o instructora recaura
en personal docent del centre o, en un pare o una mare membre del consell

escolar, o en el de secretari/a del centre.

- Notificacio: La decisiéo d’inici de 'expedient s’ha de notificar a la persona
instructora, a l’alumne o a l’alumna i, quan aquest siguin menors d’edat, als

seus pares.
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- Instruccié i proposta de resolucié: La persona instructora, un cop rebuda la
notificaci6 de nomenament, ha de practicar les actuacions que estimi
pertinents per a ’aclariment dels fets esdevinguts aixi com la determinacio de
les persones responsables. Una vegada instruit U’expedient, la persona
instructora ha de formular proposta de resolucié la qual haura de contenir:

a) Els fets imputats a ’expedient.

b) Les faltes que aquests fets poden constituir.

c) La valoracio de la responsabilitat de l’alumne o de l’alumna amb
especificacio, si escau, de les circumstancies que poden intensificar o
disminuir la gravetat de la seva actuacio.

d) Les sancions aplicables.

e) Lespecificacio de la competéncia del director o directora per

resoldre.

Préviament a la redaccié de la proposta de resolucio s’ha de practicar el tramit
de vista i audiencia. El termini per realitzar el tramit és de 5 dies lectius i el
termini per formular-hi al-legacions és de 5 dies lectius més.

- Mesures provisionals: En incoar-se un expedient o en qualsevol moment de
la seva instruccid, la direccié del centre, per propia iniciativa o a proposta de
Uinstructor o instructora i escoltada la comissioé de convivencia, podra adoptar
la decisio d’aplicar alguna mesura provisional amb finalitats cautelars i
educatives. Poden ser mesures provisionals el canvi provisional de grup, la
suspensid provisional del dret d’assistir a determinades classes o activitats o
del dret d’assistir al centre per un periode d’entre 3 i 20 dies lectius. Quan les
mesures provisionals comportin la suspensio temporal d’assisténcia al centre,
alumne/a haura de realitzar les mateixes tasques que els seus companys fan
durant aquestes dies i lliurar-les al professorat un cop s’incorpora al centre,
excepte en els casos que els siguin lliurades unes tasques especifiques

diferents.
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- Resolucié de I’expedient: Correspon al director o a la directora del centre,
escoltada la comissio de convivencia i -si ho considera necessari- el consell
escolar, en el cas de conductes que en la instruccio de ’expedient s’apreciin
com a molt greument contraries a les normes de convivéncia, resoldre els

expedients i imposar les sancions que correspongui.

- Responsabilitzaci6 per danys: Lalumnat que intencionadament o per
negligencia causi danys a les instal:-lacions del centre educatiu o al seu material
o el sostregui esta obligat a reparar el dany o a restituir el que hagi sostret. En
tot cas, la responsabilitat civil correspon als pares en els termes previstos a la

legislaciod vigent.

- Aplicacié directa de sancions: Quan, en la presumpta comissio de faltes
greument perjudicials per a la convivencia, 'alumne/a i la seva familia
reconeixen de manera immediata la comissio dels fets i accepten la sancio
corresponent, la direccié imposa i aplica directament la sancié6 mitjancant el
procediment abreujat. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de l’acceptacié de l’aplicacio de la sancid

per part de ’alumne/a i dels pares.

Les mesures correctores restauratives que poden imposar-se per la comissio de les

faltes abans esmentades son les segiients:

a) Reparacio economica dels danys materials causats.
b) Suspensidé del dret a participar en determinades activitats extraescolars o
complementaries durant un periode que no pot ser superior a tres mesos o al

que resti per a la finalitzacio del corresponent curs academic.
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c) Suspensio del dret d’assisténcia al centre o a l’aula per un periode que no pot
ser superior a quinze dies lectius, sense que aixo comporti la pérdua del dret
a ’avaluacio continua, i sens perjudici de [’obligacié que ’alumne/a realitzi
determinats treballs académics fora del centre. El tutor/a ha de lliurar a
’alumne/a un pla de treball de les activitats que ha de realitzar i establira les
formes de seguiment i control durant els dies de no assisténcia al centre o a
’aula per tal de garantir el dret a [’avaluaci6 continua.

d) Inhabilitacié per cursar estudis al centre per un periode de tres mesos o pel
que resti per a la fi del corresponent curs académic si el periode és inferior.

e) Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre en el que s’ha comes la
falta.

3.4. PROTOCOL DE QUEIXES

Segons la resolucié 24 de maig de 2004, si una persona vol fer una queixa sobre la
prestacio de servei que qliestiona ’exercici professional del personal del centre,
haura de presentar un escrit de queixa.

L’escrit ha d’adrecar-se a la Direcci6 del centre i ha de contenir la identificacié de la
persona o persones que el presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura
i, sempre que sigui possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels
fets, actuacions o omissions a que es fan referencia.

La Direccio del centre traslladara una copia de la queixa al professorat (o
treballador afectat) i obtindra informacio sobre els fets exposats, directament o per
mitja d'altres membres de l'equip directiu del centre.

Quan s'ha obtingut la informaci6 i s'ha escoltat linteressat, la Direccio prendra les
decisions que consideri pertinents i comunicara per escrit, a la persona o persones
que han presentat la queixa, la solucié adoptada o, si escau, la desestimacio

motivada.
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En el cas que la Direccio sigui part directament interessada en la queixa, shaura
d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara Cap d'estudis.
En lescrit constara l'organ al qual poden recérrer si no queden satisfets amb la

resoluci6é adoptada.

4. ALTRES SITUACIONS A REGULAR

4.1. REGULACIO DE LES SORTIDES | ACTIVITATS DIDACTIQUES

e Com a norma general, les activitats amb alumnat que interrompen l'horari lectiu
previst habitual hauran de formar part del Pla d'activitats i sortides del curs,
inclos a la Programacié General de Curs i que aprova el Consell Escolar.

e Es distribuira als representants legals de l'alumnat una autoritzacio i una quota
Unica per a totes les activitats i sortides.

e L'alumnat que no hagi liquidat la quota d'activitats prevista, que no hagi tornat
l'autoritzacié signada o que estigui sotmes a sancié especifica de no participacié
no assistira a les sortides o activitats, excepte que Direccioé ho autoritzi.

e El professorat que presenti propostes de modificaci6 o ampliacié del Pla
d'activitats i sortides del curs ho comunicara a l'equip docent i a la coordinacio
de nivell on es valorara la proposta. Si és el cas, la coordinaci6 de nivell la
trametra a la coordinacié dactivitats i serveis, que centralitzara qualsevol
modificacié o ampliacio del pla.

e La coordinacio d'activitats i serveis presentara les propostes de modificacio o
ampliacié del pla d'activitats i sortides a l'equip directiu perque les valori i les
aprovi al Consell Escolar, si escau.

e Cap destudis, prévia consulta a la coordinacio d'activitats i serveis, establira el

professorat acompanyant de les activitats, aixi com les modificacions horaries
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generals, per a lalumnat i per al professorat que les activitats impliquin per tal

de garantir l'adequada atenci6 a l'alumnat.

e Quan es desenvolupi una activitat fora del centre que s'hagi programat per a un

col-lectiu d'alumnes i hi hagi alumnes d'aquest col-lectiu que no hi participin

perqué hi estan vetats, el centre ha d'organitzar I'atencié educativa d'aquests

ultims

4.2. PROCEDIMENT INTERN DE MATRICULACIO AL BATXILLERAT AL

SETEMBRE

Una vegada tancada ’avaluacié extraordinaria, per cobrir vacants té prioritat qui ha

fet el procés de preinscripcid i esta a la llista d’espera.

Si encara tenim vacants es publicitaran a la pagina web aixi com els dies perque qui

vulgui matricular-se ens envii la sol-licitud.

Després aquestes sol-licituds s’ordenaran segons:

e la modalitat triada

e ’alumnat que va cursar 4t al nostre institut

e la nota de tota I’ESO.

A partir de Uordre resultant s’agafaran tants alumnes com vacants tinguem.

4.3. CANVIS EN LA MATRICULA DE L’ALUMNE/A

4.3.1. BAIXA DE FRANCES O RELIGIO

Quan un alumne/a es matricula a frances (a partir de 2n d’ESO) o a religié I’ha de

cursar durant tota la seva escolaritzaci6 a I’ESO. Si en comencar un nou curs la
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familia de l’alumne/a el vol donar de baixa ha de passar per Secretaria a

formalitzar-ho per escrit.

4.3.2. CANVI D’ITINERARI 4T D’ESO

Durant el primer mes de classes les families dels alumnes de 4t d’ESO poden
sol-licitar adscriure's a un itinerari diferent del que havien triat inicialment, d'entre
els que ofereix el centre, sempre que aixo sigui compatible amb l'organitzacio
horaria del centre. Si la Direccié del centre n'aprova el canvi, es considera que
l'alumne ha cursat des del principi les matéries optatives vinculades al nou itinerari a

tots els efectes.

4.3.2. CANVIS DE MATERIES SENSE CANVI DE MODALITAT A BATXILLERAT

Durant el primer mes de classe, en qualsevol dels cursos de batxillerat, els alumnes
(o, si son menors d’edat, les families) poden sol-licitar el canvi d'alguna de les
materies que hagin triat, sempre que aixo sigui compatible amb l'organitzacié horaria
del centre. En cas que la Direccio del centre n'aprovi el canvi, s'ha de considerar, a

tots els efectes, que l'alumne ha cursat des del principi les noves materies.

4.3.3. CANVIS DE MODALITAT A BATXILLERAT

Canvi de modalitat a primer i a segon curs: durant el primer mes de classes els
alumnes de primer curs (o, si son menors d’edat, les families) poden sol:licitar
adscriure's a una modalitat diferent de la que havien triat inicialment, d'entre les
que ofereix el centre. Si la Direccié del centre n'aprova el canvi, es considera que

l'alumne ha cursat des del principi la nova modalitat a tots els efectes.

Si un alumne o alumna d'una promocio, que ha superat el primer curs, decideix
canviar de modalitat el curs seguent (segon curs), el centre pot modificar el
curriculum, tot assegurant-se que, en acabar el batxillerat, l'alumne o alumna hagi
cursat el nombre de materies que s'estableix de manera general i hagi superat un

minim de quatre materies d'aquesta nova modalitat (incloent-hi la matéria comuna
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d'opcio de segon curs). El termini per sol:licitar aquest canvi finalitza al cap d'un mes

d'’haver iniciat les classes.

4.4. LLIURAMENT DE NOTES

Després de cada sessio d'avaluacio parcial, el tutor/a enviara linforme d'avaluacio a
alumnat i a la familia sobre el desenvolupament del seu procés d'aprenentatge al
correu electronic corporatiu de la familia, amb copia a 'alumne/a. La familia

respondra amb un correu al tutor/a conforme ha rebut l’informe.

En finalitzar cada curs s'informara per escrit i en paper "alumnat i la familia dels
resultats de l'avaluacié final. Aquesta informacié contindra les valoracions sobre el
grau d'assoliment de les competéncies, la decisid sobre el pas de curs o la superacio
de l'etapa, i el consell orientador amb les recomanacions de l'equip docent només a
’ESO. També pot incloure, si cal, les indicacions del professorat respecte a les

activitats proposades a l'alumne/a per al periode de vacances.

4.5. RECLAMACIONS SOBRE QUALIFICACIONS OBTINGUDES

D’acord amb Uarticle 21.2 d) i e) de la Llei 12/2009, d’educacio, i el Decret
279/2006, de 4 de juliol, ’alumnat o els seus pares, mares, tutors/es o representants
legals, en el cas que siguin menors d’edat, té dret a sol:licitar aclariments per part
del professorat respecte de les qualificacions parcials o finals i pot accedir al
material que ha contribuit a atorgar les seves qualificacions. Si ho sol-licita pot
obtenir copia de la documentacié pertinent.

També té dret a reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del
procés d’avaluacid, s’adoptin al final d’un curs o de ’etapa.

Cal que els professorat mantingui un registre de tots els elements que ha utilitzat per

avaluar i cal que conservi tots els elements escrits que hagin contribuit a l'avaluacié
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continuada en el centre. Aixi mateix, els documents que s’hagin retornat als alumnes,
cal que els alumnes els conservin fins a final de curs.

Els exercicis escrits que no s’hagin retornat als alumnes i les proves extraordinaries,
si escau, shan de conservar fins al 31 de juliol (ESO/Cicles formatius) o fins al 30 de
setembre (Batxillerat). Transcorregut aquest termini, i si no estan relacionats amb la
tramitacio d'expedients de reclamacié de qualificacions, podran ser destruits o

retornats als alumnes si aixi ho havien demanat préviament.

4.5.1. RECLAMACIONS SOBRE QUALIFICACIONS PARCIALS

Si ’alumne/a encara té dubtes sobre les qualificacions obtingudes al llarg del curs,
després dels aclariments del professor/a corresponent, pot presentar una sol:licitud
de reclamacio per escrit al tutor/a i a la Coordinacio de nivell. Aquesta sol-licitud
s’ha de presentar com a molt tard en els 5 dies habils seglients de rebre les notes

parcials.

En aquest cas la sol-licitud arribara a U'equip directiu que la traslladara al
departament, o organ equivalent que correspongui, per tal que estudii si la
qualificacié s'ha atorgat d'acord amb els criteris d'avaluacio establerts. En tot cas, la
resolucio definitiva correspondra al professor/a i la reclamacié i la resolucié
adoptada es faran constar en el llibre d’actes del departament o registre documental
amb funcié equivalent, i es comunicaran a "alumne/a i a ’equip docent del grup

corresponent.

4.5.2. RECLAMACIONS SOBRE LA QUALIFICACIO FINAL D’UNA MATERIA

En el mateix dia que l’alumnat rebi les notes finals, o a ’endema com a molt tard,
pot fer les reclamacions per escrit de les qualificacions de les materies o d’unitats

formatives o dels moduls professionals al professorat corresponent.

PE1_INS_DOC_12_13_NOFC NOFC

9 APROVAT Revisi6 12 Direccio Pagina 117 de 120

Aquest document pot quedar obsolet una vegada impres




AT  Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié m
SNUY  nstitut Estatut e

El professorat afectat estudiara les reclamacions i les resoldra per escrit, el mateix
dia o U’endema, i en lliurara una copia a l’alumne/a i, si és menor d’edat, a la
familia.

Si lalumne/a no esta d'acord amb la resolucié del professor/a, podra reiterar la
reclamacio a través del model existent (0 amb un de propi) adrecada a la Direccio
del centre, que ha de presentar el mateix dia o ’endema de la resolucié que li ha
lliurat el professor/a.

La Direccié traslladara la reclamacié al departament o organ equivalent que
correspongui per tal que, en una reunié convocada a aquest fi, estudii si la
qualificacié s'ha atorgat d'acord amb els criteris d'avaluacio establerts i formuli la
proposta pertinent. Si consta només d'un o dos membres, l'0organ sha dampliar fins a
tres amb el professorat que la Direccid designi (d'entre els professors daltres
matéries del mateix ambit o dentre els carrecs directius). Les reclamacions
formulades i la seva proposta raonada de resolucié s’han de fer constar en el llibre
d'actes del departament o del organ convocat, o en el registre documental de funcié
equivalent.

Vista la proposta que ha formulat l'organ i l'acta de la sessio d'avaluacié en que
lequip docent ha atorgat les qualificacions finals, la Direccié pot resoldre
directament la reclamacio, o bé convocar una nova reunié de lequip docent. En
aquest ultim cas, ha de resoldre tenint en compte els elements abans esmentats i la
proposta que faci l'equip docent en la reunié extraordinaria, les deliberacions del

qual han de constar en una acta singular elaborada a aquest efecte.

La resolucio de la Direccié s'’ha de notificar a linteressat/da i, si aquest és menor
d’edat, a la familia. Si s'accepta la reclamacid, cal modificar, en una diligéncia
signada per la Direccid, l'acta d'avaluacié corresponent; la modificacié sha de

comunicar a l'equip docent del grup.
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Contra aquesta resolucié de la Direccid, l'alumne/a o, si aquest és menor d'edat, el
pare, mare, tutor/a o representant legal, pot recorrer davant la Direccid dels serveis
territorials mitjancant un escrit que ha de presentar per mitja de la Direccid del
centre, en el termini de cinc dies habils a comptar de l'endema de la notificacié de la
resolucio. Aquesta possibilitat s'ha de fer constar en la notificacié de resolucié que el

centre fa arribar a l'interessat/da.

4.5.3. RECLAMACIONS SOBRE PAS DE CURS O ACREDITACIO D’ETAPA

En el mateix dia que l’alumnat rebi les notes finals, o a ’endema com a molt tard,
pot fer les reclamacions sobre el pas de curs o acreditacié d’etapa.

Haura de fer la reclamacio a través del model existent (o amb un de propi) adrecada
a la Direcci6 del centre, que la podra resoldre directament, o bé convocar una nova
reunio de l'equip docent. En aquest cas, la Direccié ha de resoldre tenint en compte
la proposta que faci l'equip docent en la reunidé extraordinaria, les deliberacions del

qual han de constar en una acta singular elaborada a aquest efecte.

La resolucié de la Direccié sha de notificar a linteressat/da i, si aquest és menor
d’edat, a la familia. Si s'accepta la reclamacio, cal modificar, en una diligéncia
signada per la Direccio, l'acta d'avaluacido corresponent; la modificacié6 s'ha de

comunicar a l'equip docent del grup.

Contra aquesta resolucié de la Direccid, l'alumne/a o, si aquest és menor d'edat, el
pare, mare, tutor/a o representant legal, pot recorrer davant la Direccid dels serveis
territorials mitjancant un escrit que ha de presentar per mitja de la Direccio del
centre, en el termini de cinc dies habils a comptar de l'endema de la notificacio de la
resolucio. Aquesta possibilitat sha de fer constar en la notificacié de resolucié que el

centre fa arribar a l'interessat/da.
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4.5. PROCEDIMENTS

4.5.1. REVISIO | ACTUALITZACIO DEL PEC

El projecte educatiu és el document estratégic marc de la institucio escolar i la

maxima expressio de [’autonomia del centre.

Correspon a la Direccié formular la proposta inicial del projecte educatiu i fer-ne
les modificacions i adaptacions corresponents, impulsar-ne lelaboracio tot

garantint la participacio de la comunitat escolar.

Correspon al Consell Escolar, a proposta de la Direccio del centre, aprovar la

proposta definitiva.

4.5.2. INTERVENCIO DEL CLAUSTRE EN LA FORMULACIO DE LES NOFC

Correspon al Consell Escolar, a proposta de la Direccid, aprovar les normes
d’organitzacio i funcionament i les seves modificacions, que es poden aprovar

globalment o per parts.

Cada final de curs escolar es procedira a la seva revisid per part del Claustre de
professorat i del Consell Escolar; es podran presentar les modificacions que es
considerin pertinents per tal d’aprovar-les a ’inici del curs seguent. S’aprovaran

els possibles canvis en el primer Consell Escolar del curs.
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