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1. INTRODUCCIO

La Normativa d’Organitzacio i Funcionament de Centre de I'Institut ESTEVE TERRADAS | ILLA

té com a missio concretar una estructura organitzativa i funcional a I'Institut, i proveir-lo d’'unes

normes consensuades de funcionament dels recursos humans, materials i funcionals que

facilitin la convivéncia i I'organitzacié entre els membres de la comunitat educativa.

Vol donar resposta a les necessitats de la comunitat educativa de dotar-se d’'unes normes que

regulen de forma coherent i comuna l'adquisicié d’habits de convivéncia i de respecte en la

seva forma d’actuar, i evitar arbitrarietats en laplicacié indiscriminada de la normativa,

garantint, aixi, els drets i les llibertats fonamentals de tots els seus membres.

2. APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DE LES NOFC

Correspon a la direccio del centre formular i presentar al claustre de professorat la proposta

inicial de Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre i, si s’escau, les posteriors

modificacions i adaptacions.
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3. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE
COORDINACIO DEL CENTRE

3.1. Organigrama
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3.2. Equip directiu. Organs unipersonals de direccio.

L’equip directiu és I'drgan executiu de govern del centre public i les persones membres han
de treballar coordinadament en l'exercici de les seves funcions. Correspon a les persones
membres de l'equip directiu la gestié del projecte de direccid i la implicacid directa a les
auditories interna i externa.

L’equip directiu del centre esta format pel Director o Directora, que el presideix, el o la Cap
d’Estudis, el Secretari o Secretaria i els organs unipersonals de Direccié addicionals (la Sots-
Direccio d’FP, el o la Cap d’estudis ESO/Batxillerat, el o la Cap d’Estudis FP, la Coordinacio
Pedagogica, el o la Administrador/a).

Son organs unipersonals de govern de I'lnstitut: el Director o la Directora, els/les caps
d'estudis, la Coordinaci6 Pedagogica, la sots-Direcci6 d’FP, el Secretari o la Secretaria,
I'Administrador o '’Administradora .

A l'lnstitut, els drgans de govern unipersonals constitueixen I'Equip Directiu.
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L'Equip Directiu assessora el Director o Directora en materies de la seva competéncia,

elabora la programacié general, el projecte educatiu, les Normes d’Organitzacio i

Funcionament del Centre i la memoria anual de I'Institut.

Tot el professorat destinat al Centre pot ocupar qualsevol carrec tant unipersonal com a

col-legiat

Tots els responsables dels drgans col-legiats han d’aixecar acta de la reunié que presideixin.

3.2.1. Director/a

Funcions i atribucions

a)

b)

Correspon a la direccié de cada centre public I'exercici de les funcions de representacio,
de direccio i lideratge pedagogics, de lideratge de la comunitat escolar, d’organitzacid,
funcionament i gestié del centre i de cap del seu personal.

Les funcions de la direccié s’exerceixen en el marc reglamentari de I'autonomia dels
centres publics i comporten I'exercici d’un lideratge distribuit i del treball en equip d’acord
amb el que s’estableixi a cada centre en relaci6 amb les funcions dels membres de

I'equip directiu i, si s’escau, del consell de direccio.

Consideraci6 d’autoritat publica

a)

b)

La direccio, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d’autoritat publica i
gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en
les seves actuacions, llevat que es provi el contrari. Aixi mateix, en I'exercici de les seves
funcions, la direccié és també autoritat competent per defensar l'interés superior de
l'infant.

Les direccions dels centres publics poden requerir la col-laboracié necessaria a les altres
autoritats de les administracions publiques per al compliment de les funcions que els
estan encomanades. Aixi mateix, poden sol-licitar i han de rebre informacié dels diferents
sectors de la comunitat educativa del seu centre i dels altres organs i serveis de
I’Administracié educativa, amb la finalitat de disposar de la informacidé suficient del seu

centre i de la zona educativa per a I'exercici eficient i eficag¢ de les seves funcions.

Funcions de representacio

a)

La direccié d’'un centre public representa ordinariament I’Administracié educativa en el
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b)

centre i, en aquesta condicid, li corresponen especificament les funcions seguents:
e Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives
adoptades per I'’Administracié.
e Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de direccio
quan n’hi hagi, i presidir els actes académics del centre.
Aixi mateix, la direccidé d’un centre public representa el centre davant totes les instancies
administratives i socials i, en aquesta condicid, li correspon traslladar a I'’Administracié
educativa les aspiracions i necessitats del centre i formular-li les propostes que siguin

pertinents.

Funcions de direccié pedagogica i lideratge

La direccio dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagogic. En aquest respecte, li

corresponen especificament les funcions seguents:

a)

b)

d)

f)

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

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

Dirigir i assegurar I'aplicacié dels criteris d’organitzacié pedagogica i curricular, aixi com
dels plantejaments del projecte educatiu inherents a l'accié tutorial, a I'aplicacio de la
carta de compromis educatiu, a laplicacid dels plantejaments coeducatius, dels
procediments d’inclusid, i de tots els altres plantejaments educatius que tingui
incorporats, d’acord amb la seva concreci6 en el projecte de direccié.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de l'educacid, administrativa i de
comunicacio 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 linglistic que
forma part del projecte educatiu del centre.

Coordinar I'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del centre
d’acord amb les previsions de la programacié general anual, amb la col-laboracié de
'equip directiu, i sense perjudici de les competéncies atribuides al claustre del
professorat i al consell escolar.

Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i del

funcionament general del centre. Aquesta avaluacié abasta I'aplicacié del projecte de
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9)

h)

direccid i, si escau, dels acords de coresponsabilitat.

Participar en l'avaluacié de l'exercici de les funcions del personal docent i de laltre
personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta 'atribucié a la direccio de la facultat
d'observacié de la practica docent a l'aula i de l'actuacié dels organs col-lectius de
coordinacié docent de qué s’hagi dotat el centre, aixi com la facultat de requerir del
professorat sotmés 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 reproduccié de rols de génere a l'aula.
Impulsar la coordinacié del projecte educatiu del centre amb els d’altres centres per tal
de poder configurar de manera coherent xarxes de centres que facin possible actuacions

educatives conjuntes.

Funcions en relaci6 amb la comunitat escolar

La direccio del centre, com a responsable de l'accid educativa que s’hi du a terme, té les

funcions seglents especificament relacionades amb la comunitat escolar:

a)

b)

Vetllar per la formulacio i el compliment de la carta de compromis educatiu del centre, i
garantir el funcionament de les vies i els procediments de relaci6 i cooperacié amb les
families, per facilitar I'intercanvi d’'informacié sobre I'evolucié escolar i personal dels seus
fills.

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’organitzacio6 i funcionament del centre i les previsions de I'ordenament. En I'exercici
d’'aquesta funcid, el Director o Directora del centre té la facultat d’intervencio, directa o
per persona técnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions d’arbitratge i

de mediaci6 en els conflictes que es generin entre membres de la comunitat educativa.

c) Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar, i
orientar-lo a I'assoliment dels objectius del projecte educatiu.
d) Assegurar la participacio efectiva del consell escolar en I'adopcié de les decisions que li
corresponen i en la tasca de control de la gestié del centre.
e) Assegurar la participacioé efectiva del claustre en I'adopcié de les decisions de caracter
tecnicopedagogic que li corresponen.
f) Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, quan
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escaigui, amb les associacions d’alumnes.

g) Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el compromis de cooperacié i

d’'integracié plena en la prestacié del servei d’educacié de Catalunya, en el marc de la

zona educativa corresponent.

Funcions en materia d’organitzacio6 i funcionament

Corresponen a la direccio les seglents funcions relatives a I'organitzacio i funcionament del

centre:

a) Impulsar 'elaboracié de les normes d’organitzacié i funcionament del centre i les seves

successives adequacions, amb la participacié del claustre, d’'acord amb les necessitats

del projecte educatiu del centre, aprovar-les —prévia consulta preceptiva al consell

escolar— i vetllar perqué s'apliquin.

b) Aprovar la programacié general anual del centre, prévia consulta al Consell Escolar del

centre, coordinar-ne l'aplicaci® amb la resta de l'equip directiu i retre'n comptes

mitjangant 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 d’acord amb criteris d’estabilitat per a

cursos escolars successius i amb els canvis en 'oferta educativa. La resolucié 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

titulaci6 o de capacitacié professional docent i llocs docents singulars a proveir per

concursos especifics.

e) Proposar al Departament d’Educacié els llocs de treball de la plantilla del centre que

s’han de proveir pel sistema extraordinari de provisio especial.

Funcions especifiques en matéria de gestid

A més del vessant de gestio incorporat a la resta de funcions assignades a la direccio del

centre, li corresponen les funcions gestores segients:

a) Emetre la documentacio oficial de caracter académic que estableix la normativa vigent i,
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b)

d)

f)

9)

h)

)

quan escaigui, formular la proposta d’expedicié dels titols académics de 'alumnat.

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

Assegurar la custodia de la documentacié 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 legislacio especifica en matéria de proteccid
de dades.

Dirigir la gestié econdmica del centre i I'aplicacié del pressupost que aprova la direccio,
autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals i obtenir-
ne, en el marc de la legislacio vigent, per la rendibilitzacio de I'is de les instal-lacions del
centre, sense interferéncies amb I'activitat escolar i I'is social que li sén propis.
Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix I'ordenament i, d’'acord amb els
procediments de contractacié publics, actuar com a drgan de contractacio.

Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el compliment de
les seves funcions. L’exercici d’aquesta funci6 comporta a la direccié del centre la
facultat d’observacié de la practica docent a l'aula i del control de 'actuacié dels organs
col-lectius de coordinacié docent de qué s’hagi dotat el centre.

Gestionar el manteniment del centre, quan la titularitat demanial de les instal-lacions
correspon a la Generalitat, i instar 'administracio o institucié que se n’encarregui perqué
hi faci les accions oportunes en els altres casos.

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

Exercir en el centre aquelles funcions que en matéria de prevencié de riscos laborals li

assigni el Pla de prevencio de riscos laborals del Departament d’Educacio.

Funcions especifigues com a cap del personal del centre

a)

A més de les altres funcions inherents a la condicié6 de cap de personal que I'ordenament

atribueix a la Direcci6 del centre, li corresponen les funcions especifiques seguents:

Nomenar i destituir, amb la comunicacié prévia al claustre, d’acord amb el marc
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b)

d)

f)

9)

reglamentari i les normes d’organitzacié i funcionament del centre, els altres organs
unipersonals de direcci6 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.

Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestio i de coordinacio
docent i les funcions de tutoria i de docéncia que siguin requerides per a I'aplicacio del
projecte educatiu i siguin adequades a la seva preparacio i experiéncia.

Proposar motivadament la incoaci6 dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a
la remocioé del personal interi del lloc de treball ocupat i, 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 inhibicié, d’acord amb el
procediment que estableix el Departament. La motivacié de la proposta s’ha de basar en
les constatacions fetes per la mateixa direccio en exercici de les seves funcions o en el
resultat de I'avaluacié de I'exercici de la docéncia.

Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris de
remocié del lloc de funcionaris docents de carrera destinats en el centre, com a
conseqliencia de l'avaluacié de [l'activitat docent, d’acord amb el procediment que
estableix el Departament. La motivacid de la proposta ha de basar-se en les
constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o en el
resultat de I'avaluacié de I'exercici de la docéncia.

Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el centre, que
no abasten tot el curs académic, 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 d’acord amb el procediment que estableix el Departament d’Educacié.
Intervenir, en els termes que s’estableixin reglamentariament, en els procediments de
provisié per concurs especific i de provisi6 especial, i formular les propostes de
nomenament dels aspirants seleccionats en aquest darrer cas.

Fomentar la participaci6 del professorat en activitats de formacié permanent i
d’actualitzacié de les seves capacitats professionals en funcid de les necessitats

derivades del projecte educatiu.
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h)

Facilitar al professorat I'acreditacié corresponent d’accés gratuit a les biblioteques i els

museus dependents dels poders publics.

Per a I'exercici de les funcions de gestié del personal, les direccions dels centres publics

tenen accés telematic a la informacié de la borsa de treball del personal interi docent i a la

informacio pertinent del personal docent i d’administracié destinat al centre que contenen els

fitxers informatics del Departament d’Educacid, segons procediments ajustats a la legislacié

vigent en materia de proteccio de dades personals.

Atribucions en matéria de jornada i horari del personal

a)

b)

Correspon a la Direccié del centre l'assignacié de la jornada especial als funcionaris
docents adscrits al centre, en aplicacié de la normativa que estableix el Govern.
Correspon a la Direccié del centre, en el marc del control de la jornada i I'horari del
professorat, resoldre sobre les faltes d’assisténcia i de puntualitat no justificades de tot el
personal del centre. A aquests efectes, i sense perjudici de la sanci6 disciplinaria que
pugui correspondre, la Direccié del centre ha de comunicar periddicament al Director o
Directora dels serveis territorials del Departament d’Educacié o a I'érgan competent del
Consorci d’Educacié de Barcelona la part de jornada no realitzada que determina la
deduccié proporcional d’havers corresponent. Aquesta deduccid no té caracter
sancionador.

Aixi mateix, correspon a la direccié del centre comunicar les jornades no treballades
quan personal del centre exerceix el dret de vaga, als efectes d’aplicar les deduccions

proporcionals d’havers que corresponguin, que tampoc no tenen caracter de sancio.

Altres atribucions en matéria de personal

a)

b)

Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direcci6 la potestat
disciplinaria en relaciéo amb les faltes lleus que es detallen a I'article 117 del Text unic de
la Llei de funcié publica de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya, aprovat pel
Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, comeses pel personal que presti serveis al
centre, aixi com les que s’hi corresponen d’acord amb la regulacio laboral.

Les faltes a qué fa referéncia I'apartat anterior se sancionen d’acord amb la normativa

disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que regula el Reglament disciplinari de
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I’Administracié de la Generalitat aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el
Departament ha d’adaptar a les caracteristiques especifiques dels centres educatius, en
el qual caldra en tot cas laudiéncia de la persona interessada. Les resolucions
sancionadores que s’emetin s’han de comunicar als serveis territorials corresponents o al
Consorci d’Educacié de Barcelona. Contra les resolucions de la direccié del centre es pot
interposar recurs d’algada davant la direccié dels serveis territorials del Departament
d’Educaciéo o de I'organ competent del Consorci d’Educacié de Barcelona o, quan
correspongui, reclamacio prévia a la via judicial laboral davant la Secretaria General del
Departament d’Educacio.

Correspon a la direcci6 del centre formular la proposta d’'incoacié d’expedient disciplinari
per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses en relacio
amb els seus deures i obligacions, aixi com la proposta d’incoacié d’expedients
contradictoris i no disciplinaris a qué fa referéncia I'article 10.1, incisos c¢) i d). Sense
perjudici que, si escau, I'drgan competent pugui adoptar mesures cautelars d’acord amb
el regim disciplinari, correspon a la direccid del centre l'adopcidé de mesures
organitzatives provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui imprescindible
per garantir la prestacié adequada del servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar
la reassignacié de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos, se li
hauran d’assignar tasques complementaries concordants amb el seu cos i titulacid, en la

part de I'horari afectat per les mesures organitzatives provisionals.

Funcions delegades de la Direcci6

La Direccio de I'lnstitut Esteve Terradas pot tenir delegades les seglents funcions:

a) Les guardies de permanéncia al centre d’'un membre de I'equip directiu. Aquesta funcio

pot ser delegada en un professor/a responsable, preferentment en un/a coordinador/a o

en un/a cap de departament.

b) La presidéncia de les comissions de seguiment dels convenis en formacio en alternanca

o dual. Aquesta funci6 pot estar delegada en la sots-direccié de Formacio Professional,
cap d’estudis de Formacié Professional, coordinador/a de Formacié Professional, cap de

departament o tutor/a dual.

c) El control de les faltes d’assisténcia i retards del professorat. Aquesta funcié pot estar
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delegada en els caps d’estudis.

Substitucio del Director o Directora en cas d’abséncia, malaltia o vacant

En cas d’abséncia, malaltia o vacant, el Director o Directora de I'Institut Esteve Terradas
delegara la seva substitucié en un membre de I'equip directiu, en funcié de la durada de
'abséncia, malaltia o vacant i de les circumstancies 0 moment en que es produeixi. En cas
que el Director o Directora, a causa d’'una malaltia greu o per defuncid, no pugui decidir en
qui delega, sera I'equip directiu qui decidira qui I'ha de substituir. Si no s’arriba a una decisio
consensuada, sera el cap d’estudis qui substituira el Director o Directora, tal com s’estableix

a l'article 32 del decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius.

3.2.2. Cap d'Estudis de PESO-Batxillerat

Correspon al Cap o la Cap d'Estudis la planificacid, el seguiment i l'avaluacié interna de les
activitats del centre, i la seva organitzacio i coordinacié, a 'ambit ' ESO-BATXILLERAT, sota
el comandament del Director o Directora de I'Institut.

Son funcions especifiques del Cap o la Cap d'Estudis:

a) Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el mateix centre com amb els centres
de procedéncia de I'alumnat i els centres publics que imparteixen I'educacié secundaria
obligatoria de la zona escolar corresponent. Coordinar també, quan s'escaigui, les
activitats escolars complementaries i dur a terme l'elaboracié de I'horari escolar i la
distribucio dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de
I'activitat academica, tot tenint en compte el parer del claustre.

b) Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteix ensenyaments a
'ESO-Batxillerat.

c) Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacié i presidir les sessions d'avaluacions
finals de Batxillerat.

d) Vetllar per l'ordre i la tranquil-litat a I'Institut a fi d’aconseguir uns parametres adequats
per desenvolupar una docéncia de qualitat, incloent-hi els relacionats amb el medi
ambient i la prevencio de riscos laborals.

e) Aquelles altres que li siguin encomanades pel Director o Directora o atribuides per

disposicions del Departament d’Educacié.
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3.2.3. Cap d'estudis de Formacié Professional

Correspon al cap o la cap d'estudis la planificacid, el seguiment i I'avaluacié interna de les
activitats del centre, i la seva organitzacié i coordinacid, a 'ambit d’'FP i del Programa de

Formacié i Insercid, sota el comandament del Director o Directora de I'Institut.

So6n funcions especifiques del cap o la cap d'estudis:

a) Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el mateix centre com amb els centres
de procedéncia de 'alumnat i els centres publics que imparteixen I'educacioé secundaria
de la zona escolar corresponent. Coordinar també, quan s'escaigui, les activitats
escolars complementaries i dur a terme I'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié
dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de ['activitat
académica, un cop escoltat el claustre.

b) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educaci6 i
especialment amb els equips d'assessorament psicopedagogic.

c) Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacié i presidir, si s’escau, les sessions
d'avaluacio de fi de cicle.

d) Coordinar la programacié de l'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

e) Aquelles altres que li siguin encomanades pel Director o Directora o atribuides per
disposicions del Departament d’Educacié.

f) Vetllar per I'ordre i la tranquil-litat a I'Institut a fi d’aconseguir uns parametres adequats
per desenvolupar una docéncia de qualitat, incloent-hi els relacionats amb el medi

ambient i la prevencio de riscos laborals.

3.2.4. Secretari/aria

Correspon al secretari 0 secretaria dur a terme la gestié de l'activitat administrativa de
I'Institut, sota el comandament del Director o Directora, i exercir, per delegacié d’aquest o
aquesta, la prefectura del personal d'administracié i serveis adscrit a I'Institut, quan el Director
o Directora aixi ho determini.

Son funcions especifiques del secretari o secretaria les segients:

a) Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de les
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b)

f)

9)

reunions que celebrin.
Tenir cura de les tasques administratives de I'Institut, tot atenent la seva programacio

general i el calendari escolar.

Estendre les certificacions i els documents oficials de l'Institut, amb el vist-i-plau del
director.
Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio i

matriculacié de I'alumnat, tot garantint la seva adequacié a les disposicions vigents.
Tenir cura que els expedients académics de I'alumnat estiguin complets i diligenciats
d'acord amb la normativa vigent.

Ordenar el procés d'arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels registres i
expedients académics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel Director o Directora de I'Institut

o0 atribuides per disposicions del Departament d’Educacid.

3.2.5. Administrador/a

El Departament d’Educaci®6 nomenara un Administrador o Administradora que, sota la

dependencia del Director o Directora, assumira les competencies de la gestié economica de

I'Institut.

Son funcions especifiques de ’Administrador o Administradora:

a)

b)

Dur a terme la gestié economica del centre i la comptabilitat que se'n deriva i elaborar i
custodiar la documentacid preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en
entitats financeres juntament amb el director o directora. Elaborar el projecte de
pressupost del centre.

Confegir i mantenir l'inventari general del centre.

Vetllar pel manteniment i la conservacié general del centre, de les seves instal-lacions,
mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions del Director o Directora i les

disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacio, quan corresponguli.

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

e) Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de competencies.

f) Proporcionar recursos per tal de desenvolupar l'accié preventiva i de sostenibilitat
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9)

mediambiental.
Son funcions especifiques de l'administrador les previstes en aquesta normativa i
aquelles altres que li siguin encarregades pel director o directora de ['Institut o

atribuides per disposicions del Departament d’Educacio.

3.2.6. Coordinaci6 Pedagogica

Correspon, amb caracter general, a la Coordinacié Pedagogica el seguiment i l'avaluacié de

les accions educatives que es desenvolupen a l'Institut, sota la dependencia del Director o

Directora.

Son funcions especifiques de la Coordinacié Pedagogica:

a)

b)

Coordinar I'elaboraci6 i I'actualitzacié del projecte curricular del centre, tot procurant la
col-laboracio i la participacio de tot el professorat del claustre en els grups de treball.
Vetllar per la seva concrecio en les diferents arees i matéries dels cicles, etapes, nivells
i graus que s'imparteixen a I'Institut.

Vetllar per I'adequada correlacié entre el procés d'aprenentatge de l'alumnat dels
ensenyaments que s'imparteixen en el primer cicle de I'educacié secundaria obligatoria
i els corresponents als del cicle superior d'educacio primaria en el si de la zona escolar
corresponent.

Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus
dels ensenyaments impartits a I'Institut.

Coordinar la programacié de l'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

Vetllar per l'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne o alumna,
especialment d'aquells i aquelles que presenten necessitats educatives especials, tot

procurant la col-laboracié i la participacio de tot el professorat del claustre en els grups

de treball.
f) Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament
d’Educacio quan s’escaigui.
g) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educacio i
especialment amb els equips d'assessorament psicopedagogic.
h) Coordinar, amb el Departament de Sanitat i d’'altres entitats, totes les activitats de
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)

k)

3.2.7.

prevencié de la salut, d’'acord amb la Coordinacié de Riscos.

Vetllar perqué l'avaluacié del procés d'aprenentatge de I'alumnat es dugui a terme en
relacié als objectius generals de l'etapa i als generals i terminals de cada area o
matéria, juntament amb els/les caps de departament, incloent-hi els relacionats amb el

medi ambient i la prevencio de riscos laborals.

Vetllar per l'adequada coheréncia de l'avaluacié al llarg dels diferents cicles, etapes,
nivells i graus dels ensenyaments impartits al centre.

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

Coordinar les accions d'investigacio i innovacié educatives i de formacio i reciclatge del
professorat que es desenvolupin a I'Institut, quan s’escaigui.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o directora o atribuides

per disposicions del Departament d’Educacio.

Sots-Direccié de Formacié Professional

Correspon, amb caracter general, a la sots-Cireccié de Formaci6 Professional el seguiment i

I'avaluacié de les accions educatives que es desenvolupen a [llnstitut a la Formacio

Professional, sota la dependéncia del director o directora.

Son funcions especifiques de la sots-Direccié de Formacié Professional:

a)

b)

Impulsar, coordinar i supervisar els programes i les accions de Formacié Professional i
del Programa de Formacio i Insercié desenvolupats a l'institut o dirigits des d’aquest.
Dirigir 'actuacié dels diferents drgans unipersonals de coordinaci6 i tutoria en matéria
de Formacio Professional, inclosa la formacio en centres de treball.

Impulsar accions i acords amb organitzacions empresarials, empreses, organismes i
centres de treball per afavorir la insercié laboral i atendre demandes de qualificacié

professional.

d) Impulsar les accions d’innovacié i recerca educatives i de formacié del professorat en
'ambit de la formacio professional.
e) Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteixi ensenyaments
professionals, de manera coordinada amb el cap o la cap d’estudis.
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f) Tenir cura del manteniment i I'actualitzacio de les aules i tallers especifics de la
formacio professional, aixi com proposar I'adquisicio, lloguer o alienacié d’equipaments
i compres de material fungible.

g) Dirigir les accions d’analisi de la inserci6 professional i laboral de I'alumnat.

h) La sots-Direccioé de Formacio Professional assumira també les funcions que en materia
de formacio professional podrien correspondre a la Coordinacié Pedagogica i les que li
delegui el Director o la Directora.

i) Coordinar el Servei d’Assessorament i Reconeixement de I'experiéncia professional.

j) Coordinar els projectes de Formacié DUAL.

3.3. Organs unipersonals de coordinacio

S6n organs unipersonals:

Els/les caps de departament, els/les caps de seminari, quan s'escaigui, tutors/es, les
coordinacions de nivell d'Educacié Secundaria Obligatoria, la Coordinacié de Batxillerat, la
Coordinaci6 de Formacié Professional, la Coordinacid d’Informatica, la Coordinacid
Linguistica, Intercultural i Cohesié Social, la Coordinacié de Manteniment, la Coordinacio
d’Activitats Complementaries, la Coordinacié de Prevencié de Riscos Laborals, la
Coordinacioé de Publicacions i d’Audiovisuals, la Coordinacié de Relacions Internacionals, la
Coordinacié de Qualitat, la Coordinacié de nouvinguts/udes, la Coordinacié d’Entorn, la
Coordinacié d’Emprenedoria, la Coordinacié d’Innovacio, la Coordinacié de Servei-Empresa i

la Coordinacio FP Dual.

Nomenament i cessament dels drgans unipersonals de coordinacié
Els organs unipersonals de coordinacié d'un institut els nomena el Director o Directora del
centre.
El nomenament per exercir les funcions corresponents als organs de coordinacié s'estendra,
com a maxim, fins a la data de la fi del mandat del Director o Directora.
El Director o la Directora de l'Institut pot acceptar la renuncia motivada o disposar el
cessament dels coordinadors/es i caps de departament abans de la finalitzacié del periode
per al qual han estat nomenats, una vegada escoltat I'organ que en cada cas va intervenir en
la seva proposta de nomenament i amb audiéncia de l'interessat.

Del nomenament i cessament dels/les coordinadors/es i caps de departament, el Director o
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Directora en déna compte al Consell Escolar del centre.

3.3.1. Coordinacions d'Educacio Secundaria Obligatoria i del Batxillerat

Les Coordinacions vetllen per la continuitat, coherencia i correlacié de les accions educatives
al llarg de l'educacié secundaria obligatoria o del batxillerat, segons s'escaigui, sota la
dependencia del cap o la cap d’estudis.

Els/les coordinadors o coordinadores d'Educacié Secundaria Obligatoria i de Batxillerat sén

nomenats escoltat el cap o la cap d’estudis.

3.3.2. Coordinaci6 de Formacié Professional

La Coordinacié de Formacié Professional, sota la dependéncia del/la Cap d’Estudis d’FP i/o la
sots-Direcci6 d'FP, vetlla per l'adequacid de les accions dels tutors/es de practiques
professionals, coopera en l'apreciacié de les necessitats de formacio professional de I'ambit
territorial on és ubicat I'Institut, d'acord amb la planificacid, els criteris i programes del
Departament d’Educacié, i es relaciona amb les administracions locals, les institucions

publiques o privades i les empreses de l'area d'influencia.

La Coordinacié de Formacié Professional és nomenada pel Director o Directora, escoltat el
Cap o la Cap d’Estudis d’'FP, d'entre el professorat que imparteixi ensenyaments de Formacio

Professional especifica.

3.3.3. Coordinadors o coordinadores de Formacié Professional cicles formatius

Els/les coordinadors/coordinadores vetllen per la continuitat, coheréncia i correlacié de les
accions educatives al llarg dels cicles formatius, conformant un equip d’assessorament en la
presa de decisions, sota la dependéncia del cap o la cap d’estudis.

Els/les coordinadors o coordinadores de cicles formatius sén nomenats/des escoltat el cap o

la cap d’estudis.

3.3.4. El/la cap de departament

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

departament i la seva programacio i avaluacio.
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En particular, sén funcions del Cap o la Cap del Departament:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la programacio anual.
Coordinar el procés de concreci6 del curriculum de les arees i materies corresponents.
Vetllar per la coheréncia del curriculum de les arees i matéries al llarg dels cicles i
etapes.

Vetllar per l'establiment de la metodologia i didactica educatives aplicables en la
practica docent.

Coordinar la fixacio de criteris i continguts de I'avaluacio de l'aprenentatge de I'alumnat
en les arees i matéries corresponents i vetllar per la seva coheréncia.

Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacido permanent en el si del
Departament.

Realitzar les compres de material i maquinaria necessaris per al bon funcionament del
departament seguint criteris de qualitat, medi ambient i salut en el treball per a I'eleccié
de proveidors.

Detectar la formacio i informacio necessaria i establir els mecanismes adequats per tal
d'assegurar el treball en condicions de seguretat i salut en la seva area de
responsabilitat.

Formar i informar al professorat nouvingut dels riscos associats al seu lloc de treball,
aixi com de la manipulacié de productes toxics o inflamables.

Custodiar la documentacié preventiva del seu departament: documents formatius,
manuals de maquines, avaluacié de riscos, etc.

Elaborar conjuntament amb la Coordinacié de Riscos la documentacio pertinent per tal
d’impartir formacio i informacio al professorat del seu departament.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del
departament i assessorar sobre I'adquisicié didactica corresponent.

Vetllar per a que es produeixi el seguiment dels/les ex alumnes i assegurar el bon
funcionament de la borsa de treball als departaments d’FP.

Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de competéncies.
Aquelles altres que li puguin ésser encomanades pel director/a del centre o atribuides

pel Departament d’Educacioé.

El cap o la cap del departament convoca a les reunions de departament els membres del

professorat que imparteixen les arees o materies corresponents.
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Els caps de departaments de Formacié Professional amb cicles formatius duals han de:
a) Elaborar irevisar, els dissenys curriculars del(s) cicle(s) formatiu(s).
b) Encarregar-se de I'organitzacio de I'alternanca del cicle(s) formatiu(s), juntament amb
la Coordinaci6 de Formaci6 Professional i/o amb la Coordinaci6 DUAL i els/les

tutors/es de l'alternancga (calendaris, seleccié alumnat, etc).

3.3.5. Cap de seminari

En el cas de la Formacio Professional, al capdavant de cada seminari que es pugui establir hi
ha un cap o una cap de seminari, les competencies del qual son les que li delega el/la cap del
departament, i que queden recollides a les actes de departament.

En el cas de 'ESO/Batxillerat, i dintre del Departament de Ciéncies, hi haura un/a cap de
seminari de Ciéncies o de Fisica i Quimica. Quan ellla cap de departament sigui un/a
professor/a de Ciéncies, el cap de seminari sera un/a professor/a de Fisica i Quimica i a
linrevés. Elfla cap de seminari sera l'encarregat de vetllar pel manteniment de les
instal-lacions propies de la seva especialitat i assessorar sobre l'adquisicié didactica

corresponent.

3.3.6. Coordinaci6 de Qualitat

Son funcions de la Coordinacié de Qualitat:

a) Assegurar 'establiment, implementacio i manteniment dels processos del Sistema de
Gesti6 de la Qualitat.

b) Informar a la Direccié del desenvolupament del sistema i de qualsevol necessitat de
millora.

c) Assegurar la sensibilitzacié del personal envers els requisits de I'alumnat, families i
d’altres persones i entitats que reben el servei que proporciona I'Institut.

d) Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissio de qualitat.

e) Mantenir la integritat del Sistema de Gesti6 de la Qualitat.

f) Coordinar i impulsar la integracié dels sistemes de gestid de la qualitat, prevencio i

medi ambient.

Del nomenament i cessament del/la Coordinador/a de Qualitat s’encarrega el Director o la

Directora del centre.
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3.3.7.

Coordinacio de Servei-Empresa

Son funcions de la Coordinacié de Servei-Empresa:

a)

)
9)

3.3.8.

Gestionar els procediments dels serveis del centre a 'empresalinstitucions, per tal de
reforcar les relacions amb les empreses i augmentar les sinergies, creant més valor en
els productes i serveis de I'empresa i I'Institut que s’oferiran a I'alumnat i altres grups
d’interés.

Integrar en el centre les estratégies de el servei escola-empresa.

Assegurar que els serveis del procés escola-empresa es comuniquin a les persones
usuaries, i en particular a les empreses, i aquestes els entenen.

Dissenyar i planificar conjuntament amb altres membres de l'equip directiu i altres
responsables, les actuacions relacionades amb el/s servei/s de la cartera del centre.
Proporcionar la informacié i documentacioé necessaria al professorat.

Proporcionar suport a la gestio de llocs de treball per competéncies de les empreses.

Coordinar la gestié econodmica i administrativament els serveis.

Coordinaci6 d’Activitats Internacionals

Son funcions de la Coordinacié d’Activitats Internacionals les seguents:

a) Promocionar i informar sobre la normativa de referéncia, aixi com
donar suport a lalumnat i professorat interessat en la sol-licitud
d'ajudes i la complementaci6 de la documentacio.

b) Impulsar els convenis, tant de practigues com de col-laboracid, amb
entitats  estrangeres, col-laborant amb les coordinaci6 dFP i dFCT
per tal de facilitar les estades d'alumnes a empreses foranies.

Cc) Assegurar les condicions de seguretat i qualitat educativa dels
alumnes que realitzin practiques a I'estranger.

d) Difondre les activitats realitzades a I'estranger.

e) Promoure la participacio de lI'alumnat en premis i concursos a l'estranger.

f) L'activitat de la coordinacié d'activitats estrangeres es realitzara en col-laboraci6 amb
el/la Cap de departament de Llengles estrangeres i la Coordinacio d'FP.
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3.3.9. Coordinaci6 de Medi Ambient

Son funcions de la coordinacié de medi ambient les seguents:

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

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

c) Col-laborar amb la direccié del centre en l'elaboracié del pla d’emergéncia, en la
implantacid, la planificacio i realitzacio dels simulacres d’evacuacioé i confinament.

d) Col-laborar periddicament amb la coordinaci6 de riscos en la revisio del pla
d’emergeéncia

e) Revisar periddicament I'equipament i procediments, per tal de facilitar la retirada i el
reciclatge dels productes i elements.

f) Promoure actuacions de coneixement i respecte del medi ambient i fer-ne el
seguiment.

g) Col-laborar amb el personal técnic del Departament d’Educacié en I'avaluacio i el
control dels aspectes mediambientals de I'lnstitut i el seu impacte en el medi.

h) Coordinar la formacié del personal del centre en matéria de sensibilitzacié ambiental i
eficiencia energeética.

i) Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de
'alumnat, dels continguts d’ambientalitzacio.

j) Dinamitzar accions d’assegurament de la gesti6 mediambiental. (Xarxes d’escoles

verdes, ...)

3.3.10. Coordinacié d’Emprenedoria

La missi6 de la Coordinacié d’Emprenedoria és estimular el desenvolupament de la innovacio
i la iniciativa emprenedora que incentivi 'actualitzacié de coneixements del professorat i
impulsar la participacié de l'alumnat en projectes o accions que generin valor educatiu i

empresarial.

Son funcions generals del/de la Coordinacié d’Emprenedoria:
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a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

)
K)

Generalitzar la nova matéria d’'FP “Empresa i iniciativa emprenedora” on s’apliquin de
forma practica els coneixements obtinguts, fomentant el treball en equip i la capacitat
critica envers la realitat social i economica que els envolta.

Analitzar les aptituds requerides en el mercat laboral aixi com els interessos i
habilitats de I'alumnat.

Coordinar i difondre un pla estratégic d'emprenedoria al centre.

Difondre de forma externa (amb [lentorn) i interna (comunitat educativa)
'emprenedoria a través de butlletins, eines 2.0, Moodle, etc. mitjangant les
coordinacions de promocié i comunicacio.

Cercar, difondre, proposar i coordinar activitats que fomentin la creativitat i
'emprenedoria a [linstitut: jornades d’emprenedoria, concurs d’emprenedoria,
sortides extraescolars, xerrades periodiques sobre com emprendre, quins serveis
d’ajuda hi ha, i xerrades de motivacié en la vocacié emprenedora de I'alumnat.

Donar formacié, informacié i suport a 'alumnat emprenedor per portar la seva idea a
terme, amb el suport d’entitats com Barcelona Activa o Procornella.

Recollir experiéncies emprenedores per tal de tenir un banc d’emprenedors/es i
exemples de bones practiques d’empreses.

Colelaborar amb la sots-Direcci6 del centre en el disseny i implementaci6 del treball
interdisciplinari entre Families Professionals.

Fomentar i coordinar, juntament amb la sots-Direccid, la cooperacié entre I'alumnat
dels cicles formatius del centre en forma d’activitats i/o colslaboracions en projectes
dins del marc dels diferents moduls professionals.

Participar en la Comissio d’innovacio.

Participar en les reunions de la Xarxa d’Emprenedoria del Departament d’Educacié.

Totes aquelles altres competéncies i tasques que la Direccié de I'Institut li encomani.

3.3.11. Coordinacié d’Innovacio

La missio de la Coordinacié d’Innovacio és estimular el desenvolupament dels projectes

d’'innovacio i transferéncia del coneixement que incentivin I'actualitzacié de coneixements

del professorat per millorar la capacitacié de I'alumnat i augmentar els vincles amb l'Institut i

les empreses.
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S6n funcions de la coordinacio d’innovacio:

a) Coordinar la planificacié dels programes i transferencia del coneixement amb els

grups de participacioé de l'institut: alumnat, professorat i alumnat-professorat.

b) Anticipar les necessitats de recursos que comporta el desenvolupament de projectes

c)

d’'innovacio i transferéncia del coneixement.
Informar dels compromisos que adquireixen tots els integrants del grup per al

desenvolupament del procés d’'innovacio i transferéncia del coneixement.

d) Mantenir el compromis del grup en el desenvolupament dels projectes i generar una

consciencia col-lectiva que faciliti la cohesio.

e) Supervisar els avangaments i I'assoliment de les fites dins dels diferents projectes.

f)

Assistir a les sessions de xarxa del programa d’innovacié i transferéncia del

coneixement i realitzar les tasques que alli li encomanin.

g) Dinamitzar les sessions de difusi6 al centre dels coneixements adquirits a les

sessions de la xarxa d’innovacio.

h) Coordinar i gestionar la participaci6 del professorat del centre en programes

)

K)

d’innovacio, com per exemple Port Innova, Inno Baix, iFest, etc.
Cercar, difondre, proposar i coordinar activitats que fomentin la creativitat i la
innovacié dintre i fora de l'institut: jornades d’emprenedoria i técniques de linstitut
Poblenou, Concurs d’emprenedoria, sortides extraescolars, xerrades i d’altres.
Fomentar i coordinar, juntament amb la sots-Direccié del centre la cooperaci6 entre
lalumnat de diferents cicles formatius en forma d’activitats i/o col-laboracions en
projectes dins del marc dels diferents moduls professionals.
Promoure i planificar activitats de formacié pel professorat relacionades amb la
innovacio.
Participar en la Comissio d’'innovacio de I'INS Poblenou.

) Participar en les reunions de la Xarxa d’'Innovaci6 del Departament d’Educacio.

Totes aquelles altres competéncies i tasques que la Direccio de I'Institut li encomani.

3.3.12. Coordinaci6 de projectes (ESO-Batxillerat i Formacio Professional)

Son funcions de la Coordinacié de Projectes:

€

10/09/2020 DOC_ET_02 Pagina 30 de 129

Revisi6 14 NORMATIVA D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE




AT Generalitat de Catalunya

@ Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla
Direccio

a)
b)
c)
d)

a)

Informar i formar al professorat del centre per posar en marxa el treball per projectes.
Organitzar equips de treball per crear nous projectes.

Validar els diferents projectes que es realitzin al centre.

Col-laborar amb la coordinacié d'innovacio per implementar noves eines i metodologies
de treball en el treball per projectes.

Proposar i assessorar a I'equip directiu noves organitzacions per tal d'afavorir el treball

per projectes.

3.3.13. Coordinacié d’Activitats Complementaries i Entorn

Correspon a la Coordinacié d'Activitats Complementaries i Entorn la coordinacié general de

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

dependencia del cap o la cap d'estudis.

En patrticular, sén funcions de la Coordinacié d'Activitats Complementaries i Entorn:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

Elaborar la programaci6é anual de les activitats escolars complementaries.

Elaborar la programacio anual de les activitats extraescolars.

Donar a conéixer a lalumnat la informacié relativa a les activitats escolars
complementaries i a les activitats extraescolars.

Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.

Coordinar I'organitzacié dels viatges i desplacaments de lI'alumnat per realitzar les
activitats programades.

Distribuir els recursos economics destinats pel pressupost del centre entre les activitats
escolars complementaries i les activitats extraescolars.

Elaborar una memoaria final de curs amb l'avaluacié de les activitats realitzades que

s'incloura a la memoria anual d'activitats del centre.

Son funcions de la coordinacio d’entorn les seguents:

a) Coordinar-se i col-laborar amb els altres centres educatius de I'entorn i amb els serveis
educatius que hi intervenen.

b) Potenciar el treball i I'aprenentatge en xarxa amb el teixit associatiu i corporatiu de la
localitat per aconseguir la continuitat educativa i fomentar la integraci6 social de
lalumnat i llurs families.
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c) Dinamitzar la participacido de les families, amb una atencié especial pels sectors
desafavorits.

d) Articular el projecte educatiu de centre amb un projecte comu d’entorn, vetllant per la
continuitat entre els valors que es treballen al centre i els de la resta d’activitats:
esportives, culturals i de lleure.

e) Facilitar 'obertura del centre i els espais i recursos necessaris per al desenvolupament
d’activitats lligades al treball d’entorn, i propiciar-hi la participacié de tot 'alumnat, amb
una cura especial per a 'alumnat amb més necessitats.

f) Donar suport i dinamitzar les associacions del centre (associacié esportiva escolar,

associacié d’exalumnes, AMPA i altres).

3.3.14. Coordinaci6 d'Informatica

Son funcions de la Coordinacié d'Informatica:

a) Revisar anualment el Pla TAC del centre, i actualitzar-lo, si s’escau.

b) Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacié i 'optimitzacio dels
recursos informatics i per a l'adquisicié de nous recursos.

c) Assessorar a l'equip directiu, el professorat i el personal d'administracio i serveis del
centres en |'Us de les aplicacions de gestié académica del Departament d’Educacio.

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

e) Assessorar al 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) Aguelles altres que el Director o la Directora de I'Institut li encomani en relacié amb els

recursos informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament d’Educacié.

El/la coordinador/a informatic és nomenat escoltat el cap o la cap d'estudis, i depén de

'administrador/a.

3.3.15. Coordinaci6 de les activitats TAC d’ESO i Batxillerat

Son funcions de la Coordinacié de les activitats TAC d’ESO i Batxillerat coordinar, supervisar i

realitzar les diferents tasques d’aquesta coordinacid, que es concreten en els seguents
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ambits:
a) Promoure, assessorar i donar suport al professorat en I's i en la implantacié de
tecnologies de la informacio en I'entorn de I'aprenentatge (Moodle, Classroom).
b) Col-laborar amb la Coordinacié d’Informatica i la Direccié del centre en la revisio i/o
actualitzacié anual del pla TAC
c) Donar suport i assessorament en la utilitzacié dels equips audiovisuals i informatics.
d) Col-laborar en l'administracio de les eines de gestio digital del centre (ieduca, GSuite),
aixi com promoure el seu Us com una eina de millora en algunes activitats educatives.
e) Revisar periddicament els aparells audiovisuals i informatics de l'area de I'ESO i
Batxillerat del centre i vetllar pel seu manteniment, amb la finalitat d’assegurar la seva
adequacio i funcionalitat.
f) Facilitar les llicéncies digitals a 'alumnat d’ESO i Batxillerat.

g) Gestionar el préstec d'ordinadors a I'alumnat de 'ESO i Batxillerat i al professorat.

3.3.16. Coordinacio de Prevencio6 de Riscos Laborals

Son funcions de la Coordinacié de Prevencio de Riscos Laborals:

a) Col-laborar amb la Direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, en la
implantacid, en la planificacio i realitzacio dels simulacres d’evacuacio.

b) Revisar periddicament la senyalitzacio del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar la seva adequacio i funcionalitat.

c) Revisar peridbdicament el pla d’emergéncia per assegurar la seva adequacié a les
persones, els teléfons i I'estructura.

d) Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, com també promoure i
fomentar l'interés i la cooperacié del personal del Centre en 'accié preventiva, d’acord
amb les orientacions del Servei de Prevenci6é de Riscos Laborals.

e) Complimentar i trametre als serveis territorials el full de notificacié d’accidents d’acord
amb el director de I'Institut.

f) Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la
investigacio dels accidents que es produeixin en el centre docent.

g) Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en I'avaluacio i
el control dels riscos generals i especifics del centre.

h) Coordinar la formacié del personal del Centre en matéria de prevencié de riscos
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laborals.

Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de
I'alumnat, dels continguts de prevencio de riscos.

Supervisio del control de la documentacié preventiva de I'Institut: fitxes de seguretat de
productes quimics, instruccions de maquines, normatives preventives.

Observacions perioddiques de 'acompliment de les mesures de seguretat.

Control de las operacions de manteniment i dels elements de seguretat col-lectiva i
individual.

Revisar trimestralment els equips de lluita contra incendis com activitat complementaria
a les revisions oficials.

Promoure actuacions d’ordre i neteja i realitzar les revisions periddiques, d’acord amb

el/la cap de manteniment.

3.3.17. Coordinacio de Coeducaci6

Son funcions de la Coordinacié de Coeducacio:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Organitzar i dinamitzar tallers coeducatius a tots els nivells educatius de I'Institut.
Organitzar activitats de les jornades emblematiques del Projecte de Coeducacio: 25
novembre, 8 de mar¢ i 17 de maig.

Detectar casos de violéncies de génere i intervenir educativament amb el suport del
servei d’Orientacio.

Liderar el grup d’assessorament en casos d’activacié de protocol contra la violéncia de
génere a l'Institut.

Dinamitzar la participacio de I'alumnat, si s’escau, en concursos de caire coeducatiu.
Assessorar en la integracioé de la mirada coeducativa en els curriculums i els projectes
del centre.

Dinamitzar el PROJECTE XAJI amb l'alumnat Xaji i amb les persones responsables
tant de I'Ajuntament com de les persones responsables de la Plataforma contra la

Violéncia de Genere.

Funcions dintre del Projecte “T’escolto”:

h) Donar a coneixer el servei a tots els nivells educatius del centre.
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Atendre a lalumnat i les seves necessitats especifiques respecte als neguits,
preocupacions i questions que necessitin plantejar respecte a temes vinculats a la
sexualitat i afectivitat.

Derivar a l'alumnat a altres serveis en el cas que es necessiti un assessorament

especialitzat.

Si el centre disposta dels recursos humans suficients, les tasques de la Coordinacié de

Coeducacio es repartiran entre dos/dues professionals. Un/a primer/a professional s’ha

d’encarregar de la connexio entre el centre i d’altres organismes que intervindran en el centre

educatiu. Un/a segon/a professional s’encarregara de I'atencié individualitzada per poder

atendre les necessitats de I'alumnat dintre del Projecte “T’escolto”.

3.3.18. Responsable de mediaci6

a)
b)

c)

d)

Participar en cursos de formacié de mediaci6é cada any.

Col-laborar en les reunions de mediacié de zona del Baix Llobregat mensualment per
intercanviar experiéncies.

Al setembre de cada curs passar per totes les classes, grup per grup a presentar el
recurs de mediacio a I'alumnat i al professorat.

A Toctubre seleccionar els equips d’alumnat col-laborador amb perfil adequat per
formar-los com a mediadors/es amb un doble objectiu, neutralitzar actituds conflictives i
gue siguin ells/elles els que facin una mediacié «entre iguals», sota supervisié del
professorat responsable de la mediacio.

Acompanyar I'alumnat mediador col-laborador a les primeres sessions de les seves

actuacions en “casos lleugers”.

f) Fer particip la comunitat educativa del centre en la resolucio de conflictes, garantint la
representativitat, la pluralitat de veus i la coresponsabilitzacié.
g) Fer el seguiment dels diferents casos de mediacio realitzats, que passen de ser diaris
a setmanals, i més tard, a mensuals, depenent de 'evolucié del conflicte.
h) Mantenir reunions periddiques amb I'equip d’alumnat mediador.
i) Organitzar la trobada d’alumnat i professorat mediador dels centres del Baix Llobregat
el mes de maig al CityLab i al Parc de la Infanta.
j) Informar mensualment a I'equip directiu de les mediacions escolars realitzades (Excel,
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estadistiques, seguiments, actes...).

3.3.19. Cap de manteniment

Son funcions del cap o la cap de manteniment:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Mantenir en bon estat de funcionament I'edifici, les instal-lacions i el mobiliari de
I'Institut amb el minim cost econdmic i mirant de respectar al maxim el medi ambient.
La reparacié immediata d'avaries i trencadisses ajuda a evitar-ne de noves, aixi com
actes vandalics.

Planificar i supervisar els treballs de I'operari de manteniment i el personal de neteja.
Donar instruccions al personal de consergeria quan es requereixi traslladar mobiliari i
aparells que, pel volum i/o pes, no requereixin la intervencio d’'un equip especialitzat.
Eventualment pot rebre la col-laboracié, com a mesura educativa, d’alguns alumnes
d’'ESO. Pot col-laborar amb els professors encarregats de [I'Aula Oberta per la
realitzacié de petites tasques de manteniment i amb els monitors i alumnes del PFI-
FIAP per feines relacionades amb la seva especialitat.

Tenir cura que es dugui a terme el manteniment preventiu, segons el detall i el
calendari previstos al Pla de Manteniment de l'Institut, i anotar les actuacions al
Registre de Manteniment Preventiu.

Efectuar el manteniment correctiu segons el Pla de Manteniment de I'Institut, prioritzant
sempre els aspectes que afectin a la seguretat.

Supervisar, en col-laboracié amb I'administrador, les obres directament encarregades
per I'lnstitut i vetllar per la seva qualitat. També supervisa les obres encarregades per
la Delegacié Territorial i les obres RAM, el control de qualitat de les quals no és
responsabilitat de I'lnstitut.

Administrar la partida pressupostaria “Manteniment” i realitzar les funcions propies dels
caps de departament detallades al procediment “Compres”

Atendre les peticions de professorat i PAS pel que fa a les avaries i trencadisses que
es produeixen. Quan es pugui, intentar resoldre-les amb els nostres mitjans i, si aixdo no
és possible, demanar la intervencio dels industrials habituals de I'Institut.

Tenir cura del mobiliari general de I'Institut, tot procurant que estigui en bon estat,
gestionant la reparacié o substitucié. Al mateix temps, s'encarrega que el nombre

d'aules i el de cadires d'una aula sigui el necessari i que el mobiliari sigui uniforme.

€
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K)

p)

Gestionar el material i la petita maquinaria del taller-magatzem. També procurant que
hi hagi els recanvis necessaris.

Intentar que l'actitud dels membres de la comunitat educativa sigui respectuosa amb
I'edifici, el mobiliari, I'utillatge i la maquinaria. Informar de les avaries o actes greus de
vandalisme per tal de corregir aquestes actituds. Promoure, per tots els mitjans
possibles, una actitud positiva de les persones envers les coses.

Mantenir I'Institut en condicions de seguretat i salut i treballar per a la millora continua
de les instal-lacions i espais comuns.

Assegurar, d’'acord amb el responsable de medi ambient, I'aplicacié dels procediments
per tal de retirar els residus i materials perillosos en les condicions establertes.
Mantenir, d’acord amb el responsable de prevencio, els elements d’emergéncies com
boques d’incendis, extintors, enllumenat, alarmes, etc.

Mantenir , d’acord amb el responsable de prevencio, els requisits d’ordre i neteja.

3.3.20. Responsable de manteniment de departament

San funcions del/la responsable de manteniment de departament:

a)

b)

c)

d)

Vetllar per a que les instal-lacions i maquinari del seu departament es mantinguin en
condicions de seguretat activa i passiva.

Assegurar que la maquinaria disposa del seu pla de manteniment, les indicacions per
tal de treballar en condicions de seguretat i els elements de proteccié necessaris.
Assegurar que als tallers i espais especifics es mantinguin de manera ben visible les
normes i instruccions basiques de seguretat a aplicar.

Comunicar les incidéncies al/a la cap de departament i a la Coordinacié de Prevenci6

de Riscos Laborals.

3.3.21. Coordinacio Linguistica, d’Interculturalitat i de Cohesié social (LIC)

Son funcions de la Coordinacio linguistica, Intercultural i de Cohesié social (LIC) les seguents:

a)

b)

Assessorar 'equip directiu en I'elaboracié o en I'actualitzacié del projecte linguistic i del
pla d’acollida i d’integracio.
Coordinar les actuacions curriculars i no curriculars de caire lingtiistic i intercultural que

el centre duu a terme per facilitar 'acollida de I'alumnat nouvingut.

€
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c) Coordinar les activitats, incloses en la programacio general i aquelles que es derivin
del Pla d’entorn, que promouen I'is de la llengua catalana, i el respecte i la valoracio
de la diversitat lingUistica i cultural.

d) Coordinar-se amb els assessors de llengua, interculturalitat i cohesid social dels
serveis territorials.

e) Crear, coordinar i actualitzar un fons de documentacié que faciliti la potenciacié de I'is
de la llengua catalana, la millora de la didactica de I'ensenyament de la llengua,
I'acollida linguistica i social de I'alumnat nouvingut i 'educacio intercultural.

f) Coordinar-se amb les institucions i les entitats de lI'entorn per tal de treballar
conjuntament en 'acollida linglistica i social de I'alumnat nouvingut.

El coordinador o coordinadora linglistic/a, intercultural i de cohesié social és nomenat

escoltada la Coordinacio Pedagogica, de la qual depen.

3.3.22. Professorat especialista en orientacié educativa

L’atencio a la diversitat de necessitats educatives de I'alumnat és responsabilitat de tot el
professorat. L'orientador/a del centre s’ha de dedicar, prioritariament, a 'alumnat que presenti
més dificultats en I'aprenentatge i, molt particularment, a aquells/es que necessiten suports
educatius especifics per progressar en els seus aprenentatges i per participar en les activitats
ordinaries del centre, complementant les funcions que desenvolupa el professorat de cada
matéria pel que fa a l'atencié de les diferents capacitats, interessos i ritmes d’aprenentatge
que presenta 'alumnat. Per tant, 'alumnat amb necessitats educatives especials vinculades
a discapacitats i I'alumnat amb greus dificultats d’aprenentatge és el primer que s’ha de

beneficiar de la intervencioé d’aquests especialistes.
e Professorat especialista en orientaci6 educativa

En matéria d’orientacié a I'alumnat i suport a I'accié tutorial, el professorat d’orientacio
educativa dona suport al desenvolupament de I'accid tutorial i a I'atencié a alumnat amb
necessitats educatives que requereix una intervencié especifica. Aquesta col-laboracio

ha de consistir en un suport directe als tutors/es en diferents aspectes:

a) La planificacié i el desenvolupament de sessions de tutoria de grup.
b) L’aplicacié d’estrateégies per al coneixement del grup i de 'alumnat.

c) El desenvolupament de continguts de les reunions dels tutors/es de nivell.

€
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d)

La planificacio i el desenvolupament d’activitats d’orientacié escolar i professional,
principalment a 3r i 4t dESO i durant el batxillerat, aixi com la realitzacio
d’entrevistes amb families, per fer el seguiment de la carta de compromis si
s’escau, o vehicular la participacié d’agents externs, especialment en xarxes de
treball que coordinen recursos i actuacions d’orientacié escolar i professional en

els ambits municipal i territorial, si s’escau.

En matéria d’atencio directa al alumnes, els correspon:

a)

b)

Docéncia, prioritzant 'alumnat amb més dificultats i orientant I'actuacié docent a
I'assoliment de les competéncies basiques.
Atencio6 individualitzada a alumnat amb necessitats educatives especials i alumnes

que, per situacions personals o socials, requereixin una atencié especifica.

Aquestes actuacions es duran a terme prioritariament dins de l'aula ordinaria per tal

d’oferir a aquests alumnes oportunitats de participar en els entorns i activitats com més

normalitzades millor.

En matéria de suport técnic al conjunt del professorat, els correspon:

a)

b)

d)

La col-laboracié en la planificacié d’estratégies organitzatives i didactiques per a
l'atencid a necessitats educatives de l'alumnat, que afavoreixin la participacio
d’'aquests/es alumnes en les activitats d’aula i en I'entorn escolar ordinari.

La participacié en I'elaboracio i el seguiment dels plans individualitzats.

La participacié en la comissié d’atencié a la diversitat per tal de col-laborar en la
planificacio i el seguiment de mesures d’atencié als alumnes amb necessitats
educatives especials.

La col-laboracié en les actuacions dels serveis externs que intervenen en I'atencio

als alumnes.

3.3.23. Professorat de la unitat de suport a I’educacié especial

Els/les professionals assignats/ades a la SIEI centraran la seva intervencio en actuacions que

facilitin el progrés de I'alumnat en el desenvolupament de les capacitats i les competéncies

basiques establertes en el curriculum de I'etapa.

Correspon als/les professionals de la SIEI:

a) Col-laborar amb els/les tutors/es, amb la resta del professorat del centre i amb I'EAP
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en I'elaboracio del pla individualitzat de 'alumnat atés a la SIEI.

b) Formular les propostes d’adaptacions curriculars, de les adaptacions de grup per a
lalumnat atés a la SIElI i elaborar materials especifics o adaptats que facilitin
I'aprenentatge i la participacié de 'alumnat en les activitats del grup ordinari.

¢) Acompanyar I'alumnat en la seva participacio en les activitats de 'aula ordinaria.

d) Desenvolupar les activitats especifiques, individuals i en grup reduit, que 'alumnat de
la SIEI requereixi.

e) Fer la cotutoria individual de 'alumnat que atenen.

El professorat especialista en orientacidé educativa, el/la mestre de pedagogia terapeutica i el
professorat de la unitat de suport a I'educacié especial desenvoluparan les seves funcions

sota la dependéncia organica de la Coordinacié Pedagogica d’ESO-Batxillerat.

3.3.24. Cap de comunicacio

Es responsabilitat del/la cap de comunicacié desenvolupar, coordinar i fer el seguiment de
I'espai de comunicacié del centre, que inclou els seglients ambits:

L’espai web del centre.

L’espai Agora del centre.

L’espai virtual de comunicacié amb les families (i-educacio o programari alternatiu).

La imatge corporativa/identitat visual del centre.

Els taulells d’anuncis publics.

La presencia de I'Institut a les xarxes socials.

Avaluar I'eficacia de les actuacions de comunicacio previstes i fer propostes de millora a la
Direccio del centre.

El /la cap de comunicacié sera el/la director/a del centre, o la persona de I'equip directiu en qui
delegui en cas d’abséncia. Del/la cap de comunicacié depenen la resta de membres de
'equip de comunicacié: La Coordinacié d’ldentitat Visual, la Coordinacié web (webmaster),
el/la community manager.

3.3.25. Coordinaci6 web

Son funcions de la Coordinacié web:
a) Mantenir el lloc web corporatiu de l'institut.
b) Controlar i coordinar les publicacions de l'institut.

c) Administrar els servidors del lloc web i el Moodle de l'institut.
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3.3.26. Coordinacio6 d’ldentitat Visual

Son funcions de la Coordinacié d’'ldentitat Visual:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Coordinar, supervisar i realitzar les diferents tasques d’aquesta coordinacio, que es
concreten en els seglients ambits: Publicacions, Audiovisuals, Multimédia i Marqueting.
Aquests ambits seran objecte d’'una memoria independent cadascun.

Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracio del pla d’utilitzacié del material
d’audiovisuals disponible i assessorar-la en la seva renovaci6 i distribucié.

Revisar periodicament els aparells audiovisuals del centre i vetllar pel seu
manteniment, amb la finalitat d’assegurar la seva adequacio i funcionalitat.

Donar suport i assessorament al personal del centre en la utilitzacié dels equips
audiovisuals i les seves possibilitats técniques.

Donar suport i assessorament al personal del centre en el disseny i preimpressio dels
documents interns i en les seves possibilitats técniques.

Promoure I'is dels mitjans audiovisuals com una eina de millora d’algunes activitats
educatives.

Enregistrar imatges de les activitats generals de lInstitut (ESO, Batxillerat i Cicles
Formatius) i garantir la seva difusié i arxiu.

Tenir cura de larxiu audiovisual temporal de [llnstitut i trametre anualment al/la
secretari/a el material de I'Gltim any per al seu arxiu definitiu.

Dissenyar i crear les publicacions impreses internes de lInstitut, (triptics, insercions
publicitaries, fulletons, posters, diplomes, etc...).

Coordinar tots els aspectes relacionats amb la imatge corporativa de I'Institut, tant pel

que fa a la seva projeccié externa com a la utilitzacié interna.

3.3.27. Community manager

Son funcions del/la community manager:

a)

Gestionar la preséncia de I'Institut a les xarxes socials (Twitter, Facebook...).

3.3.28. Coordinacié FP DUAL

Son funcions de la coordinacié de formaci6 professional en alternanga dual:

€
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a) Donar el suport necessari per al correcte funcionament de I'FP en alternancga, tant al
professorat com a les empreses.

b) Coordinar i assessorar els tutors i tutores en la implementacié de la formacié dual.

c) Coordinar la recollida de documentacié necessaria per a la formalitzacié dels
convenis de col-laboracié amb les empreses.

d) Coordinar I'elaboraciéo dels documents necessaris per a la implementacié de la
formacio en alternanca (fitxes de seguiment i avaluacié, manual de I'FP alternanga,
etc).

e) Assessorar les empreses i els tutors i tutores sobre tipus de contractes laborals i
beques, aixi com la normativa laboral que s’hi relaciona.

f) Fer el seguiment de la insercio laboral de 'alumnat que realitza FP en alternanga.

g) Assistir a les reunions de la Xarxa de FP en alternanca.

h) Col-laborar amb la direccié del centre en la divulgacié de l'oferta formativa en
modalitat d’alternanca en el nostre entorn. Fomentar contactes amb les empreses i
institucions per fomentar la formacié professional dual.

I) Aquelles altres que la direcci6 del centre li encomani en relaci6 amb la formacié

professional en alternanca dual.

3.4. Organs col-legiats de participacio

Son organs col-legiats de govern de I'Institut: el Consell Escolar del centre i el Claustre de

professors/es.

3.4.1. Consell Escolar

El Consell Escolar del centre és I'drgan col-legiat de participacié de la comunitat escolar en el

govern del Institut.

Competéncies del Consell Escolar

a) Avaluar els projectes i les normes que es refereix el capitol 1l del titol V de la LOMCE

(Llei Organica de Millora de la Qualitat Educativa).

b) Avaluar la programacié general anual del centre, sense perjudici de les competencies
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d)

f)

9)

h)

)

K)

del claustre del professorat, en relacié amb la planificacio i 'organitzacié docent.
Conéixer les candidatures a la direccio i els projectes de direccid presentats pels
candidats.

Participar en la seleccio dellla director/a del centre, en els termes que estableix la
LOMCE. Ser informat del nomenament i el cessament dels altres membres de I'equip
directiu. Si s’escau, previ acord dels seus membres, adoptat per majoria de dos tercos,
proposar la revocacié del nomenament del director.

Informar sobre 'admissio dels alumnes i les alumnes, amb subjeccio al que estableixen
la LOMCE i les disposicions que la despleguin.

Conéixer la resolucio de conflictes disciplinaris i vetllar perqué s’atinguin a la normativa
vigent. Quan les mesures disciplinaries adoptades pel director/a corresponguin a
conductes de l'alumnat que perjudiquin greument la convivéncia del centre, el Consell
Escolar, a instancia de pares, mares o tutors legals, pot revisar la decisié adoptada i
proposar, si s’escau, les mesures oportunes.

Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivencia en el centre, la igualtat
entre homes i dones, la igualtat de tracte i la no discriminacio per les causes a qué es
refereix l'article 84.3 de la LOMCE, la resolucié pacifica de conflictes i la prevencié de
la violéncia de génere.

Promoure la conservacio i la renovacio de les instal-lacions i de I'equip escolar i emetre
informe sobre I'obtencié de recursos complementaris, d’'acord amb el que estableix
l'article 122.3 de la LOMCE.

Emetre informe sobre les directrius per a la col-laboracié, amb fins educatius i culturals,
amb les administracions locals, amb altres centres, entitats i organismes.

Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment escolar i
els resultats de les avaluacions internes i externes en les quals participi el centre.
Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a petici6 de I'Administracié
competent, sobre el funcionament del centre i la millora de la qualitat de la gestid, aixi
com sobre els altres aspectes relacionats amb la seva qualitat.

Qualsevol altra que li sigui atribuida per I'administracié educativa.

Composicio del Consell Escolar del centre

m) El Director o la Directora de I'Institut, que n'és el president o la presidenta.

10/09/2020

DOC_ET 02

Pagina 43 de 129

Revisi6 14

NORMATIVA D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE




AT Generalitat de Catalunya

@ Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla
Direccio

n) El cap o la cap d'estudis d’ESO-Batxillerat i el cap o la cap d’estudis d'FP o sots-
Director/a d’'FP

0) Un regidor/a o representant de I'Ajuntament en el terme municipal del qual es troba
I'Institut.

p) Un nombre determinat de membres del professorat elegits pel Claustre de
professors/es.

g) Un nombre determinat d'alumnes i pares i mares elegits entre ells i elles. D'entre els
pares i mares, un sera designat per l'associacié6 de pares i mares d'alumnes i més
representativa, d'acord amb el seu nombre d'associats.

r) Un representant del personal d'administracio i serveis del centre.

s) Un representant proposat per les organitzacions empresarials o institucions laborals
presents en I'ambit d'accié de I'lnstitut, amb veu, perd sense vot.

t) El secretari o secretaria i/o I'administrador o administradora de I'Institut, que actua de
secretari o secretaria del Consell, amb veu i sense vot.

El nombre de representants electes del professorat no pot ser inferior a un terc del total dels
components del Consell. El nombre de representants de I'alumnat i de pares i mares en
conjunt, inclos el designat per I'associacidé de pares i mares d’alumnes, no pot ser inferior a
un terg del total dels components del Consell. Quan el nombre de representants de I'alumnat
i de pares i mares sigui parell, la representacio es decidira per parts iguals entre els dos
sectors; quan el nombre total d'aquests representants sigui senar, el sector de I'alumnat

tindra un representant més que els sector pares i mares.

Comissions especifigues del Consell Escolar

En el si del Consell Escolar es constitueix una Comissié Econdmica, integrada pel Director
o la Directora, que la presideix, I'administrador o administradora, un/a professor/a, un pare o
una mare i un/a alumne/a, designats/des pel Consell Escolar del centre d’entre els seus
membres. La Comissié Economica té les competencies que expressament li delega el
Consell Escolar.

En el si del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissié Permanent integrada
pel Director o la Directora, que la presideix, un representant del professorat, un representant
dels pares i mares i un representant de I'alumnat, designats pel Consell Escolar del centre

entre els seus membres. De la Comissio Permanent en forma part el secretari o secretaria
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amb veu i sense vot. La Comissi6 Permanent té les competéncies que expressament li
delega el Consell Escolar.

En el si del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissio de Convivencia
integrada pel Director o la Directora, que la presideix, un representant del professorat, un
representant dels pares i mares i un representant de I'alumnat, designats pel Consell Escolar
del centre entre els seus membres. De la Comissié de Convivencia en forma part el secretari
0 secretaria amb veu i sense vot. La Comissié de Convivéncia té les competéncies que
expressament li delega el Consell Escolar. Cal destacar que, els instructors/es dels
expedients disciplinaris es nomenaran d’entre els/les representants del professorat al
Consell Escolar.

El Consell Escolar del centre no pot delegar en la Comissié Permanent les competéncies
referides a l'eleccid i al cessament del Director o la Directora, les de creacié d'organs de
coordinacid, les d'aprovacié del Projecte Educatiu, del pressupost i la seva liquidacié, de la
Normativa d’Organitzacié i Funcionament i de la programacié general anual. Si que podra
delegar les de resolucié de conflictes i imposicions de correctius amb finalitat pedagogica en

materia de disciplina de 'alumnat a la comissio de convivéncia.

Renovaciod parcial dels membres del Consell Escolar del centre

La condici6 de membre electe del consell escolar del centre s’adquireix per quatre anys.
Cada dos anys (anys parells) es renova la meitat dels membres representants del
professorat i la meitat dels membres representants de I'alumnat i del pares d’alumnes, sens
perjudici que es puguin cobrir d’'immediat les vacants que es produeixin.

La condicié 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 necessaris per ser elegible o
quan lI'drgan que I'ha designat revoca la designacio.

Si el nombre de persones candidates a membres del consell escolar d’'un determinat sector
és inferior al nombre de llocs a cobrir, totes les persones membres del sector corresponent
son elegibles com a representants d’aquell sector en el consell escolar. Si la persona elegida
en aquestes circumstancies ho és per al sector del professorat o del personal d’administracio
i serveis, ha d’assumir la representaci6. Si la persona resulta escollida membre en
representacio del sector de I'alumnat o del sector de pares i mares o tutors, i no vol assumir

la representacio, el lloc queda vacant fins a la segtient convocatoria d’eleccié de membres.
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En el cas que s’hagin de cobrir vacants al consell escolar per una durada inferior als 4
cursos, es procedira a l'elecci6 de candidats/candidates de la manera habitual. Els
candidats o candidates amb més vots comencaran ocupant les places per 4 anys. Les
vacants de menys de 4 anys seran ocupades per ordre del nombre de vots obtinguts.

Aquell candidat que hagi obtingut més vots en les darreres eleccions al Consell Escolar i
quedi en llista de reserva per ocupar vacants, sera qui ocupi sempre la vacant de més llarga
durada.

Sera causa de revocacié de la condicio de membre del consell escolar I'obertura d'un
expedient disciplinari. En cas que un membre del consell escolar, tant del sector alumnat
com del sector professorat, sigui objecte de I'obertura d’un expedient disciplinari iniciat amb
motiu d’una falta greu o molt greu, haura de presentar la dimissié al president/a. En aquest
cas, sera designat per cobrir la vacant la seglent candidatura més votada en les darreres
eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van fer elegible com a representant. En
cas que no hi hagi més candidats o candidates, la vacant roman sense cobrir fins a la
propera renovacioé del consell escolar. La nova persona membre s’ha de nomenar pel temps

gque resta del mandat a la persona representant que ha causat la vacant.

3.4.2. Claustre de professors/res

El Claustre de professors/es és I'0rgan propi de participacié d'aquests en la gestid i la
planificaciéo educativa de l'Institut. Esta integrat per la totalitat dels/les professors/es que hi
presten serveis i el presideix el Director o la Directora.

Els/les professors/es que, designats/des pel Departament d’Educacié a proposta dels
ordinaris diocesans de I'Església catolica, o designats per les esglésies o comunitats
pertanyents a la Federacié d'Entitats Religioses Evangéliques d'Espanya, la Federacio de
Comunitats Israelites d'Espanya o la Comissié Islamica d'Espanya, que imparteixin
ensenyaments de les seves respectives religions als instituts d'ensenyament secundari
dependents del Departament d’Educacio, formaran part del Claustre de professors/es del
centre.

Amb aquest criteri, seran considerats membres del claustre del professorat el personal
contractat laboral que exerceixi docencia.

Com a membres del Claustre de professors/es, seran electors i elegibles en les eleccions de

€
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representants del professorat al Consell Escolar del centre. Com a membres del Consell

Escolar del centre, poden ser membres de les comissions constituides en el seu si.

Funcions del Claustre de professors/es:

a)
b)

f)

9)

h)

)
K)

Participar en I'elaboracié del Projecte Educatiu del Centre.

Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a I'equip directiu sobre
l'organitzacié i la programacié general del centre, i per al desenvolupament de les
activitats escolars complementaries i de les extraescolars.

Establir criteris per a I'elaboraci6 del Projecte Curricular del Centre, aprovar-lo, avaluar
I'aplicaci6 i decidir-ne possibles modificacions.

Elegir els seus/les seves representants al Consell Escolar del centre.

Conéixer les propostes fetes a ’Administracié educativa del nomenament i cessament
de membres de I'equip directiu, aixi com els nomenaments de carrecs per completar
I'organitzacio (Caps de departament, coordinacions, tutors/es...).

Emetre un informe favorable sobre la proposta de creaci6 daltres organs de
coordinacié abans que el Director o Directora la presenti al Consell Escolar del centre.
Quan el Claustre ha de tractar questions que afecten només a una etapa concreta es
divideix en dos BLOCS: el BLOC d’ESO-BAT i el BLOC d’FP.

Fixar i coordinar les funcions d'orientacio i tutoria de I'alumnat.

Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacio i la investigacié pedagogica, i en el
de la formacié del professorat de I'Institut.

Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacié de 'alumnat i del centre en general.
Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a l'elaboracié de la
Normativa d’Organitzacié i Funcionament del Centre.

Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del pla d'estudis
del centre, la utilitzacié racional de I'espai escolar comu i de I'equipament didactic en

general.

m) Coneixer les candidatures a la direccio6 i els programes presentats per les candidats/es.

n) Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicié del Departament d’Educacio.
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El Professorat

El professorat participara en la gestié del centre i en la vida escolar mitjancant els seus
representants al Consell Escolar, com a membres del Claustre, com a membres dels
departaments, a les juntes d’avaluacio i a l'organitzacio i desenvolupament de les activitats
culturals i extraescolars.

La funcido docent s’ha dexercir en el marc dels principis de llibertat académica, de
coheréncia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caracter propi del centre i ha
d’'incorporar els valors de la col-laboracid, de la coordinacié entre els docents i els

professionals d’atencié educativa i del treball en equip.

Drets i deures del professorat en I'’exercici de la funcié docent
1. El professorat, en I'exercici de llurs funcions docents, té els drets especifics seglents:

a) Exercir els diversos aspectes de la funcié docent en el marc del projecte educatiu del
centre.

b) Accedir a la promocio professional.

¢) Gaudir d’'informacio facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

d) Fer Us de les instal-lacions i materials del centre per a la seva preparacio i

perfeccionament professional.

2. El professorat, en I'exercici de llurs funcions docents, té els deures especifics seguents:

a) Acomplir puntualment amb les obligacions que estableix la normativa vigent quant a
regulacio de la jornada laboral i I'horari del professorat de centres docents publics de
la Generalitat de Catalunya.

b) Exercir la funci6 docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els
continguts del projecte educatiu, amb les normes d’organitzacié i funcionament del
centre i col-laborar amb el manteniment de I'ordre, neteja, cura de les instal-lacions i
bona marxa de la vida escolar.

c) Informar puntualment a lalumnat del programa del curs, instruments i criteris
d’avaluacio i de recuperacié. Desenvolupar el mencionat programa, amb les

adaptacions que decideixi I'equip docent, per aconseguir la bona marxa del grup

respectiu.
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d)

f)

9)
h)

Implicar-se en la funcié tutorial i la colslaboracié dins I'equip docent, en els aspectes
educatius acordats per a cada grup d’alumnes, donat el fet que la tutoria és un
element inherent a la funci6é docent.

Controlar I'assisténcia de I'alumnat.

Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte,
tolerancia, participacio i llibertat que fomenti entre els alumnes els valors propis d’'una
societat democratica.

Respectar a tots els membres de la comunitat escolar, especialment a 'alumnat.
Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessaries

per a la millora continua de la practica docent.

El professorat té, entre altres, les funcions seglients:

a)

b)
c)
d)

Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les matéries i els
moduls que tinguin encomanats, d’acord amb el curriculum, en aplicacid de les
normes que regulen l'atribucié docent.

Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.

Exercir la tutoria dels alumnes i la direccid i I'orientacié global de llur aprenentatge.
Contribuir, en col-laboraci6 amb les families, al desenvolupament personal dels
alumnes en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotriu, social i moral.

Informar periddicament les families sobre el procés d’aprenentatge i cooperar-hi en el

procés educatiu.

f) Exercir la coordinaci6 i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin
encomanades.
g) Exercir les activitats de gestio, de direcci6 i de coordinaci6 que els siguin
encomanades.
h) Col-laborar en la recerca, I'experimentacid i la millora continua dels processos
d’ensenyament.
i) Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del recinte
escolar, si son programades pel centre i son incloses en llur jornada laboral.
j) Utilitzar les tecnologies de l'informacié i la comunicacié, que ha de coneixer i dominar
com a eina metodologica.
k) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars.
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Respecte a la seguretat:

a)

b)

Propiciar la realitzacidé del procés d’ensenyament-aprenentatge  d’acord amb
I'establert en les programacions referent a les condicions de seguretat i salut.

Informar a I'alumnat dels riscos associats a la realitzacio d’activitats didactiques i les
mesures preventives a adoptar.

Actuar d’acord amb els procediments de seguretat i de respecte al medi ambient
previstos.

Detectar i informar a la coordinacié de riscos de qualsevol incidencia que pugui
suposar un risc per a la salut, la seguretat i el medi ambient.

Assistir a les sessions de formacié i informacié planificades.

Respecte a I’as de les instal-lacions del centre:

Els/les Professors/es utilitzaran les instal-lacions del centre respectant I'horari de tancament i

mesures de seguretat amb les seglients normes:

a)

b)

d)

L’'us dels mitjans didactics, de tallers, laboratoris i aules especials es fara seguint les
mesures dictades pels organs de govern i els corresponents caps de departaments
didactics o de familia professional.

L’'us privat dels serveis de [llInstitut (teléfons, fotocopies, etc.) sera posat en
coneixement de I'administrador/a i abonat per linteressat/da, segons les mesures
acordades per I'equip directiu.

En cap cas podra utilitzar-se material fungible de I'Institut per a us privat, exceptuant
autoritzacié expressa de I'administrador/a i abonant I'import corresponent.

El professorat pot utilitzar les aules polivalents, espais esportius i biblioteca del centre,
sempre que no interfereixi en el normal desenvolupament de les activitats escolars. Es
condicié la prévia comunicacio al responsable de l'aula, com a norma general, amb
una antelacio de 48 hores com a minim.

L’ds tant de la connexi6 a Internet com de la xarxa interna del centre, sera regulat per
les prescripcions tecniques que marqui el/la responsable de les TIC com
administrador/a de la xarxa i es realitzara seguin les seves indicacions i amb

exclusives finalitats academiques.
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4.

3.5. Consell de Direcci6

En aplicacié del projecte de direccid, i per aprofundir en la practica del lideratge distribuit, el
centre compta amb un Consell de Direccio, que es reunira quan la direccié ho consideri
necessari. Estara presidit pel Director/a, i estara constituit per tots els membres de I'Equip
Directiu, la Coordinacié de 4t ESO, la Coordinacié de Batxillerat, Coordinaci6 de Formacio
Professional, la Coordinacid d’Activitats Extraescolars, la Coordinacid6 de Qualitat, la
Coordinaci6 de Medi Ambient, la Coordinaci6 de Riscos Laborals, la Coordinacié
d’Informatica, la Coordinacié d’ldentitat Visual, la Coordinacié de Relacions Internacionals, la
Coordinacié de Web, la Coordinacié d’Emprenedoria/lnnovacié i la Coordinaciéo LIC. En
funcié dels temes a tractar, es pot convocar només a una part dels membres del Consell i
també es pot convocar professorat que no formi part del Consell de Direccid. Es funcié del
Consell de Direccio la presa de decisions estratégiques del centre.

La direccié del centre pot convidar a formar part del Consell de Direccié docents jubilats
voluntaris, d’acord al que s’estableix a larticle 105.4 de la Llei 12/2009 o normativa

equivalent.

ORGANITZACIO DEL CENTRE

4.1. Organitzacio del professorat

4.1.1. Assignacio horaria professorat

Horari del personal docent: 37h 30 minuts a la setmana, de les quals:

e 24 hores de permanéncia al centre en horari fix: 19 hores lectives i 5 hores d'activitats
complementaries: guardies i altres vigilancies, reunions setmanals d'equip docent,
reunions de departament, coordinacions d'ambit i de tutories, comissié d'atencié a la
diversitat, coordinacions de nivell i amb especialistes per a l'atencié a la diversitat, i altres
encarrecs que, en el marc de les seves funcions, faci el Director o Directora del centre.

e 6 hores d'activitats complementaries no sotmeses a I'horari fix (reunions d'avaluacié, de

claustre i de consell escolar, reunions amb pares i mares, coordinacié o tutoria de les
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practiques de la formacio inicial de professorat, tutoria a professorat novell, reunions de
coordinacié amb altres centres, reunions amb professionals i entitats externes, activitats de
reforc i de tutoria, etc.). Aquestes activitats es podran portar a terme de manera telematica.

e 7 hores i 30 minuts d'organitzaci6 i preparacié de les activitats, seguiment de les tasques i
aprenentatge de l'alumnat, elaboracié de materials, programaci6 i coordinacioé d'activitats,
impuls de projectes d'innovacio, millores educatives, participacié en cursos i activitats de
formacio, etc.

e L'horari de les activitats, que programa i aprova el Director o Directora, i a qué fa referencia
el document "Organitzacié del temps escolar”, ha de respectar la jornada laboral setmanal
de 37 hores i 30 minuts, i té, per al professorat, la mateixa obligatorietat que I'horari
habitual de feina.

e 7h i 30 min que no s’han de fer necessariament al centre: Preparacié de classes,

correccio, assisténcia a cursos,...

Assignacio de materies i qrups

Correspon al Director o Directora del centre I'assignacié dels professors a matéries i grups

docents.

4.1.2. Actuacié en cas d’abséncia d’un/a professor/a

Davant I'abséncia o retard d’un/a professor/a, el professorat de guardia ha d’actuar de la
seguent manera:

ESO-BATX.: Si l'abséncia o retard han estat previstos, el/la professor/a absent proposara
allla cap d’estudis de I'ESO-Batxillerat la persona que pot fer la substituci6. Aquest
professor/a ha d’informar al full de control que hi ha a la consergeria de 'TESO-Batxillerat. En
cas que l'abséncia no hagi estat prevista, el/la cap de guardia distribueix el professorat de
guardia en funcié del nombre de professors/es que arriben tard o sén absents.

FP: Sil'abséncia o retard han estat previstos, el/la professor/a absent organitza préviament la
seva substituci6 amb el Departament i ho comunica al/la cap d’estudis d'FP. En cas que
I'absencia no hagi estat prevista, si hi ha un/a professor/a de guardia del mateix equip docent,
aquest/a sera qui hi vagi prioritariament. En cas que no hi hagi professorat de guardia

suficient, si el grup esta desdoblat el/la professor/a que dobla es quedara amb tot el grup.

10/09/2020 DOC_ET_02 Pagina 52 de 129

Revisi6 14 NORMATIVA D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE




AT Generalitat de Catalunya

@ Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla
Direccio

4.1.3. Equips docents/de cicle

El conjunt de professorat que imparteix docéncia a un grup d'alumnes constitueix I'equip
docent de grup per tal d'actuar coordinadament en I'establiment de criteris a fi de garantir la
correcta convivéncia del grup d'alumnes, la resoluci6 de conflictes quan s'escaigui i la
informacié a les families. Aquest equip docent es constitueix en junta d'avaluacié per fer el
seguiment dels aprenentatges i adoptar les decisions resultants d'aquest seguiment.

El/La professor/a tutor/a coordina I'equip docent de grup.

A I'ESO-Batxillerat el/la coordinador/a presideix les reunions de l'equip docent de grup,

entenent per grup el professorat de nivell o nivells que tingui al seu carrec.

4.1.3. Tutories

La tutoria i orientacié de I'alumnat formara part de la funcié docent. Tots els professors i
professores que formen part del claustre d'un centre poden exercir les funcions de professor/a
tutor/a, quan correspongui.

Cada unitat o grup d'alumnes té un professor o professora tutor/a.

< Tutor/ade grup:

Les funcions del tutor/a del grup sén les segients:

a) Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucio personal de I'alumnat.

b) Vetllar per tal que els seus tutorats realitzin el procés d’Ensenyament-Aprenentage en
condicions de seguretat i salut.

c) Tenir cura de la coheréncia de les activitats d'ensenyament aprenentatge i les activitats
d'avaluacié de tots els docents que intervenen en el procés d'ensenyament del seu
grup d'alumnes.

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

e) Tenir cura, juntament amb el secretari o la secretaria o administrador/a, quan
correspongui, de vetllar per I'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de
I'avaluacio i de la comunicacié d'aquests als pares i mares o representants legals de
'alumnat.

f) Dur a terme les tasques d'informacio i d'orientacié académica de I'alumnat.
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9)

h)

)

k)

Mantenir una relacié suficient i periddica amb els pares i mares de l'alumnat o
representants legals per informar-los del seu procés daprenentatge i de la seva
assisténcia a les activitats escolars, d'acord amb els criteris establerts per la direccié
del centre.

Vetllar per la convivéncia del grup d'alumnes i la seva participacio en les activitats del
centre.

Impartir o assegurar que s’han impartit les normes basiques de seguretat i salut al seu
alumnat, contingudes en el pla formatiu (risc eléctric, caigudes des d’altura, posicié
correcta de seure, manipulaci6 de carregues, higiene personal, etc.) També la
prevenci6 de tots els riscos psicosocials que els poden afectar: respecte a la persona,
assetjament, abandonament, abusos, etc.

Notificar a la Coordinacié de Prevencio de Riscos Laborals qualsevol risc observat i
gqualsevol accident o incident tot i que siguin lleus.

Vetllar per a qué laula assignada al seu grup, estigui en bones condicions de
funcionament pel que fa a mobiliari, finestres i persianes, il-luminacio, equips
informatics i neteja. El/la tutor/a comunicara al/la cap de manteniment les incidéncies
que es produeixin.

Aquelles altres que li encomani el Director o Directora o li atribueixi el Departament

d’Educacio.

El Cap o la Cap d'Estudis coordina I'exercici de les funcions del tutor/a i d’acord amb la

Coordinacié Pedagogica o sots-Direccié d’FP, programa l'aplicacié del pla d'accié tutorial

(PAT) de 'alumnat de I'Institut desenvolupat al projecte educatiu.

< Tutor/a de l'aula d’acollida

Son funcions del/la tutor/a d’aula d’acollida les seglents:

a)

b)

Fer lavaluacié inicial i col-laborar en l'elaboracié de plans de treball individuals
intensius, les adaptacions curriculars individualitzades i les modificacions del
curriculum d’acord amb les necessitats educatives de cada un de 'alumnat respecte al
seu procés d’ensenyament aprenentatge.

Gestionar l'aula d’acollida: planificar recursos i actuacions, programar les sequéncies

d’aprenentatge, aplicar les metodologies més adequades i avaluar processos i
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resultats.

c) Aplicar metodologies i estratégies d’'immersi6 linguistica per a I'adquisicio de la llengua.

d) Promoure la integracio de I'alumnat nouvingut a les seves aules de referéncia.

e) Col-laborar en la sensibilitzacié i introduccié de I'educacio intercultural al procés

educatiu de I'alumnat nouvingut.

f) Treballar conjuntament amb la Coordinacié de Llengua, Interculturalitat i Cohesio social

del centre i amb els professionals especialistes (LIC,EAP....... ).

g) Participar en les reunions dels equips docents, comissié d’avaluacio..., per coordinar

actuacions i fer el seguiment del alumnes a fi d’'assegurar la coheréncia educativa.

< Tutor/a de practiques professionals:

Els tutors o les tutores de practiques professionals efectuen la programacio, el seguiment, i

['avaluacié del modul/crédit de Formacié en centres de treball en els estudis de formacié

professional.

Aquests professors/es assumeixen també, respecte del seu grup d'alumnes, les funcions del

professor/a tutor/a.

Segons les instruccions d’organitzacié i gestio de centre de cada curs:

Correspon a l'empresa o entitat col-laboradora la direccié, la supervisi6 immediata, el

seguiment en l'execucio i la valoracié, de la formacié practica en el centre de treball,

conforme al pla d'activitats previst a l'article 7.1 d'aquesta Ordre, per la qual cosa ha de

designar una persona responsable de practiques d'entre el seu personal. L'empresa té el

deure de proteccié de lI'alumnat en formacio practica.

a) Correspon al/a la tutor/a de practiques del centre docent en relaci6 amb I'execucié de

la formaci6 practica de l'alumne/a:

= Determinar el pla d'activitats a desenvolupar per l'alumnat en els termes de

I'article 7 De I'Ordre de 22.11.2007 DOG 5014 o normativa equivalent.

= Vetllar pel compliment del pla d'activitats.

= Contactar periodicament amb l'alumne/a, com a minim un cop cada mes.

= Fomentar en I'alumne/a el compliment de les normes de seguretat i salut laboral.

= Comunicar-se periddicament amb la persona responsable de practiques del

Centre de Treball.
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= Efectuara una visita inicial, una intermitja i una en finalitzar la formacio practica.

= Comunicar, a la persona responsable de practiques, designada per I'empresa, les
incidencies que eventualment es puguin produir.

= Emetre l'informe, un cop finalitzat el periode de formacio6 practica.

= Vetllar pel compliment de les normes de seguretat i salut laboral.

= Informar, al/a la tutor/a de practiques del centre de treball, que ha de comunicar al

tutor/a docent les incidéncies que eventualment es puguin produir.

El tutor/a de practiques d’un cicle formatiu dual, també pot ser tutor/a de dual.

% Tutor/a del cicle formatiu dual:

Les funcions del tutor/a del cicle formatiu dual sén les seglents:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

Informar als alumnes sobre I'alternanga DUAL (horari, calendari, tipus alternanca, etc.)
Elaborar manuals d’informacié per als alumnes, amb la col-laboraciéo del/la
Coordinaci6 de Dual.

Organitzar la DUAL, amb ajuda de la Coordinacié de DUAL (calendaris, coordinacié
amb I'empresa, comissié seguiment, etc.).

Fer el seguiment de l'alternanga amb el tutor d’empresa; amb un contacte periddic
(mensual) i amb una reunié trimestral (per fer una valoraci6 de les activitats,
aprofitament, etc.).

Informar a I'equip docent de les valoracions aportades per 'empresa de I'alumnat que
participa en l'alternanca dual, per avaluar-los.

Organitzar la formacio dels tutors d’'empresa, amb I'ajuda de la Coordinacié de DUAL.
Col-laborar amb la Coordinaci6 de DUAL en l'elaboracié de les memories finals de

cada projecte.

4.1.4. Departaments

Els departaments didactics sén organs col-legiats i en els instituts d'educacié secundaria es

constitueixen en funcié de les arees curriculars de I'educacié secundaria obligatoria, en els

quals s'integrara el professorat d'acord amb les seves especialitats, agrupades per afinitat.

En el si de cada departament es coordinen les activitats docents de les arees i materies
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corresponents, es concreta el curriculum i es vetlla per la metodologia i la didactica de la
practica docent.

Al front de cada departament es nomena un cap o una cap del Departament.

El Director o Directora pot modificar I'estructura dels departaments, agrupant-ne, quan aixi
convingui, per racionalitzacié organitzativa i segons els criteris d'afinitat, o establint seminaris

en el si dels departaments quan la complexitat d'aquests aixi ho aconselli.

L’estructura, quant a departaments didactics, de l'Institut sera la seglent:

a) Departament de Llengua Catalana i Literatura.
En forma part el professorat de les especialitats segients: Llengua Catalana i
Literatura.

b) Departament de Llengua Castellana i Literatura.
En forma part el professorat de les especialitats seglients: Llengua Castellana i
Literatura i professorat de Cultura Classica.

c) Departament de Llengies Estrangeres.
En forma part el professorat de les especialitats segiients: Anglés, Francés i Alemany.

d) Departament de Matematiques.
En forma part el professorat de |'especialitat seglient: matematiques.

e) Departament de Ciéncies de la Natura.
En forma part el professorat de les especialitats seglents: fisica i quimica, biologia i
geologia.

f) Departament de I'’Area d’expressio.
En forma part el professorat de les especialitats seglents: educacié visual i plastica,
educaci6 fisica i mausica. El cap de departament sera designat entre el professorat
d’alguna d’aquestes especialitats.

g) Departament de Tecnologia.
En forma part el professorat de I'especialitat segient: tecnologia.

h) Departament de Ciéncies Socials
En forma part el professorat de I'especialitat de Geografia i Historia, Religié, Economia,
Filosofia i Psicologia.

i) Departament d’Administracio.

En forma part el professorat de I'especialitat segient: Gesti6 Administrativa,
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Administracio i Finances i Assisténcia a la Direccio.

i) Departament d’Arts grafiques.
En forma part el professorat de I'especialitat seguient: Preimpressié Digital i Disseny i
edicio de publicacions impreses i multimédia.

k) Departament de Fabricacié Mecanica.
En forma part el professorat de I'especialitat seguent: Mecanitzacié i Produccié per
mecanitzacio.

[) Departament d’'Informatica.
En forma part el professorat de l'especialitat seglient: Sistemes Microinformatics i
Xarxes, Administraci6 de Sistemes Informatics en Xarxa, Desenvolupament
d’'Aplicacions Multiplataforma i Desenvolupament d’Aplicacions Web.

m) Departament de Manteniment Industrial.
En forma part el professorat de I'especialitat seglent: Manteniment electromecanic,
Mecatronica Industrial i prevencié de riscos professionals.

n) Departament de Manteniment de Vehicles autopropulsats.
En forma part el professorat de I'especialitat seglient: Electromecanica de vehicles
automobils.

0) Departament de Formacio i Orientacié Laboral.
En forma part el professorat de I'especialitat segiient: Formacio i orientacio laboral.

p) Departament d’Energia i Aigua.

En forma part el professorat de I'especialitat seglent: Gestié de l'aigua.

El Director o la Directora establira l'adscripci6 dels membres del professorat de les

especialitats no especificades a I'apartat anterior als corresponents departaments didactics.

4.1.5. Comissions

Bloc D’FP i D’ESO-BATX

El conjunt de professorat que imparteix docéncia a I'etapa d’FP i PFI, constitueix el bloc
d’FP, aixi com el bloc d’ESO-Batxillerat és format pel professorat que imparteix docéncia a
aquestes dues etapes. La seva finalitat és I'establiment de criteris homogenis per garantir el

bon funcionament de les respectives etapes.
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Entre les seves funcions mes significatives esta: coordinar les activitats escolars i
extraescolars, orientar la acci6 tutorial, promoure iniciatives d’investigacio i experimentacio
pedagogica animant la formacié del professorat, analitzar i valorar els resultats del procés
d’ensenyament-aprenentatge i el compliment dels seus procediments associats, proposar
accions de millora de la convivencia, proposar al claustre modificacions i millores al PCC,
etc.

Els/les corresponents caps d’estudis coordinaran les reunions de bloc.

Comissio Pedagogica (caps de departaments)

Els/les caps de departament seran convocats pel Director o Directora, Caps d’Estudis,
Administrador/a, Coordinacié Pedagogica o sots-Direccié d’FP per tractar temes que afectin
al funcionament dels seus departaments. Seran consultats per fixar criteris en I'assignacio
de pressupostos, per coordinar la utilitzacio efica¢ de les instal-lacions i material, per
proposar millores al PCC, per establir metodologies educatives aplicables en la practica
docent, propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacié permanent del professorat,

per coordinar I'accié dels diferents departaments, etc.

Comissié d’Atencid a la Diversitat

La Comissié d’Atencio a la Diversitat (CAD), amb I'objectiu de planificar i fer el seguiment de
les actuacions que es duguin a terme per atendre la diversitat de necessitats educatives de
'alumnat, convoca i presideix la Coordinaci6 Pedagogica, i estara formada pel/la Cap
d’Estudis ESO-BAT, l'orientador/a, els/les professionals de la SIEI, les Coordinacions d’ESO,
el/la tutor/a de l'aula d’acollida, el/la professional de I'equip d’assessorament psicopedagogic
(EAP) que intervé en el centre i altre professorat que el centre consideri convenient. La
comissié d’atencié a la diversitat haura de determinar les actuacions que es duran a terme
per atendre les necessitats educatives especifiques dels/de les alumnes, els procediments
que s’empraran per determinar aquestes necessitats educatives i per formular les
adaptacions curriculars o els plans individuals intensius per a I'alumnat nouvingut quan
correspongui, i els trets basics de les formes organitzatives i dels criteris metodologics que

es considerin més apropiats.
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Comissio Social

La Comissié Social és un espai interdisciplinari, que sorgeix de la Comissié d’Atencio a la

Diversitat, per tal de consensuar especificament el diagnostic, la intervencié i establir el

procés de seguiment de les demandes detectades al nostre Institut on predomina una

problematica social, econdmica i/o familiar.

Objectius

a)

Recollir i compartir informacions respecte situacions socials, economiques i familiars que

afecten el desenvolupament integral i escolar de I'alumne/a.

b) Acordar i planificar la intervencio dels professionals per afavorir la millor escolaritzacié de
l'alumnat afectat per situacions socioeconomiques i/o familiars desfavorides i/o de risc
social.

c) Planificar accions preventives individualment, en grup i/o de comunitat i fer-ne el
seguiment.

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

Estructura

Formen part de la Comissi6 Social:

La Coordinacié Pedagogica o el/la representant de I'equip directiu adient, qui presidira la
Comissio.

La/el orientador/a de I'Institut.

La/el psicopedagog/a (i/o treballador/a social) de 'EAP.

La/el professional representant dels Serveis Socials de zona.

La/el integrador/a social.

Altres professionals que es consideri convenient de la Comissié d’Atencié a la Diversitat
(professionals SIEI, Aula Oberta, Aula d’acollida, UEC,...) aixi com tutors/es i altres
representants institucions (municipals, comarcals, centres oberts, Justicia, CRAE,...) que
tinguin rellevancia en els temes i/o casos tractats, ja sigui com assisténcia monografica ja

sigui com assisténcia permanent.
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Funcionament

Tindra periodicitat mensual i es fara convocatoria anticipada amb I'ordre de dia adient.

Comissio de Qualitat

La comissio de qualitat esta formada per 'Equip Directiu, i la Coordinacié de Qualitat. Es

reunira com a minim una vegada al mes. D’aquesta comissié en podran formar part, de

forma funcional i temporalment limitada a un curs académic, d’altres persones de I'Institut
que la Direccioé consideri necessaries, sigui per formacio, suport a la gestié o interes de
desenvolupar la seva area d’accio.

Son funcions de la comissié de qualitat les seguents:

a) Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius de qualitat.

b) Revisar el Sistema de Gestid de la Qualitat.

c) Assegurar la disponibilitat de recursos per la implantacié i desenvolupament del sistema.

d) Mantenir una organitzacié que faciliti I'eficiéncia de I'activitat més important de I'Institut:
'Ensenyament i Aprenentatge.

e) Implantar un sistema de comunicacié que permeti I'accés a la informacié i l'intercanvi
d’experiéncies de les persones de I'Institut.

f) Crear, revisar, distribuir i implantar la documentacié del Sistema i els compromisos
associats a aquesta documentacio.

g) Revisar i millorar els processos que es donen a I'Institut.

h) Sensibilitzar, comunicar i formar les persones de I'Institut envers el Sistema de Gestio de
la Qualitat.

i) Augmentar la satisfacci6 de les persones i institucions que reben el servei que
proporciona I'Institut acomplint amb els requisits explicits i implicits que demanen
l'alumnat i les seves families del servei que nosaltres proporcionem.

j) El coordinador/a de qualitat i/o el director/a assistiran regularment a les reunions de la

xarxa del Projecte de Qualitat i Millora Continua (PQIMC).
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4.2. Organitzacio del personal PAS

4.2.1. El personal auxiliar d’administracio
Correspon al personal auxiliar d’administracio:

a) La gesti6 administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacié d’alumnes.

b) La gesti6 administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, historials
académics, expedients academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligencies ...

¢) La gestié administrativa i la tramitacioé dels assumptes propis del centre.
Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:
a) Arxiu i classificacié de la documentacio del centre.

b) Despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacio, tramesa, compulsa,
franqueig...).

c¢) Utilitzacié del fax (enviament i recepcié de documents).
d) Transcripcié de documents i elaboracio i transcripcio de llistes i relacions.

e) Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa
del centre.

f) Recepcidé i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes,
permisos...).

g) Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans..., d’acord amb I'encarrec
rebut per la direccié o la secretaria del centre.

h) Manteniment de I'inventari.
i) Control de documents comptables simples.

i) Exposicio i distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats...).
4.2.2. El personal subaltern
Correspon al personal subaltern:

a) Vigilar les instal-lacions del centre.

b) Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
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c) Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.
d) Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
e) Atendre els alumnes.

f) Donar suport al funcionament i a I'estructura del centre i també a 'equip directiu.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:

a) Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.
Comunicacio escrita al cap de manteniment de les anomalies que es puguin detectar
guan al seu estat, Us i funcionament.

b) Encesa i tancament, si escau, (posada en funcionament) de les instal-lacions d’aigua,
llum, gas, calefaccio i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte funcionament.

c) Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, instal-lacions
esportives i altres espais del centre.

d) Curai custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.
e) Control d’entrada i sortida de I'alumnat al centre.

f) Control del llibre de visites (cursos externs, personal extern que ve a fer revisié o
manteniment de maquinari: ascensor, caldera, alarma, instal-lacions generals...), etc.

g) Recepcio i atencié de les persones que accedeixen al centre.
h) Cura i control del material (recepcid, lliurament, recompte, trasllat...).

i) Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes, no requereixin la intervencié d’'un
equip especialitzat.

j) Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacié (fotocopiadores, material
audiovisual, etc.).

k) Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el centre.

[) Triturat de documents (a peticié d’algun membre de 'equip directiu).

m) Realitzacié d’enquadernacions senzilles sobre material propi de I'activitat del centre.

n) Col-laboracié en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades i sortides.

0) Intervencié en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol d’actuacio del centre.

p) Mantenir actualitzat 'armariet amb material sanitari per a petits accidents.
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g) Control i registre dels retards i/o sortides del centre de l'alumnat, fora dels horaris
habituals d’entrada i sortida.

r) Recollida de missatges telefonics referents a abséncies de I'alumnat i distribucié dels
missatges als tutors/es.

s) Recollida de missatges telefonics referents a les absencies imprevistes del professorat.

t) Control del programari Giropuc: professorat present i absent, gestié d’altes i baixes en el
terminal de control d’accés.

u) Participacié en els processos de preinscripcié i matriculacié del centre: Lliurament
d’'impresos, atencié de consultes presencials i telefoniques i derivacié, si escau.

v) Primera atencio telefonica i derivacié de trucades.
w) Recepcio, classificacio i distribucié del correu (cartes, paquets ...).

X) Realitzaci6é d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el
funcionament propis d’aquest (tramits al servei de correus, ...).

y) Realitzacioé de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal del
centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.

3. Organitzacio de I'alumnat

Criteris organitzatius

Les mesures més especifiques per atendre la diversitat de necessitats educatives de I'alumnat

poden ser organitzatives (agrupaments flexibles, atencié en petits grups o de manera

individualitzada dins o fora de l'aula...), perd han d’incidir, fonamentalment, en les estratégies

didactiques i metodologiques i en el procés d’avaluacié de I'alumnat.

L’organitzacié dels recursos disponibles per atendre singularment els alumnes que ho

necessitin ha de fonamentar-se en criteris com:

Prioritzar l'atencid a l'assoliment de les competéncies basiques, principalment la
comprensio i I'expressid orals i escrites i les competéncies matematiques basiques,
I'establiment de vincles positius i d’'interdependéncia amb els companys i el professorat, i
la construccio d’expectatives positives i ajustades a les possibilitats.

Compaginar la programaci6 d’actuacions de caracter singular per a un alumne o alumna o

grup d’alumnes amb les necessitats d’integracié d’aquests alumnes en les activitats
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ordinaries, procurant, sempre que sigui possible i adequat, la participacié de tot I'alumnat
en les activitats d’ensenyament-aprenentatge del grup ordinari, si cal amb el suport d’altre
professorat a I'aula.

- Prendre com a referéncia en la planificacié d’activitats els objectius de la matéria, els
objectius generals d’etapa i les competéncies basiques. Aquest plantejament exclou la
possibilitat que les activitats diferenciades puguin derivar cap a la formulacié d'un
curriculum i una organitzacié paral-lels, amb finalitats impropies de I'escolaritzacio
obligatoria, o cap a la realitzacié d’activitats Unicament ludiques sense funcionalitat ni
consideraci6 social.

En matéria d’organitzacié pedagogica, els criteris generals per a l'organitzacié dels grups

d’alumnes estan recollits als Projectes Curriculars de I'ESO/Batxillerat i de Formacio

Professional.

4.3.1. Atenci6 ala diversitat

L’atencio a la diversitat de necessitats educatives que presenten els alumnes i I'assoliment
per part de tot 'alumnat de les competéncies que li permetin el desenvolupament personal i
escolar és un principi comu a tots els cursos i etapes de I'educacié obligatoria. El professorat
ha d’organitzar I'activitat docent tenint en compte les caracteristiques del seu alumnat i la
diversitat de necessitats i ritmes d’aprenentatge.

Es fonamental fer un bon traspas d'informacié entre els centres de primaria i els de
secundaria per tal de conéixer les caracteristiques de I'alumnat que s’incorpora a secundaria,
i entre els diferents nivells d’'ESO per continuar aquesta informacié de traspas. A partir
d’aquestes dades i del seu seguiment caldra dissenyar estratégies per atendre les necessitats
identificades.

En la mesura de les disponibilitats materials i personals, el nostre Institut treballara
basicament amb grups flexibles per atendre el/les alumnes amb mancances i/0 necessitats
educatives especials. A fi que la seva atenci6 sigui el més adient possible, en aquests grups
s’intentara una ratio d’alumnes/grup més reduida en les matéries instrumentals; adaptacions
curriculars; I'equip docent meés reduit i estable al llarg de tot el curs; treballar amb grups
cooperatius.

Els/les alumnes d’aquests grups tindran prioritat per integrar-se a les matéries optatives de
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refor¢ i a lactivitat extraescolar d’estudi assistit. Aquests grups estaran coordinats per la
Coordinacio de nivell.

Dins del Projecte Curricular de I'ESO/Batxillerat es concretara cada curs la distribucio
d’alumnat, a proposta de la comissio d’atencié a la diversitat, amb la finalitat d’atendre la

diversitat en funcié de les necessitats.

4.4. Actuacio educativa globalitzada sobre I'alumnat

4.4.1. Accié i coordinacio tutorial

ESO — Batxillerat:

En el cas de 'ESO - Batxillerat, cada grup classe té assignat un/a tutor/a amb una hora de
dedicaci6 setmanal i una hora complementaria per les reunions amb les families.

El primer dimecres de cada mes l'orientador/a convocara una reunié de Coordinacions de
nivell i tutors/es per planificar les diferents sessions programades en el PAT. A aquesta
reunio hi assistiran també el/la cap d’estudis d’ESO-Batxillerat i la Coordinacié Pedagogica.
A cada sessio de tutoria els tutors/es treballaran amb l'alumnat les diferents sessions

programades en el PAT.

Cicles Formatius — PFI

e Siés alumnat del centre:
Cada grup classe té assignat un/a tutor/a amb una hora de dedicacioé setmanal i una hora
complementaria per reunions amb families i per reunions amb Coordinacié d’'FP. A tots
els cicles formatius el dia de tutoria és dimecres de 13.30 h. a 14.30 h. a primer curs tant
de grau mitja com de grau superior. Hi haura dimecres en que es desenvoluparan les
activitats programades en el PAT amb I'alumnat i d’altres dimecres que es fara reunié de
tutors/es amb Coordinacié d’FP, per tal de coordinar les tutories i d’altres activitats
d’'Orientacié Académica i Professional.

e Si no és alumnat del centre i s’adreca al Servei d’Assessorament i Reconeixement
(SARE), sera la sots-Direccid, Coordinacid6 d’FCT i/o assessors/es de la Familia

Professional corresponent qui fara I'Orientacio.
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4.4.2. Orientacio academica i professional

L’'Orientacié académica i professional, és un servei per a donar suport a l'alumnat tant
académicament com professionalment una vegada finalitzats els estudis, a més, de destacar
I'orientacié personal.
Orientacié Académica:
Ajudar a I'alumne/a en situacions d’activitats escolars durant el seu recorregut pel centre,
d’acord amb els seus interessos, capacitats i situacié personal. Aquesta orientacié variara
segons I'edat i el nivell escolar de I'alumne/a.
Orientaci6 Professional:
Ajudar a la persona (alumne/a, ex-alumne/a, treballador/a, aturat/da, etc.) per a qué sigui
capac d’escollir una professid o una feina determinada. S’han de tenir en compte la
formacid i el perfil professional de la persona.
Orientaci6 Personal:
Oferir un seguiment individual a cada alumne/a, per tal d’orientar-lo en les relacions
interpersonals, familiars, insercio social, etc.
Tenint en compte les dimensions del centre i de les diferents etapes educatives, aquesta
Coordinaci6 es divideix en dos serveis, un per I'etapa ESO — Batxillerat (figura 2) i un altre

pels Cicles Formatius-PFI (figura 3).

Coordinaci6 Orientacié Educativa

) Coordinacio Sots-Direccio
Serveis — Pedagogica de Formaci6
Externs ESO-Batx. Professional
Ajuntament- —>
Orientador/a
Servei Orientacié Educativa Servei Orientacio Educativa
ESO-Batx. CCFF - PFI
Figura 1. Estructura Coordinacié Orientacié Educativa
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Serveis Externs
Ajuntament-
Generalitat

EAP
Infermeria
Serveis Socials

Orientacié Social
Orientaci6 Necessitats
Académica i socioecono-
Professional miques i

d’entorn

Comissio

ESO - Batxillerat

e

Servei Orientacié Educativa

Coordinacions

d’Estudis
ESO -

Equips Coordinacio

) Docents Pedagogica
- Activitats no- TS Funcions Funcions
ordinaries 1 Pedagogiques Académiques
- Necessitats
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Figura 2. Servei Orientacioé Educativa ESO — Batxillerat
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Figura 3. Servei Orientacié Educativa Cicles Formatius - PFI
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4.4.3. Servei Assessorament i Reconeixement

Aquests dos serveis, estan regulats a la Resoluci6 ENS/1891/2012, de 23 d'agost,

d'organitzacié de diverses mesures flexibilitzadores i actuacions en la formacié professional

inicial.

El servei d’Assessorament en la Formacido Professional del sistema educatiu s’adreca a

persones adultes i I'objectiu és construir-los I'itinerari formatiu i professional especific.

El servei de Reconeixement Académic dels aprenentatges assolits mitjangant I'experiencia

laboral o en activitats socials s’adreca a persones amb experiéncia laboral o en activitats

socials que wvulguin  un reconeixement

académic dels aprenentatges adquirits

relacionats amb un determinat cicle formatiu.

L’estructura d’aquest servei és la seguent:
Coordinador/a I Sots-director/fa I
FCT FP

Assessors/es
Familia Professional

Responsabilitats de les persones gue intervenen al SARE

Coordinacio del servei d’assessorament:

Assessorar a la comunitat educativa, orientant académicament i professionalment.
Establir i definir estrategies d’orientacio juntament amb la Coordinacié d’Estudis.
Coordinar el servei d’orientacié academica i professional.

Coordinar i fer el seguiment del servei d’assessorament i reconeixement que es troba
dins de les mesures flexibilitzadores.

Assessorar al professorat implicat en el servei d’assessorament i reconeixement.
Detectar les possibles necessitats d’orientacié al centre.

Rendir comptes a la Coordinacié d’FP sobre el servei.
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Personal de consergeria:

e Derivar a les persones amb consultes sobre assessorament a la Coordinacio

d’Assessorament.

e Donar triptic d’'informacio sobre el servei d’'assessorament i reconeixement.

Personal de secretaria:

e Derivar a les persones amb consultes sobre assessorament a la Coordinacié

d’Assessorament.

e Donar triptic d’'informacié sobre el servei d’assessorament i reconeixement.

e Recollir la documentacio corresponent al servei d’'assessorament i reconeixement.

e Gestionar I'aplicatiu corresponent, per tal de fer el seguiment administratiu del servei

d’'assessorament i reconeixement (elaborar actes i certificats).
e Gestionar els certificats per unitats de competencies.
e Matricular a I'aspirant al cicle formatiu corresponent, si s’escau.

e Convalidacions amb requisits d’acceés.

Assessors/es de la familia professional:

e Fer 'assessorament a l'aspirant sobre el cicles de la familia professional (sessions i

reunions d’assessorament amb l'aspirant, elaborar dossier d’assessorament amb

I'aspirant i elaborar informe d’assessorament).

e Comunicar a la Coordinacié del servei qualsevol incidencia o necessitat que es detecti

del servei que esta portant a terme.

e Participar en tota la formacié que proposi I'lnstitut o el Departament d’Educacio.

e Participar en el servei de reconeixement de I'aspirant (si s’escau).
Juntes de Reconeixement

e Participar en la sessié de reconeixement amb I'aspirant.
e Certificar si reconeix les unitats formatives corresponents.

e Signa l'acta de la junta de reconeixement.
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Protocol i horari del servei

El protocol a seguir sera:

a) Si la persona vol informacié general (dates, horaris, oferta de cicles, etc.) sera a
Consergeria 0 a Secretaria on se li donara aquesta informacio.

b) Si aquesta persona necessita una informacié més detallada s’actuara de la seglent
manera: Si és Orientaci6 Académica s’adrecara a la Coordinacié d’Estudis
corresponent, /o si és Orientaci0 Academica i Professional s’adregara a la
Coordinacié FCT, sots-Direccio FP i/o Assessor/a de la familia professional.

El punt d’'informacié general sera la Consergeria / Secretaria, on es donara la informacié
general i estara obert en horari de secretaria, o bé, adrecar-se a

assessorament@iesesteveterradas.cat.

L’horari d’atencié de per a l'orientacid académica i/o professional es fara public a la web de

centre.

5. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

5.1. Aspectes generals

5.1.1. Horaris. Entrades i sortides

L'alumnat d’'ESO entrara i sortira de I'lnstitut per la porta lateral que dona a la piscina
municipal, a través de I'edifici nou. L’alumnat de Batxillerat i FP ho fara per la porta principal
de l'Institut.

L’alumnat que tingui classe a I'aulari anira rapidament cap a aquestes dependeéencies i els que
utilitzen la zona de tallers (FP) i les instal-lacions esportives aniran també el més rapid
possible cap a cadascun dels llocs assignats.

L’horari d’entrada sera el que s’indica en el marc horari. A primera hora, quan un/a alumne/a
arribi al centre amb un retard de cinc minuts o més, haura d’entrar per la porta principal i
caldra comunicar-ho immediatament al professorat de guardia, que fara el control oportd. A
'ESO s’informara als pares. Llavors I'alumne/a haura de romandre a la sala d’estudis, i no
podra entrar a l'aula fins a la seglent hora. En el cas de 'ESO, si 'alumne/a arriba durant el

mati i sense justificant, no podra entrar sense l'autoritzacié d’algun membre de I'equip

10/09/2020 DOC_ET_02 Pagina 71 de 129

Revisi6 14 NORMATIVA D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE



mailto:sare@iesesteveterradas.cat

AT Generalitat de Catalunya

@ Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla
Direccio

directiu.

L’alumnat de FP i Batxillerat pot demanar al tutor/a '|MPRES-Q-751-T-14-ET Model general
de justificant de retard d’entrada, si el retard es produeix per causes justificades i
programades. Per tant, en aquest cas, té el dret d’accedir on estigui el seu grup classe.

En el cas de 'ESO i el Batxillerat, les faltes previstes amb antelacié es podran informar al
tutor/a mitjancant I'agenda de I'alumne.

Les sortides es realitzaran pel mateix lloc per on s’han realitzat les entrades. Si algun
alumne/a ha de sortir per motius justificats abans d’hora haura de comunicar-ho al seu
professor/a, qui en prendra nota, amb el justificant de la seva familia, en cas que sigui menor
d’edat.

Aquest justificant es presentara al personal de consergeria i al professor/a de guardia, que
telefonara a la familia i ho registrara al full de guardies.

Cap alumne/a podra accedir a 'aulari o els tallers sense portar la documentacio que 'acrediti
com a membre d’aquest col-lectiu (carnet escolar). En cas que no pugui demostrar que és

alumne/a del centre, se’l convidara a abandonar les instal-lacions.

5.1.2 Patinets i bicicletes

No esta permesa l'entrada de patinets de qualsevol tipologia ni bicicletes a linterior dels
edificis. Hi ha un espai habilitat per aparcar patinets i bicicletes al costat de I'entrada principal

de linstitut.

5.1.3 Organitzacio de I'esbarjo

Hi haura tres franges d’esbarjo pel mati (de 9:55h. a 10:15h., de 12:10h. a 12:30h. i de
11:00h. a 11:30h.) i de tarda una franja (de 18:00h. a 18:30h.).
Alumnat ESO i Batxillerat:
e Té l'esharjo de 11:00h. a 11:30h.
e L’alumnat de 'ESO, realitzara I'entrada i la sortida al pati per la porta que hi ha a la
planta baixa ubicada entre el bar i els tallers d’Automocié. Aquests alumnes podran
ocupar el pati lateral, i les dues pistes poliesportives i utilitzaran els lavabos del pati; en

cap cas ocuparan el passadis de la zona de Cicles Formatius.
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e L’alumnat de Batxillerat, realitzara I'entrada i la sortida per la porta principal.

e |’alumnat de 2n de Batxillerat podra romandre a les seves aules durant la mitja hora
d’esbarjo si és per estudiar o preparar algin examen.

e Els dies de pluja en qué 'alumnat no surt al pati podra romandre al passadis de la
planta baixa i utilitzaran els lavabos de la planta primera sense accedir als passadissos
de l'aulari.

Alumnat Cicles Formatius:

e Al mati 'alumnat tindra dos esbarjos de 20 minuts. El primer de 9:55h. a 10:15h. i el

segon de 12:10h. a 12:30h. | a la tarda només un, de 18:00h. a 18:30h.

e La sortida i entrada sera per la porta principal de l'institut.

Observacions generals:

- Existeix la possibilitat que el conserge demani identificacio a I'alumnat (carnet escolar).

- A l'hora del pati esta prohibit quedar-se a l'aula o als passadissos, excepte 'alumnat de
CCFF - PFI que podra romandre als passadissos de la zona d’FP o en alguna aula si el
departament responsable ho considera apropiat.

- L’alumnat de 'ESO no poden sortir fora del centre a I'hora del pati. Només ho podran fer,
i sota les normes establertes, I'alumnat de Batxillerat, CAS, PFIl i Cicles Formatius.

- El professorat que fa classe a I'’hora anterior a I'esbarjo esperara que tot 'alumnat sigui
fora de laula i tancara amb clau. Només en el cas de pluja i prévia indicacié del
professorat de guardia s’habilitara una zona per la mitja hora d’esbarjo sota cobert

(passadissos i/o aules).

5.1.4. Utilitzaci6 de recursos materials. Quotes

L’alumnat abonara cada curs una quantitat, determinada per I'equip directiu cada any, en

concepte de material.

5.1.5. Activitats complementaries i extraescolars

Totes les sortides son obligatories, tant les curriculars, que son avaluables dins del
curriculum, com les tutorials, que no s6n avaluables.

Durant la realitzacié d’aquestes activitats s’aplicaran les NOFC com si estiguéssim dins del
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recinte escolar.

L’'incompliment d’alguna de les normes contemplades a les NOFC pot representar la
suspensio de la participacio a I'activitat per part de 'alumne/a. En aquest cas, si I'equip
docent considera que I'alumne/a no ha de participar en una activitat, 'equip directiu valorara
la possibilitat que I'alumne/a assisteixi al centre i sigui atés pel professorat de guardia, o es
quedi al seu domicili.

Els professors/es que, perqué els alumnes participin en activitats extraescolars, no puguin
impartir les seves classes, compliran I'horari i romandran a disposicio de la Prefectura
d’Estudis per a realitzar guardies o cobrir qualsevol eventualitat.

Els/les alumnes que pel seu mal comportament han estat expedientats perdran el dret a
participar en les activitats extraescolars del centre fora de [l'Institut i aquestes jornades

romandran als seus domicilis.

5.1.6. Organitzaci6 festes i celebracions del centre

Sera la direccié qui, d’acord amb el Consell Escolar municipal i amb el vist i plau del Consell
Escolar del centre, defineixi en el calendari del curs quines sén les dates de les festes de
lliure disposicio.

La direccio definira aquelles celebracions que siguin comunes a tot el centre.

Les Coordinacions d’ESO-BATX i CCFF-PFI respectivament coordinaran les seves activitats
académiques o extraescolars. Per aquest motiu, a principi de curs els departaments didactics
presentaran les propostes d’activitats per a la seva aprovacio i insercio en el calendari.

Totes aquelles propostes noves que apareguin durant el curs hauran de ser aprovades per
les Coordinacions d’ESO-BATX i CCFF-PFI. Finalment aquestes activitats hauran d’estar

aprovades pel Consell Escolar del centre.

5.1.7. Seqguretat, higiene i salut

Farmaciola

Tal com marca la normativa, el centre disposa d’'una farmaciola en un lloc conegut i visible,
preferiblement fresc i sec, a I'abast del personal, tancada —pero no amb clau—, no accessible
als alumnes i proxima a un punt d’aigua. També, a prop de cada farmaciola, i en un lloc

visible, hi ha una fitxa de situacions d’emergéncia i les instruccions basiques de primers
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auxilis i de contingut de la farmaciola. El contingut de la farmaciola es revisa a l'inici de cada

trimestre per tal de reposar el material i controlar-ne les dates de caducitat.

Administracio de medicaci6 als alumnes

El centre no administrara cap tipus de medicament a l'alumnat. Només en casos
excepcionals en qué sigui necessaria 'administracié de medicament en horari lectiu a un/a
menor d’edat, el pare, mare o tutor/a legal ha d’aportar un escrit on es demani i s’autoritzi el
personal del centre educatiu a administrar al fill/a el medicament prescrit.

El personal del centre podra administrar un medicament només en els casos en que ho
pogués fer el pare, la mare o el tutor legal sense una formaci6 especial; en cas contrari, si el
medicament I'ha d’administrar personal amb una formacié determinada, cal que el centre es

posi en contacte amb el centre d’assisténcia primaria més proper.

Prevencié del tabaquisme i de I’alcoholisme i el consum de substancies toxiques

D’acord amb la normativa vigent, és prohibida la venda i el subministrament de productes
derivats del tabac, i també fumar en totes les dependéncies dels centres educatius. La Llei
insisteix especialment en el paper modélic dels professionals docents i sanitaris, en la seva
tasca educativa, de sensibilitzacid, conscienciacio i prevencié mitjangant el foment d’estils
de vida sense tabac.

La prohibicié de fumar és absoluta i afecta totes les persones que estiguin a linterior i als
accessos de qualsevol dels recintes esmentats. La normativa no permet que els centres
educatius publics tinguin arees habilitades per a fumadors.

Tampoc no és permesa la venda ni el consum de begudes alcoholiques en els centres
educatius. Es recorda que soén alcohodliques totes les begudes amb més de 0,5 graus
d’alcohol. La cervesa es considera beguda alcohdlica.

En el marc de les seves funcions, el Director o Directora del centre public ha de vetllar pel
compliment de les mesures previstes en la normativa i per la creaci6 i el manteniment d’'una
cultura organitzativa que promogui un ambient saludable lliure de fum. Aixi mateix,
correspon al consell escolar I'avaluacié del compliment d’aquestes mesures en el marc de
les seves funcions d’avaluacio del desenvolupament de I'activitat del centre.

Per la deteccié de toxics a I'lnstitut es seguira el procediment: PR-Q-640-D-03-ET. Aquest

procediment assenyala que davant qualsevol cas de consum, pertinenca o sospita de trafic

10/09/2020 DOC_ET_02 Pagina 75 de 129

Revisi6 14 NORMATIVA D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE




AT Generalitat de Catalunya

@ Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla
Direccio

ha de ser informada la prefectura d’estudis corresponent i el/la psicopedagog/a per a que,
mitjangant aquest/a ultim/a, es faci la derivacié de I'alumnat afectat al servei de prevencié de
zona. La situacié de consum, pertinenca o sospita de trafic, d’acord al procediment citat, pot
suposar I'obertura del corresponent expedient sancionador.

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

amb l'ordenament.
Protocol per a detectar casos de maltractaments

El protocol per detectar casos de maltractaments al nostre Institut seguira el procediment
PR-9-720-D-06-ET.

Cal recordar que tot maltractament ha de ser considerat com una situacié greu. Davant la
detecci6 per part de qualsevol professional d’'un possible cas de maltractament, cal informar
a la Direccid/equip directiu de l'lnstitut. S’iniciaran les actuacions pertinents per part del
centre amb la col-laboracié i suport de 'EAP. En el cas que es determinés que no requereix
una accié protectora immediata, el cas ha de ser derivat, com a minim, als Serveis Socials
de zona i a valoracié sanitaria, si escau. Des del mateix centre/EAP/Inspeccié es poden
prendre accions. En el cas que es determinés que cal dur a terme accions protectores
immediates, el centre ho comunicara amb caracter urgent per escrit a la DGAIA i,
simultaniament, a la Fiscalia de Menors o al Jutjat de Guardia, SSTT/Inspeccid i els Serveis

Socials.

Protocol per a detectar casos de “bullying” escolar entre iguals

Darrera el terme “bullying” ens estem referint a tot tipus d’agressions reiterades (fisiques,
verbals, socials i mitjancant tecnologies digitals) que es produeixin entre companys i
companyes en forma de assetjament. Davant qualsevol sospita de bullying, el cas sera
derivat al Servei de Mediaci6 e informada degudament la Prefectura d’Estudis. El Servei de
Mediacié s’assessorara amb I'EAP i el/la orientador/a del centre per a fer proposta, si cal, de
mesures protectores i correctores. La Prefectura d’Estudis obrira el corresponent expedient
sancionador. Les families afectades han d’estar informades i assessorades.

L’educacié per a la salut té un paper fonamental en el desenvolupament de la infancia i

'adolescéncia. Els infants i els joves necessiten eines per mantenir actituds positives envers
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I'afectivitat i la sexualitat, per poder afrontar situacions de risc vinculades amb la salut i per
desenvolupar conductes saludables.

El seguiment i realitzaciéo de les activitats que formin part del programa salut i escola
corresponen a l'orientador/a del centre.

El Programa salut i escola (PSIE), que impulsen conjuntament el Departament de Salut i el
d’Ensenyament, té per objectius millorar la salut dels adolescents mitjangant la realitzacio
d’accions d’educacié i promocidé de la salut, atendre de manera preco¢ problemes
relacionats amb la salut i prevenir situacions de risc, potenciant la col-laboracio entre els
centres i serveis educatius i els serveis de salut comunitaria presents al territori.

El Programa salut i escola preveu dues linies basiques d’actuacio:

e Potenciar el desenvolupament d’activitats d’educacio i promocié de la salut en els ambits
prioritaris d’'intervencio del Programa: salut alimentaria, salut emocional, salut afectiva i
sexual, consum de drogues i tabac i alcohol.

e Facilitar I'accés dels joves a la informacié i assessorament en temes relacionats amb la

salut mitjancant la consulta oberta.

Altres quiestions relatives a seguretat i salut

El Departament de Salut assigna a cada centre d’educacié secundaria un professional de
referéncia de I'equip d’atencié primaria de la zona i facilita el suport dels serveis sanitaris
especialitzats: centres de salut mental infantil i juvenil (CSMIJ), programa d’atencio a la salut
sexual i reproductora (PASSIR) i centres d’atencioé de drogodependéncies (CAS).
Correspon als professionals sanitaris de referéncia:

e Donar suport al professorat en la planificacio i el desenvolupament d’activitats d’educacié

i de promoci6 de la salut.

e Atendre les demandes d’informacio i d’orientacio de I'alumnat.

e Coordinar amb el professorat i 'EAP possibles intervencions amb els/les alumnes.

e Gestionar, si s’escau, derivacions als serveis sanitaris especialitzats.
L’Institut Esteve Terradas coordinara cada curs els continguts d’educacio per a la salut que
es desenvolupin en el marc del curriculum de diferents matéries i planificara activitats
especifiques de promocié de la salut tenint en compte els temes prioritaris del PSIE i les

necessitats que es detectin en la consulta oberta. En la planificacié i el desenvolupament de
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les activitats d’educacio i de promocié de la salut es comptara amb la col-laboracié del
personal sanitari.

El/la referent de salut i, per tant, del PSIE, tindra una sessié quinzenal fixa d’atencié a
I'alumnat que ho requereixi, els dimecres de 10 a 11.30 h. La consulta oberta es fara en un
espai que reuneixi condicions de funcionalitat i de confidencialitat.

A T'inici de curs I'Institut informara els alumnes i les families del servei de consulta oberta i
presentara als alumnes la persona que dura a terme el servei. També es facilitara a les

AMPA la planificacio d’activitats adregades a les families.

5.1.8. Actuacions en situacions d’emergéncia vinculades a I'ambit escolar.

Prevencioé de riscos laborals

Plans d’emergéncia. Simulacre

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

Per aquest motiu, I'Institut Esteve Terradas elabora, revisa i actualitza periddicament el seu
pla d’emergéncia. A l'inici de curs, es comprova que el pla d’emergéncia esta actualitzat i es
garanteix que, com a minim, es fara un simulacre (d’evacuacioé o de confinament) durant el
primer trimestre del curs escolar. Aquest simulacre s’ha de planificar tenint en compte totes
les activitats que es porten a terme en el centre.

Una vegada fet el simulacre, el Director o Directora del centre ha de fer arribar a la direccio
dels Serveis Territorials un informe amb les fitxes 1, 26, 27, 28 i 29 del manual “Pla
d’emergéncia del centre docent” degudament emplenades i tres copies dels planols del
centre, si aquests s'han actualitzat durant el darrer any.

El pla d’evacuacié i el pla de confinament de I'Institut queda recollit al DOC-Q-630T-04-ET.

Accidents laborals en els centres publics. Notificacio

D’acord amb la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencidé de riscos laborals, la direcci
de I'Institut notificara als Serveis Territorials qualsevol accident o incident laboral que hagi

sofert el personal que treballa en el centre, se’'n segueixi 0 no una baixa de la persona
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afectada. Aquesta notificacié s’ha de fer d’acord amb el model "Full de notificacié d’accident,
incident laboral o malaltia professional”’, degudament formalitzat: una copia de la tramesa es

lliurara a la persona afectada i una altra es conservara a I'arxiu del centre.

Coordinacio de prevencié de riscos laborals

El Director o Directora designara una persona per a la coordinacié de la prevencié de riscos
laborals i en comunicara la designacio a la direccio dels Serveis Territorials. La designacio
ha de recaure, sempre que sigui possible, en funcionaris docents en servei actiu i amb
destinacié al centre, amb formacié en la materia. Si cap d’aquests no hi opta i se’n té
constancia expressa, podra ser nomenat qualsevol altre docent que imparteixi

ensenyaments en el centre durant el curs escolar.

Correspon a la Coordinacié de Prevencié de Riscos Laborals promoure i coordinar les
actuacions en matéria de salut i seguretat en el centre. Les funcions que té son les

seguents:

e Coordinacio de les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com la promocio i el
foment de l'interés i la cooperacié dels treballadors en I'accid preventiva, d’acord amb
les orientacions del Servei de Prevencié de Riscos Laborals i les instruccions de la
Direccio del centre.

e Col-laboraci6 amb el Director o Directora del centre en [Ielaboraci6 del pla
d’emergeéncia, i també en la implantacio, la planificacio i la realitzacio dels simulacres.

e Revisio periddica de la senyalitzacid6 del centre amb la finalitat d’assegurar-ne
'adequacié i la funcionalitat.

e Reuvisio periddica del pla d’'emergéncia per assegurar-ne 'adequacio a les persones, els
teléfons i I'estructura.

e Revisio periddica dels equips contra incendis, com a actuacié complementaria a les
revisions oficials.

e Promocio i seguiment d’actuacions d’ordre i neteja.

e Suport al Director o Directora del centre per formalitzar i trametre als serveis territorials
el "Full de notificacié d’accident, incident laboral o malaltia professional”.

e Col-laboraci6 amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la

investigacio dels accidents que es produeixin en el centre.
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e Col-laboraci6 amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en
I'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.
e Coordinacié de la formacio dels treballadors del centre en matéria de prevencié de

riscos laborals.

e Col-laboraci6 amb el professorat per al desenvolupament, dins el curriculum de

'alumne, de continguts de prevencié de riscos.

Seguretat als laboratoris i tallers dels centres educatius

Des del Servei de Prevencid de Riscos Laborals s’estableixen els procediments, les
instruccions i notes de prevencio de diferents ambits de la seguretat laboral, que es poden
trobar a la intranet del Departament d’Educacié (Intranet>Seguretat i salut laboral) i al Portal
de Centre (Intranet>Accés al Portal de Centres>Seguretat). A fi d’eliminar, o si més no
minimitzar, els riscos en la manipulacié de productes quimics i/o de mostres bioldgiques, aixi
com de les eines, els instruments, les maquines i altres elements dels equips de treball en
laboratoris i tallers, i per tal de donar compliment a les normatives vigents, se seguiran les
pautes de treball facilitades pel Servei de Prevencid de Riscos Laborals dels Serveis
Territorials, que permeten integrar les bones practiques laborals i ambientals en els
laboratoris i tallers del centre. Es responsabilitat del/la cap de cada departament vetllar
perqué el professorat conegui els riscos associats a I'is i manipulacié d’eines, instruments
maquines i/o productes quimics, aixi com prestar una atencié especial a I'etiquetatge,
'emmagatzematge, la manipulacié dels productes quimics i la gestié dels residus que es

puguin generar.

5.2. Serveis Escolars

5.3.1. Servei de menjador

El centre no ofereix servei de menjador.

5.3.2. Servei de transport

El centre no ofereix servei de transport.
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5.3.3. Altres serveis del centre

El centre ofereix el servei de cantina escolar, que esta oberta de 7.45h. a 14.00h. i de 16.30h.
a 19.00h (excepcionalment els dies que es faci dinar I'horari del migdia sera fins a les
15:30h). En el supdsit d’'una vaga d’estudiants i/o professorat, prévia autoritzacié de I'equip
directiu, la cantina podra tancar abans d’hora.

Disposa també d’una fotocopiadora publica situada al vestibul de I'Institut.

5.3. Gestio Economica

L'Institut Esteve Terradas utilitza el programari SAGA per a l'elaboracio, la gestié i la

posterior liquidacié del pressupost, d'acord amb el que s'estableix a les Bones practiques

de gestié economica. Aixo fa possible que es pugui obtenir la informacié necessaria per fer
un seguiment de l'evolucié del pressupost i emprendre, tant per part del centre com de
I'Administracio Educativa, accions de millora en relacié amb la gestié diaria del pressupost del

centre.

5.4. Gestio Academica i administrativa

5.5.1. De la documentacié académico— administrativa

L’Institut Esteve Terradas, com a titular del Departament d’Educacié, utilitza el programari
SAGA (Sistema d'Administraci6 i Gestié Académica) per a la gestié académico -administrativa

i altre programari oficial distribuit pel Departament d’Educacié.

5.5.2. Altra documentacio6

El document Manual de Servei de la Secretaria recull la documentacié que han de contenir
els expedients de:
1. L’alumnat matriculat al centre.

2. Lalumnat matriculat a Mesures Flexibilitzadores (servei d’assessorament i
reconeixement).

3. Professorat.
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4. PAS.

Agquest Manual de Servei de la Secretaria recull tota la documentacioé que consta als arxius

que pertanyen a la Secretaria.

5.5. Del personal d’administracio i serveis i de suport socioeducatiu

del centre

El Personal d’Administracio i Serveis (PAS) participa en la gestié de I'lnstitut a través del seu

representant al Consell Escolar.

Els drets i deures d’aquest personal son regulats per la llei de la Funcié Publica (per als/les

funcionaris/funcionaries), o en el seu cas, per la reglamentacio laboral i el conveni vigent

(per al personal laboral fix o temporal), a més a més de les Instruccions de Servei de

Recursos Humans del Departament d’Educacio.

Respecte a aquest personal, I'equip directiu i els 6rgans de govern vetllaran:

a)
b)
c)
d)

e)

Pel compliment i la millora de les seves condicions de treball.

Per una bona organitzacié de les seves tasques, per poder oferir el millor servei.
Perqué exercitin normalment els seus drets laborals i sindicals.

Perqué es faciliti la seva participacié en les activitats extraescolars.

Perqué es faciliti la seva formacié i promoci6 professional.

Els deures del Personal d’Administracio i Serveis son els seglents:

a) La realitzacio dels treballs de la seva competéncia amb eficacia i puntualitat.

b) EIl respecte del projecte educatiu del centre, les normes de funcionament intern del
centre i la col-laboracié solidaria en 'ordre, neteja, cura de les instal-lacions i bona marxa
de la vida escolar.

c) El respecte en el tracte a tots els membres de la comunitat escolar, especialment als/a
les alumnes.

d) L’observanga i exigéncia en el compliment de les normes de seguretat i higiene en el
treball.

e) El compliment dels acords adoptats pels Organs Col-legiats o Unipersonals del centre,
en aquells aspectes de la seva competéencia.
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Respecte a la seguretat, els membres del Personal d’Administracio i Serveis (PAS) vetllaran
per :
a) que les instal-lacions del centre es mantinguin en condicions de seguretat i salut.
b) coresponsabilitzar-se en la gestié de la prevencio i el medi ambient en la seva area de
responsabilitat.
c) detectar i informar a la coordinacié corresponent de qualsevol incidéncia que pugui

suposar un risc per a la salut, la seguretati el medi ambient.

5.6. Sistema de Gestio

L’Institut té implantat el Sistema de Gesti6 de Qualitat, que ens ajuda a organitzar-nos,
mitjangant processos i procediments. Al mapa de processos podem identificar els processos i
el seu responsable. A la pagina web del centre es pot trobar informacié sobre el mapa de

processos, processos i procediments, aixi com la politica de Qualitat.

6. NORMES FUNCIONAMENT DEL PERSONAL DE LA
COMUNITAT EDUCATIVA

6.1. Professorat

6.1.1. Criteris elaboraci6 horaris

Els criteris d’elaboracié d’horaris sén els segients i s’aproven a |'Ultim claustre de curs, per

a tenir-los en compte per a I'elaboracié dels horaris del curs seguent.

< Professorat ESO-Batxillerat

1. L’horari individual del professorat ’ESO-BTX no tindra més de 5 h. de classe diaries. A
més, es procurara que I'horari sigui sense forats, compacte.

2. S'ha de mirar de tancar els horaris a 24h. de permanéncia en el centre, en horari fix
(manca confirmacié pel DAE).

3. Els dimecres de 15.30 a 17.30 es dedicaran, entre d’altres a reunions d’equips docents,
departaments, projectes,...
4. Els dimarts de 12:30-13:30 es realitzaran les reunions de Coordinacio.
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5.

10.
11.

Els dimarts de 13.30 a 14,30 es realitzaran les reunions de Comissié Pedagogica i
Comissio Economica.

Els dimecres de 13:30 a 14:30 es fara la CAD.

Respectar el contingut dels Documents per a la Gestio i I'Organitzacio dels Centres per
al curs 2020-2021, especialment el document referent a personal docent (pendent de
publicaci6)

Respectar i aplicar la Resolucié de 2020 per la qual es fixen els criteris generals per a
la confeccié de les plantilles de professorat dels instituts per el curs 2020-2021
(pendent de publicaci6)

Respectar les desiderates quan sigui possible i no lesionin els horaris d’altres
companys i companyes, ni els dels apartats anteriors.

Distribuir els espais amb I'objectiu de restringir al maxim els moviments del 'alumnat.
Degut a la COVID-19, i als canvis normatius que ens poden afectar, pot haver alguna
variacié en els criteris d’elaboracié d’horaris (esperem que no sigui aixi, perd en
qualsevol cas s’informara al claustre).

Professorat Formacié Professional

Es procurara que I'horari del professorat no tingui més de 8h presencials diaries
(lectives + complementaries).

Es repartiran entre els diferents horaris, les primeres i tltimes hores.

S'intentara que hi hagi el menor nombre d'horaris pont.

Els/les caps de Departament i els/les membres de Coordinacié d’FP coincidiran en 2h
fora de les dues del dimecres destinades a reunions, (dimarts de 12:30h. a 14:30h.) de
manera que les reunions de coordinacié i comissié pedagogica es realitzin en aquest
horari. Les hores del dimecres es destinaran fonamentalment a: Reunions de
departament, Claustres i seguiment dels CC.FF (reunions d'equips docents).

S'ha de mirar de tancar els horaris a 24h. de permanéncia en el centre, en horari fix.
Respectar les desiderates personals, sempre i quan no lesionin ni els apartats anteriors
ni els horaris d'altres companys.

Per tal de diversificar el perfil dels moduls professionals que s'imparteixen en els
CC.FF i tenint en compte que no és convenient ni per al professorat ni per a I'alumnat
gue hi hagi un nombre excessiu d'hores, per modul, (+ de 10h.) ni tampoc un nombre
excessivament petit (- de 3), com a norma general s’intentara:

Que el nombre de professors/es que imparteixen un curs no sigui més de 7 ni menys
de 4.

S'ha d'intentar que quan un/a professor/a tingui classe al mati no en tingui a la tarda i
viceversa. En cas que no sigui possible s’intentara prioritzar ultimes hores del mati,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

6.1.2.

primeres de la tarda (per tant el professorat que només faci mati o tarda prioritariament
entrara a primeres hores i sortira a Ultimes hores respectivament).

S'ha d'intentar que el maxim d'hores seguides d'un mateix crédit o modul professional
no sigui superior a 3.

S'ha d'intentar que hi hagi el menor nombre possible de crédits o moduls professionals
de sols 1h.

En aquells moduls professionals en quée es necessita un espai especific i una
infraestructura important, cal que un criteri a I'nora d'assignar-lo en el departament sigui
la repeticio per part del mateix professor/a que I'havia fet el curs anterior. Aixd hauria
de permetre I'optimitzacio dels esforgos i I'especialitzacio del professorat.

Intentar que la majoria dels professors/es d'una familia professional participin en tots
els CC.FF tant de GS com de GM.

S'ha d'intentar que I'horari de permanéncia del professorat en el centre sigui igual tot
I'any.

Degut a la COVID-19, i als canvis normatius que ens poden afectar, pot haver alguna
variacié en els criteris d’elaboracié d’horaris (esperem que no sigui aixi, perd en

qualsevol cas s’informara al claustre).

Abseéncies del professorat

S’aplicaran els criteris normatius corresponent en quant a permisos, abséncies, etc.

Una falta d’assisténcia del professorat pot estar motivada per les seglients causes:

a)

Perqué ha tingut un imprevist, és a dir, indisposici6 sobtada, problemes en el

desplagament a I'escola, reunié urgent dins o fora de I'escola, etc.

b) Abseéncia prevista per assumptes propis, és a dir, visita médica, assumpte familiar
greu, etc.
c) Abséncia prevista per motius académics, és a dir, acompanyament d’alumnes al
teatre, a colonies, activitats acadéemiques o esportives.
d) Abséncia prevista per encarrec de serveis, és a dir, assisténcia a reunions o activitats
relacionades amb el centre.
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Pautes a seguir quan falta un/a professor/a

L’actuacié en cas d’abséncia del professorat queda recollida en el procediment PR-Q-620-
D-02-ET.

Abseéncies previstes:

a)

b)

d)

e)

En cas de classes partides ellla professor/a que preveu faltar avisara a [altre
professor/a perqué atengui al grup sencer .

Es pot demanar la substitucié a un/a company/a que imparteixi classe en el mateix
equip docent o bé fer un canvi de classe amb un/a company/a del mateix departament,
i donar-li la feina a fer, sempre amb I'assabentat de Prefectura d’Estudis.

En cas que I'abséncia no es pugui cobrir per un/a company/a del mateix departament
0 equip docent, es pot deixar la feina a consergeria o parlar personalment amb el
professor o professora que tingui guardia a la mateixa hora de I'abséncia i donar-li la
feina a fer. Aquesta es recollira al final de la classe i es dipositara al calaixet del/la
professor/a absent.

L’alumnat esperara dins de l'aula al professorat de guardia, que els indicara qué s’ha
de fer.

Si 'abseéncia prevista es produeix a primera o darrera hora de la jornada, I'alumnat de
CCFF i Batxillerat podra retardar la seva entrada o sortir abans, sempre que es tracti

de majors d’edat o menors autoritzats.

Abséncies imprevistes:

a) Quan un/a professor/a falta a classe de forma imprevista, 'alumnat esperara que el
professorat de guardia els ho comuniqui.

b) Si l'abséncia es produeix a darrera hora de la jornada, I'alumnat de CCFF i Batxillerat
podra sortir abans, sempre que es tracti de majors d’edat o menors autoritzats, previ
consentiment d’un/a professor/a de guardia. El/la professor/a de guardia haura
d’anotar el fet al full de control de guardies.

c) Quan el nombre d’hores d'abséncia del/la professor/a sigui igual o superior a dos,
'alumnat de CCFF o Batxillerat podra sortir del centre i el professorat de guardia els
acompanyara fins a la sortida, sempre que siguin majors d’edat o menors i tinguin
autoritzacio paterna.

d) En cap cas aniran els/les alumnes al bar, a la biblioteca o al pati.
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e)

En qualsevol cas, 'alumnat no pot passejar, ni quedar-se pels passadissos.

6.1.3. Les guardies

Entenem les guardies com un instrument de servei cap a les families i els/les alumnes i una

necessitat per a la correcta funcié del docent. A la vegada so6n un element d’ajuda i de

solidaritat entre el professorat. La labor del professorat de guardia sera molt efectiva en els

primers minuts de la guardia, és per aixd que cal extremar la puntualitat.

Les guardies correctament executades col-laboren en gran mida al bon funcionament del

centre i son tant importants com una hora lectiva. La disciplina, I'ordre, 'abséncia de sorolls i

la tranquil-litat fora de l'aula, sén imprescindibles per a que el/la professor/a dins de l'aula

pugui treballar correctament. Les guardies afecten tant a FP com a ESO i Batxillerat.

Obijectius de les guardies

Millorar la qualitat de la tasca docent, preveient la falta de professors/es, garantint al maxim

'aprofitament del temps que I'alumnat passa al centre i garantint 'ordre en els passadissos i

dependéncies de I'Institut.

Funcions del professorat de quardia

a) Atendre els grups quan falta un professor o professora.

b) Controlar i orientar els/les alumnes que arriben tard o sén expulsats.

c) Garantir que la resta de companys/es poden fer classe amb absoluta normalitat.

d) Atendre i resoldre gualsevol incidéncia que es produeixi mentre realitza la guardia,
posant-la en coneixement de l'equip directiu i anotant-la al full de signatures de
guardies.

e) Reclamar I'ajuda necessaria per atendre les emergéncies que es puguin produir.

f)  Portar al metge els/les alumnes accidentats o indisposats.

g) Regular l'ordre a totes les dependéncies del centre al llarg de la jornada, incloent
I'hora de I'esbarjo.

h) Recolzar I'activitat d’algun professor o professora en situacions especials per exemple,
'anada a la piscina.

i) Donar suport a les tasques de consergeria en els moments en que sigui necessari.
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Aspectes generals

L’horari de guardies es fara extensiu a tot el calendari del curs mentre hi hagi alumnes de

qualsevol nivell en horari lectiu, excepte les setmanes en les quals hi hagi un programa

especial (credits de sintesi, etc.).
Les Coordinacions Pedagogiques i les Prefectures d’Estudis de ESO-BATX i CC.FF

vetllaran pel correcte desenvolupament de les guardies.

S’establira el llibre d’incidéncies a les guardies (recull dels fulls de guardies) de manera que

quedaran reflectides totes les incidéncies referents a accidents, expulsié, faltes d’assisténcia

del professorat i d’altres.

Protocol d’actuacié durant la quardia

a)

b)

f)

9)

El professorat de guardia es presentara puntualment a consergeria, on signara el full
de guardies i s'informara dels/de les companys/es que no han assistit al centre, dels
grups que estan sense professor/a, i de les incidéncies particulars que afectin en
aquest moment.

Posara aquesta informacié en com amb la resta de professors/es de guardia.

Tot el professorat de guardia té l'obligacié d’apuntar les incidéncies en el full de
guardies. Sera el/la Cap de Guardia qui vetlli perqué quedin reflectides les incidéncies
en I'imprés de signatures de les guardies.

Se substituiran els cursos d’aquells professors/es que imparteixen classes a l'etapa
obligatoria prioritariament pels professors/es de la mateixa etapa.

En el cas de 'alumnat d'ESO i Batxillerat, el professorat de guardia sempre romandra
dins laula fent que els/les alumnes treballin en qualsevol area o matéria.
Excepcionalment, si el nombre d’aules sense professor/a és major que el nombre de
professors/es de guardia aquests podran controlar més d’un grup des del passadis.

El professor o professora de guardia repartira la feina a la classe, la recollira al final de
la mateixa i la deixara al calaixet del/de la professor/a corresponent.

Si el/la professor/a absent realitza la classe en un taller no hi haura substitucié. Si és a
primera o a ultima hora, o s6n 2 6 més hores seguides, els/les alumnes aniran al bar,
a la biblioteca o al carrer. Si només és una hora a mig mati o a mitja tarda, els

alumnes no podran sortir de I'Institut, aniran al bar o a la biblioteca.
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h) Si el nombre de professors/es és insuficient per atendre les incidencies, el professorat

)

k)

n)

de guardia s’organitzara de la millor manera possible per atendre i garantir que les
classes es desenvolupin amb normalitat en tot el centre, zona d'aules i zona de tallers.
Si hi ha algun/a alumne/a expulsat, aquest/a anira amb un professor de guardia. El/la
professor/a de guardia demanara el full d’expulsié (si no el porta tornara a l'aula), el
lliurara al/la tutor/a corresponent i li donara una copia al/la professor/a que expulsa per
a que pugui trucar a casa, en el cas de I'ESO, i li torni al/la tutor/a amb els comentaris
dels pares de I'alumne sobre I'expulsio de classe del seu fill/a.

El professorat de guardia atendra les instruccions particulars que puguin fer els caps o

les caps d'estudis, director/a i coordinadors/es, si s'escau.

Els/les professors/es ESO-Batx que imparteixin classe abans del pati tindran cura de

tancar les aules amb clau per aixi evitar qualsevol incidéncia o robatori a les aules.

Els/les professors/es que acaben la seva classe amb un grup que marxa a una aula

especifica deixara igualment la classe tancada amb clau.

Durant el temps d’esbarjo, de 11,00h. a 11,30h., la porta estara custodiada per un

conserge, per evitar la possible sortida I'algun alumne d’'ESO.

En cas d’accident el/la professor/a de guardia acompanyara l'accidentat als serveis

medics corresponents encara que després tingui classe, examens o qualsevol activitat.

S’avisara telefonicament a casa de 'alumne/a informant de la situacié i 'acompanyara

a

e 1r i 2n I’ESO: Ambulatori de la Seguretat Social (CAP de Sant lldefons), Avda.

Republica Argentina cantonada Avda. Sant lldefons (costat metro Sant lldefons).
(Recollir documentacié a secretaria i omplir informe).

e 3r i 4t dESO, Batxillerat, Cicles Formatius i PFl: CAP de Sant lldefons o centre

concertat per la Seguretat Social. (Recollir documentacié a secretaria i omplir
informe).
El desplagament es fara a peu, en taxi o en ambulancia depenent de l'estat de
'alumne/a i del tipus d’incidéncia. L'import de les despeses amb la factura corresponent

es lliurara a 'administrador/a.

Funcionament de les guardies de pati

El professorat de guardia de pati tindra presents els segients aspectes:
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a)

b)

Recollira les claus dels lavabos del pati i en acabar el pati tancara els vestuaris i
retornara les claus a consergeria.

Vetllara pel comportament correcte de I'alumnat (baralles, possible consum de tabac o
altres productes, etc.).

Controlara tots els racons del pati.

Vetllara perque el passadis de la planta baixa es mantingui sense alumnat i net.
Vetllara pel comportament de l'alumnat al bar.0

Anotara al full de guardies qualsevol incidencia que es produeixi i, si és greu, li

notificara al cap d'estudis.

Durant I'hora de pati, 'alumnat no envaira I'espai de Cicles i no utilitzara sota cap concepte

els lavabos de planta baixa de Cicles. Els dies de pluja 'alumnat podra romandre dins de

I'Institut durant I'esbarjo.

Alternatives a les expulsions en relacio a les guardies

a)
b)

6.1.4.

No s’ha d’expulsar de forma temporal. Només es podra expulsar amb el full d’expulsié.
Es contempla la possibilitat de que el professor/a de guardia, a requeriment del
professor/a de l'aula, faci reforg dins de l'aula.

Si en un cas limit hi ha expulsid, I'alumne/a sortira de I'aula amb feina i full d’expulsio.
El professor/a de guardia ubicara a aquest/a alumne/a al lloc habilitat per a expulsats i

el/la controlara.

Control d’assisténcia de I'alumnat

El control d’assisténcia de I'alumnat, és una tasca obligatoria del professorat. S’ha de passar

llista a totes les classes/moduls i anotar les abséncies i retards.

A les reunions d’equips docents es revisara les abséncies i incidencies de cada alumne/a.

6.1.5.

Normativa en cas de vaga

Es respectara el dret individual de vaga.

S| més de la meitat del professorat fa vaga es suspendran les activitats lectives.

€
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Si més de la meitat no fa vaga, es faran les classes que es puguin amb el professorat que

esta al centre. L’equip directiu garantira uns serveis minims d’administracié i coordinacio.

Per tal de saber amb total exactitud amb quants professors disposats a treballar es compta
durant una jornada de vaga, la Direcci6 demanara al professorat que comuniqui la seva
posicié davant el conflicte (si s’adhereix a la vaga o no s’adhereix a la vaga) amb una

antelacido minima de 72 hores.

6.2. Alumnat

6.2.1. Drets i deures de I'alumnat

< Drets de I'alumnat

El decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la
convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, estableix al titol 2 capitol

1 els drets de I'alumnat.

DRETS. L’alumnat té dret:

1. Arebre una formaci6 que asseguri el ple desenvolupament de la seva personalitat.

2. A una valoraci6 objectiva del seu rendiment escolar, i a rebre la programacié de cada

matéria, amb objectius, metodologia i avaluacio.

3. Al respecte de la seva llibertat de consciéncia i de les seves conviccions morals i

religioses.

4. A la formacié religiosa que estigui d'acord amb les seves propies conviccions o, en el
cas dels/de les alumnes menors d'edat, les dels seus pares, mares o tutors/es dins el

marc legalment establert.
5. Al respecte a la seva integritat i dignitat personals.

6. A participar en el funcionament del Centre, amb aportacions personals o a través dels
seus representants/es, i a presentar les iniciatives, suggeriments o reclamacions que

consideri necessaris.
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7. A rebre orientacio escolar i professional. Si cal, s'atendran els seus problemes pel que

fa a I'aprenentatge, i se l'orientara perqueé trii estudis o I'activitat laboral posterior.

8. A ser informat de la convocatoria de beques o d'ajudes, oficials, privades o del propi

Centre.
9. Al'asseguranca escolar.

10. De reuni6 en el Centre, dret que es pot efectuar en horari lectiu, especialment les

reunions de delegats i delegades de curs.
11. A associar-se i a constituir cooperatives d'ensenyament i escolars.

12. A reunir-se en el Centre i a participar, a través dels seus representants, en les sessions

d'avaluaci6 (Batxillerat i Cicles)

13. A demanar revisié del resultat de l'avaluacio, i fer reclamacions per les qualificacions

obtingudes, d'acord amb les disposicions legals.
14. A la planificacié d'activitats avaluadores.

15. A l'ajornament de qualsevol activitat avaluadora si un alumne o alumna no la pot

realitzar per causes de for¢ca major acreditades.

16. A adoptar decisions col-lectives en relacié a la seva assisténcia a classe que no tinguin

la consideracié de falta ni siguin objecte de sancio, amb els segients criteris:

e EIl Consell Escolar pot determinar que a partir de tercer curs d’'ESO, les decisions
col-lectives adoptades per 'alumnat, en relacié a la seva assisténcia a classe, no
tinguin la consideracié de falta injustificada ni siguin objecte de sancié quan la
decisid sigui el resultat de I'exercici del dret de reunié, hagi estat préviament
comunicada pel consell de delegats/des a la direccié del centre amb 48 hores

antelacié i es disposi de la corresponent autoritzacié dels seus pares i mares.

e Als ensenyaments post-obligatoris, no tindran la consideracio de falta ni seran
objecte de sancio les decisions col-lectives de I'alumnat sobre la seva assisténcia a
classe quan siguin el resultat de I'exercici del dret de reuni6. EI consell de
delegats/des ho haura comunicat préviament a la direccio del centre amb 48 hores

antelacié. En el cas de I'alumnat menor d’edat, es disposara de la corresponent
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autoritzacio dels pares o tutors legals. S’autoritzara la inassisténcia col-lectiva si hi

ha majoria de grups que secunden la decisié (ESO-Batx. | FP per separat).

En els dos casos anteriors, I'alumne que no vulgui secundar les decisions preses,

té dret a romandre al centre degudament ates.

< Deures de 'alumnat

El decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la

convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, estableix al titol 2 capitol

2 els deures de 'alumnat.

DEURES. Els/les alumnes tenen el deure de:

1. Respectar els seus mutus drets, aixi com els drets de la resta de membres de la
comunitat escolar i respectar les normes de convivéncia.
2. Respectar el dret d'estudi dels seus companys/es.
3. Assistir a classe amb puntualitat. | justificar-ne les faltes d’assisténcia.
4. Fer les tasques escolars que els/les han encarregat els/les professors/es, tot esfor¢ant-
se en la seva feina i I'nan de realitzar amb el més gran interés.
5. Respectar les normes de seguretat i d’higiene.
6. Respectar la integritat fisica de tots i cadascun dels membres de la comunitat
educativa.
7. Respectar, compartir i emprar correctament els béns i les instal-lacions de l'Institut i els
seus entorns.
8. Participar i col-laborar en totes aquelles reunions a qué siguin convocats per raé del
seu carrec o la seva representativitat.
9. No anar-se'n de I'lnstitut, sense previ coneixement dels/de les seus/ves professors/es.
10. Reparar aquells desperfectes de qué siguin responsables, sempre que estigui a I'abast
de les seves habilitats i possibilitats economiques.
11. Atendre les indicacions especifiques, efectuades pel personal docent i no docent de
I'Institut, que facin referéncia a les normes de convivéncia.
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12. Comportar-se correctament en totes les activitats que es realitzin fora del centre.

A I'Institut es constituira un Consell de Delegats i Delegades dels estudiants que sera format
pels/per les delegats/es elegits/des lliurement pels estudiants de cada curs o classe,
especialitat o branca, i pels representants dels estudiants en el Consell Escolar del centre.
L'elecci6 dels delegats o delegades sera per a tot el curs i es realitzara en els primers 30 dies

lectius.

6.2.2 Funcions dels delegats/delegades

El delegat/da del grup és el representant dels alumnes d’aquell grup i l'interlocutor que ha de
portar les queixes, suggeriments i opinions dels alumnes als professors, al tutor/a, al cap

d’estudis o als altres organs directius de l'institut.

L’eleccio dels delegats es fa a I'octubre en una sessié especialment convocada i que compta
amb la preséncia del tutor/a.. L'alumne que queda en segon lloc és el delegat/da

mediambiental.
En cas de qué, el delegat/da renuncii o sigui destituit, es convocara noves eleccions.

El delegat/da té el dret d’assistir a les sessions d’avaluacié del seu grup durant la part que

tracta les guestions generals i presentar-hi I'informe de la classe sobre la marxa del curs.

Els delegats tenen el deure d’assistir a les reunions convocades pel Cap d’Estudis/sots-
Direccio d’FP; amb la finalitat de donar informacions, organitzar esdeveniments, etc. La no
assisténcia sense justificar a aquestes reunions pot suposar el cessament en el carrec de
delegat. Per altra banda, els professors i especialment el tutor donaran les maximes facilitats
per portar a terme la tasca dels delegats (temps per informar a la classe o tractar temes que
I'afectin...). Els alumnes membres del consell escolar poden convocar els delegats quan ho

considerin convenient, perd també els delegats poden reunir-se per propia iniciativa.

Funcions del Consell de Delegats i Delegades:

a) Donar assessorament i suport als representants dels estudiants del CE, als quals faran
arribar la problematica especifica de cadascun dels cursos, classes, especialitats o

branques que representen.

€
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b)

c)

d)

e)

f)

Elaborar informes per al CE, bé a iniciativa propia o bé a requeriment d'aquest organ

col-legiat.
Ser informat de l'ordre del dia de les reunions del CE amb l'antelacio suficient, i dels
acords adoptats a fi de donar-ne difusio per ser tractat en els diferents cursos.

Informar de les seves activitats a tots 'alumnat del centre.

Rebre informacié sobre els convenis de practiques en empreses i participar en el seu

seguiment.

Col-laborar amb els altres estaments de I'Institut per tal de millorar la convivéncia,
equipaments i la resta de situacions que donen lloc al fet educatiu que es produeix a

I'escola.

Funcionament del Consell de Delegats i Delegades:

a) El C D es reunira de forma ordinaria una vegada al trimestre, aproximadament dues
setmanes abans de la reunio del CE.

b) El C D es podra reunir de forma extraordinaria, sempre que la junta permanent o la
meitat més un dels/de les delegats/des ho sol-licitin.

c) Les convocatories del C D tindran una antelacié minima de 24h. Si s’escau, i en una
situacio d’urgéncia es podra convocar de forma immediata

d) L'horai el lloc de les reunions es decidira d'acord amb la Direccié de I'Institut i sempre
qgue no afecti el normal desenvolupament de les activitats propies del centre,
preferiblement a les hores d’esbarjo.

e) El C D elegira un president o presidenta i un secretari o secretaria que hauran de
moderar les reunions i aixecar acta dels acords presos. El president o presidenta i el
secretari 0 secretaria s'elegiran per majoria d'entre els/les alumnes que formin part del
CE.

f) A les reunions del C D assistira un membre de l'equip directiu que en tindra veu pero
no podra votar.(Cap d’estudis o Coordinacié Pedagogic/a)

g) EI C D elegira una junta permanent de delegats i delegades d'entre els seus membres.
En aquesta junta, que no sera inferior a 5 membres, hi seran els/les seglents alumnes:
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e El president/a del C D.
e 1 alumne/a per cada etapa educativa que hi hagi en el centre (4).
e 1 alumne/a afegit per cada 200 alumnes representats.

e Els representants de I'alumnat en el Consell Escolar.

6.2.3. Actuacions en cas d’absentisme de I’alumnat

Les faltes d’assisténcia tenen una incidéncia negativa i directa en el procés d’aprenentatge,
tant si son justificades com si no ho sén. Per tant, el/la tutor/a del grup ha d’estar assabentat
de I'assisténcia al centre de cadascun dels/de les seus/ves alumnes; per aixo i tal com s’ha
previst en les reunions d’equip docent, s’incloura un punt de l'ordre del dia per tractar aquest
tema.

Les faltes d’assisténcia injustificades es comunicaran setmanalment als pares per part
dels/les tutors/es d’ESO i Batxillerat.

Els/les tutors/es de qualsevol grup ’ESO amb alumnes menors d’edat que detectin faltes
d’'assisténcia continuades i després d’haver informat a les families, si persisteix la situacié
d’absentisme continuat o puntual, hauran d’omplir I'informe d’absentisme i lliurar-lo al/la Cap
d’Estudis. Aquest/a el fara arribar a la Inspeccio i als Serveis Socials. Els pares/mares de
'alumnat menor d’edat de 'ESO i el Batxillerat justificaran les faltes d’assistencia mitjangant
'agenda o correu electronic dirigit al/la tutor/a. Si el motiu de la falta és malaltia o visita
meédica, s’adjuntara el justificant meédic.

Al Batxillerat la no assisténcia al 10% de les classes significara la pérdua de I'avaluacio
continua.

Als CCFF la pérdua d’avaluacié continuada es fara a partir de la falta d’assisténcia del 15%
de 'UF. L’alumnat en aquesta situacio perdra el dret a I'avaluacié continua, i per tant, anira
directament a la convocatoria de juny (CCFF i Batxillerat). Als CCFF en casos puntuals i
excepcionals es pot superar el 15% de l'assisténcia i no perdre I'avaluacié continuada
sempre i quan el motiu de la falta sigui per motius laborals (solapament de I'horari), malaltia
greu (que impossibilita I'assisténcia a classe), sempre i quan es presenti la documentacio

justificativa pertinent, I'equip docent aprovi en acta I'excepcionalitat del cas per majoria
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simple i que sigui aplicada a totes les UF’s del curs que afectin aquesta circumstancia. En

cap cas es pot superar el maxim de faltes d’assisténcia definit pel DdE.

Quant als PFI, d’'acord amb la Resolucié ENS/1102/2014, de 21 de maig, de manera
general, 'avaluacié final positiva d’'un programa de formacio i insercidé requereix, com a
minim, el 70% d’assisténcia a les activitats de formaci6. Quan les abséncies estan
justificades per raons de salut o per circumstancies personals o familiars greus o
incorporaci6 tardana, es pot avaluar positivament un alumnes sempre que superi el 50%

d’'assisténcia i superi les activitats de recuperacié corresponents.

L’ABSENCIA A CLASSE PER PROBLEMES DE PUNTUALITAT ES COMPTABILITZARA
COM A FALTA D'ASSISTENCIA.

Els tutors/es comunicaran als pares de I'alumnat menor d’edat les faltes injustificades en el
butlleti de notes trimestral. Igualment els/les tutors/es de Batxillerat i CAS comunicaran als
pares/mares i/o alumnes la pérdua del dret a l'avaluacié continua mitjangant I'imprés

IMPRES-Q-824-T-21-BATX.

6.2.4. Inassisténcia col-lectiva de I’alumnat en cas de convocatoria de vaga

El dret a decidir sobre I'assisténcia a classe dels alumnes no universitaris es recull en el
Decret 279/2006 “Drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivéncia en els centres
educatius no universitaris a Catalunya”:

A lInstitut Esteve Terradas, el procediment per iniciar una convocatoria d’inassisténcia
col-lectiva de 'alumnat (vaga) és el seguent:

En el cas que els/les delegats/des plantegin al seu grup la possibilitat d’'una inassisténcia
col-lectiva a classe per motiu d’'una convocatoria de vaga, s’ha de debatre aquesta
convocatoria i hi ha la possibilitat de realitzar una assemblea conjunta de tots els i les
delegats/es i sots-delegats/des del centre. Una vegada s’ha pres una decisié, aquesta ha de
ser comunicada al/la Cap d’Estudis corresponent.

Una vaga no és un dia de festa, la decisi6 de realitzar-la s’ha de prendre de forma

responsable, coneixent els motius, les finalitats, i, sobre tot, discutir la seva conveniéncia.
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Per tant, és important llegir la convocatoria, saber qué diu, 0 conéixer quines organitzacions
o col+lectius son els que la proposen.

Si majoritariament I'alumnat del centre decideix una inassisténcia col-lectiva a causa d'una
vaga, el professorat, assabentat pel/la Cap d’Estudis, no avangara temari ni posara examens
en el temps de durada de la vaga. Per aixd0 és molt important organitzar-se amb temps i
forma: llegir la convocatoria, discutir-la, comunicar la decisio al/la Cap d’Estudis, i portar-li els
justificants com a minim amb 48 hores d’antelacié. En cas d’alumnat menor d’edat, el
justificant signat per la familia sera lliurat al/la tutor/a, que lliurara els justificants al/la cap

d’estudis corresponent.

Documents a lliurar al/la tutor/a

1) Omplir amb el grup classe els fulls 1 i 2 de I'imprés Q-723-T-43-ET Model general de
seguiment de vaga.
2) Justificant signat per la familia autoritzant el seguiment de la vaga per als menors d’edat.

Full 3 de I'imprés Q-723-T-43-ET Model general de seguiment de vaga.
Sancions

No s’aplicara cap sancidé quan hi hagi una majoria de grups que hagin estat a favor de la
vaga, tot i que la no assisténcia a classe comptara com a falta justificada.

S’aplicara sancié quan no hi hagi una majoria de grups que hagin estat a favor de la vaga i
es considerara com un acte injustificat que altera el desenvolupament normal de les
activitats de classe. Les mesures correctores podran ser les que es contemplen en 'apartat

d’aquest document referent a “conductes contraries a les normes i mesures correctores”.

6.2.5. Normes funcionament i Us de les instal-lacions

< Normes especifigues

Treball a classe

a) El comengament de les classes ha d’ésser diligent i immediat un cop el/la professor/a

hagi arribat a l'aula.

b) Tret que el/la professor/a ho demani, 'alumne/a NO ES POT MOURE DEL LLOC.
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c) S’ha de mantenir un clima de silenci.

d) No es pot molestar el/la company/a ni impedir el seu ritme de treball.

e) Cal que es dugui tot el material que es necessita per treballar a classe.
Materies optatives — Materies especifiques

a) Quan l'alumnat canvii de classe ha de ser conscient que s’ha de traslladar amb la seva
motxilla i tot el seu material. Aixo forma part de la seva responsabilitat. Per tant, no es

destorbara la marxa d’una classe per anar a buscar el material que algu s’ha deixat.
Anades al lavabo

Es posara especial cura en el manteniment i neteja dels lavabos. En cas que
intencionadament s’embussin, es trenquin o pateixin qualsevol deteriorament, es prendran les

mesures oportunes.
e ESO-Batxillerat

Entre classe i classe l'alumnat no ha de sortir al passadis. Per tant, excepte casos
excepcionals (materies optatives o especifiques) queda prohibida la circulacié pels
passadissos. S’ha de procurar anar al lavabo a les hores del pati. No es permetra sortir, tret
de casos d’indisposicié, en hores de classe. En aquests casos el/la professor/a de l'aula
s’encarregara de proporcionar la seva targeta identificativa a I'alumne/a, qui es dirigira a
consergeria per tal que li donin la clau del lavabo. Previament el/la conserge I'apuntara en

una llista de control.
Vestuari

Cal mantenir sempre un vestuari net, correcte i adequat a les circumstancies, quedant
totalment prohibit I'is de samarretes que deixin al descobert I'esquena o la cintura, deixin

veure la roba interior i/o shorts i/o faldilles excessivament curtes.
a) Esta totalment prohibit I'is de les gorres dins del recinte escolar.

b) S’ha de tenir habits de rentar-se i dutxar-se cada dia, i es recomana que es faci abans

de venir a I'escola.
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Tracte i llenguatge respectuds

a) Cal mantenir la correccio i el respecte mutu en el tracte quotidia dins I'Institut, tant amb

els companys/es, com amb el professorat i el personal d’administracié i serveis.

b) Cal procurar que les expressions i les paraules siguin sempre un instrument de

comunicacio, tot evitant insults, ofenses, grolleries, humiliacions....

c) L’Institut no es fara responsable de la pérdua, desperfectes o robatoris de cap aparell

electronic (Mobil, MP3, MP4, ordinadors, etc....) que I'alumnat porti al centre.
Manteniment i conservacio

L’Institut té el deure de mantenir, actualitzar, millorar i optimitzar les instal-lacions, I'edifici,
I'entorn i els materials d’'is comu i docent. Es funcié de I'equip directiu establir estratégies
que afavoreixin I'anterior.

Es, per tant, obligacié de tothom mantenir I'Institut en bon estat, aixi com tenir un tracte
acurat del material que hi ha a les dependéncies: aulari, tallers, gimnas i pista poliesportiva,
biblioteca, laboratoris, aules d’informatica, audiovisuals, dibuix, etc.

Es obligacié de tothom mantenir I'Institut net. Cal llencar totes les deixalles a la paperera
adient d’acord amb els criteris mediambientals (papers, plastic i rebuig).

Després de l'dltima hora de classe, les aules restaran elmés—netes—possible netes i
ordenades: finestres i persianes tancades, porta tancada amb clau i taules i cadires
ordenades. El/la professor/a que dona l'dltima hora de classe en aquesta aula, ja sigui
perqué els alumnes surten al pati, canvien d’aula o abandonen I'Institut, és el/la responsable
de 'acompliment d’aquestes normes.

Qualsevol desperfecte i bruticia causada intencionadament o per negligéncia sera
responsabilitat de I'autor/a i es considerara com a FALTA CONTRARIA A LES NORMES DE
CONVIVENCIA.

Desperfectes

Cal mantenir el centre net, respectar-lo i evitar I'is indegut i/o perillos de qualsevol
instal-lacio. S’entén que aquestes mesures sdn extensives a qualsevol area coberta o no
coberta delimitada per les tanques de lInstitut. L'alumne/a que intencionadament o per

actituds contraries a la convivéncia causi algun deteriorament haura de fer-se carrec de les
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despeses que es generin pel mal Us o, en el cas que sigui possible, colslaborar
personalment en la reparacio del desperfecte; si no surt el/la responsable, se’n fara carrec el
grup. Agquesta norma s’entén que s’aplicara en les mateixes condicions quan I'alumne/a
sigui fora del centre en activitats lectives.

A més de la sanci6 corresponent 'alumnat haura d’abonar al centre I'import de la reparacio
gue es derivi dels seus actes.

Tothom és responsable del material i les instalslacions de I'edifici. Ningu no té per qué
tolerar cap tipus de destrossa, mal us o deteriorament del material i de les instal-lacions que
tots utilitzem i que molts d’altres hauran d’utilitzar.

Cada grup és directament responsable de tot alld que hi ha a la seva aula i el/la delegat/da
del curs haura de mantenir informat el tutor/a dels desperfectes que s’hi ocasionin. El/la
tutor/a s’encarregara de comunicar al cap o la cap de manteniment els possibles
desperfectes per tal que siguin reparats. Quan els desperfectes ocasionats a l'aula o als
passadissos responguin a un comportament individual o colslectiu inadequat o negligent,
s’haura de respondre dels danys abonant-ne I'import independentment de les altres mesures
disciplinaries que calgui prendre. Si es dona el cas que una aula ha estat ocupada per grups
diversos, els costos es repartiran entre tots ells. El/la tutor/a del grup titular de l'aula vetllara

per que 'espai estigui en perfecte estat per impartir la docéncia.

Responsables de classe

Les classes (aulari, tallers, gimnas i pista poliesportiva, biblioteca, laboratoris, aules
d’'informatica, audiovisuals, dibuix, etc.), per poder treballar a gust tots plegats, han d’estar
netes i ordenades. Cada classe nomenara, dins de la tutoria, dues persones (per exemple
en torns rotatoris quinzenals) encarregades de vetllar per I'ordre i la netedat de la classe.

L’equip d’ordre comprovara i anotara els desperfectes que s’hi ocasionin. Aquesta nota la
lliuraran al/a la tutor/a (que sera responsable de l'aula) qui, a la vegada, la fara arribar a la
Coordinador/a de Manteniment. Si hi ha hagut algun desperfecte ocasionat per mal Us, sera

abonat per la persona o persones responsables que I'’hagin ocasionat.

< Normes Us dels espais

Durant tot I'norari de classes, a les escales, passadissos, vestibul, i en general a tots els
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espais comunitaris, no hi ha d'haver alumnes; han de ser tots a les aules, tallers, laboratoris,
etc. o bé fora del centre. Es responsabilitat del professorat de guardia en concret, i de tot el
personal de I'lnstitut en general, vetllar perqué al centre es produeixi un ambient de silenci i
ordre que permeti I'activitat educativa amb normalitat i qualitat. La responsabilitat d’'un grup
en hores lectives la té el professorat que li imparteix classe en un modul horari.

En cap cas 'alumnat d’ESO i Batxillerat i CAS anira a la cafeteria o al pati en hores de classe.
L’alumnat de CCFF que tingui moduls professionals convalidats, pot anar a la sala d’estudi o
a la cafeteria.

Els/les alumnes no restaran sols pels passadissos i lavabos durant les hores lectives. Si un
grup d’alumnes ha d’anar a la biblioteca per realitzar una activitat ho fara sempre acompanyat
d’'un professor/a.

Els professorat no deixara les claus als alumnes per a anar als lavabos si no és per un motiu
molt justificat.

Als laboratoris, aules d'informatica, gimnas, tallers, etc., els/les responsables d'aquests espais
elaboraran criteris especifics d'utilitzacio, optimitzacié i control, d'acord amb les propies

necessitats.

Passadissos i canvis d’aula

Als canvis de classe I'alumnat no pot quedar-se als passadissos siné que s’ha de desplacar
amb diligéncia i celeritat cap a les dependéncies que té assignades. S’han de tenir en
compte les seglients normes:
a) NO es pot correr pels passadissos.
b) NO es pot anar al lavabo sense el permis del professorat.
c) NO es pot sortir de I'aula entre classe i classe.
d) S’ha de tenir cura de no causar cap desperfecte a les instal-lacions del centre ni al
material que pertanyi a altres companys/es
e) Si el grup ha d’abandonar l'aula per anar a una aula-matéria, a Educacio Fisica,
laboratori o esbarjo, s’endura la seva motxilla amb tot el seu material i la classe
sempre quedara tancada amb clau.
f)  S’ha de mantenir l'ordre i la neteja a totes les dependéncies de linstitut.
g) No es poden consumir begudes i/o menjar a cap dependéncia ni passadis, ni escales.

El lloc indicat sera el bar o els patis.
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< Normes d’us de I'ordinador a I’aula relacionada amb I’aplicaci6 del 1x1

Respecte I'ordinador:

a)

b)

d)

e)

)
9)

L’alumnat portara a linstitut 'ordinador amb la bateria carregada, dins d’'una funda
rigida.

L’'ordinador estara degudament etiquetat amb el logo de linstitut, el nom de I'alumne i
del grup.

L’ordinador no sortira de 'aula-grup si no €s per anar a l'aula d’'una matéria optativa o
a casa.

L’ordinador romandra sempre apagat i tancat. Només s'utilitzara quan ho proposi el
professor/a.

Sera sancionable I'iUs de l'ordinador per a xatejar, jugar o connectar-se a internet
sense permis o altres mals usos. No es podra instal-lar cap programari no acceptat
per I'equip docent.

Fora de 'aula I'ordinador es transportara sempre dins de la motxilla, mai a la vista.

Per atendre a les explicacions del professor/a es procedira a baixar la tapa.

Respecte l'aula:

a)
b)

c)

L’aula restara sempre tancada amb clau i els ordinadors recollits a I'armari

Al final de cada jornada I'alumne marxara a casa amb l'ordinador.

El professor/a a cada activitat proposara la distribucié que cregui convenient en funcié

del tipus de treball. (Individual, col-lectiu o cooperatiu, etc.)

Respecte les responsabilitats:

a) L’institut no es fara responsable dels possibles robatoris, cops o incidéncies derivades
d’'un mal Us de l'ordinador. L’institut no es fara responsable de cap tipus d’accident o
dany a l'ordinador produit a les aules.

b) L’alumne es fara responsable de qualsevol problema derivat de I'entrada de virus o
troians. L’alumne té I'obligacio de realitzar copia de seguretat cada setmana i guardar
els arxius en una memoria externa (Pen-Drive).

c) En tot moment qualsevol professor/a pot resetejar el portatil si ho creu convenient
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d)

e)

6.2.6.

b)

f)

9)

b)

c)

Per a qualsevol averia o desperfecte I'alumne recorrera al servei técnic.
Sera responsabilitat de les families contractar una asseguranca de robatori i

trencament de pantalla.

Normes d’us de teléefons mobils

Alumnat ESO-Batxillerat i PFI

Els mobils han d'estar guardats dintre de la motxilla i silenciats mentre es desenvolupa

la classe.

No es pot fer Us dels teléfons mobils dintre de les aules o als passadissos, excepte en

els casos en queé el/la professor/a ho consideri necessari per a les activitats de l'aula.
No es poden carregar mobils a les aules.
No es pot fer servir el mobil quan un/a alumne/a esta expulsat/da.

Si un/a alumne/a incompleix aquestes normes, haura de lliurar el mobil al professor/a
que li demani. EI mobil es lliurara a la coordinacié d’ESO-Batxillerat degudament

identificat (nom alumne/a, data, professor/a) i es guardara a la caixa forta.

El mobil es retornara tres dies lectius més tard. En cas de reincidéncia, es retornara
cinc dies més tard. En cas de reincidencia greu, es valoraran mesures especifiques

amb l'alumne/a i la familia.

Alumnat Formacié Professional

Els mobils han d'estar guardats mentre es desenvolupa la classe.

No es pot fer Us dels telefons mobils dintre de les aules o als passadissos, excepte en

els casos en qué el/la professor/a ho consideri necessari per a les activitats de l'aula.
No es poden carregar mobils a les aules.

En cas que algun/a alumne/a incompleixi les normes, sera expulsat de laula i

s’informara a prefectura d’estudis.
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6.3. De les queixes i reclamacions

El procediment PR-Q-723-T-03-ET per tractar queixes o denuncies de l'alumnat, pares i
mares, professorat o altres treballadors del centre, s’ajustara al que marquin les normes

d’organitzaci6 i funcionament dels centres de secundaria.

6.3.1. Actuacions en cas de queixes per prestacio dels serveis que guestionin

I’exercici professional del personal del centre

Els escrits de queixa sobre I'exercici professional d'alguna persona que presta serveis al
centre han d'adrecar-se a la Direccié de l'institut i han 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 fa referéncia. EIl Director o Directora del centre ha de
traslladar copia de la queixa al professor/a o treballador/a afectat i, directament o per mitja
d'altres membres de I'equip directiu del centre, obtenir informacié sobre els fets exposats.

Obtinguda la informacio i escoltat l'interessat/ada, el Director o Directora ha de prendre les
decisions que consideri pertinents i comunicar per escrit a la persona o persones que han
presentat la queixa la soluci6 adoptada o, si escau, la desestimacié motivada, fent constar
en l'escrit I'0rgan al qual poden recérrer si no queden satisfets per la resolucio adoptada. La

documentacié generada ha de quedar arxivada a la Direcci6 o a la secretaria del centre.

6.3.2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs

Reclamacions motivades per les qualificacions de I'ESO

D'acord amb l'article 21.2 d) i e) de la Llei 12/2009, d'educacio, i el Decret 279/2006, de 4 de
juliol, els alumnes —o els seus pares o tutors legals, en el cas que siguin menors d'edat—
tenen dret a sol-licitar aclariments per part del professorat respecte de les qualificacions
trimestrals o finals, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a

resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin al final d'un curs o de I'etapa.
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Reclamacions per gualificacions obtingudes al llarg d’'un curs d'ESO

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el/la professor/a i I'alumne/a afectats, es presentaran al tutor/a, el qual
les traslladara al departament, seminari 0 organ equivalent que correspongui per tal que
s'estudiin. En tot cas, la resolucié definitiva correspondra al professor/a i la reclamacid i la
resolucié adoptada es faran constar en el llibre d'actes del departament o seminari, 0

registre documental amb funcié equivalent, i es comunicaran a I'equip docent del grup.

Reclamacions per gualificacions finals d'ESO

Per a les qualificacions finals de curs el centre establira un dia, posterior a la realitzacié de
les avaluacions finals de juny i de setembre, en qué el professorat estudiara i resoldra les
possibles reclamacions.

Si el/la alumne/a no esta d'acord amb la resolucié del professorat quant a les qualificacions
de les materies, podra reiterar la reclamacio en un escrit adrecat al director/a i presentat el
mateix dia o I'endema. També podran adrecar directament al director/a, en el mateix
termini, reclamacions contra les decisions relatives a la promocié de curs o l'acreditacié
final d'etapa. Un cop presentada la reclamacié al/la director/a, se seguira la tramitacio
segient:

a. Si la reclamaci6 es refereix a la qualificacié6 de mateéries, el director/a la traslladara al
departament, seminari o Organ equivalent que correspongui, per tal que, en reunid
convocada a tal fi, estudii si la qualificacié s'ha atorgat d'acord amb els criteris d'avaluacio
establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta homés d'un o dos membres, I'drgan
s'ampliara, fins a tres, amb els/les professors/es que el/la director/a designi (entre el
professorat d'altres matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius). Les
reclamacions formulades i la seva proposta raonada de resolucié es faran constar en el
llibre d'actes del departament o seminari, 0 en el registre documental de funcié equivalent.
Vista la proposta formulada per I'0rgan i l'acta de la sessi6 d'avaluacio en qué l'equip
docent atorga les qualificacions finals, el/la director/a podra resoldre directament la
reclamacio, o bé convocar una nova reunié de l'equip docent. En aquest Ultim cas resoldra
en vista dels elements abans esmentats i de la proposta que faci I'equip docent en la
reunié extraordinaria, les deliberacions del qual constaran en una acta singular elaborada

a tal efecte.
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b. Si la reclamacio es refereix a decisions sobre la promocié de curs o acreditacio final de
I'etapa, ellla director/a podra resoldre directament la reclamacioé en vista de l'acta de la
sessio d'avaluacio en qué l'equip docent atorga les qualificacions finals, o bé convocar una
nova reuni6 de l'equip docent. En aquest Ultim cas, resoldra en vista de l'acta de la sessi6
d'avaluacié en qué l'equip docent atorga les qualificacions finals i de la proposta que
formuli I'equip docent en la reunié extraordinaria, les deliberacions del qual també
constaran a l'acta elaborada a tal efecte. També tindra en compte, si escau, la
documentacio generada en el cas que I'alumne hagués presentat préviament recurs contra
les qualificacions finals de les matéries, el procediment del qual ha quedat descrit a
l'apartat a.
c. La resolucié del Director o Directora es notificara a l'interessat/da. En el cas que la
reclamacié sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel/la director/a, I'acta
d'avaluacié corresponent i la modificacié es comunicara a l'equip docent del grup.
d. Contra la resolucié que el Director o Directora doni a la reclamacié, l'alumne —o, si
aquest és menor d'edat, el seu pare, mare o tutors legals— podra recorrer davant la
Direccié dels Serveis en escrit del recurrent presentat per mitja de la Direccié del centre,
en el termini de cinc dies habils a comptar de lI'endema de la notificacié de la resolucio.
Aquesta possibilitat s'haura de fer constar en la notificacié de resolucié que el centre fa
arribar a l'interessat.
En el cas que linteressat/da presenti recurs contra la resolucié del centre, el Director o
Directora el trametra en els tres dies habils segiients als Serveis Territorials juntament amb
la documentacié segient:

+ Copia de la reclamacio adregada al director/a del centre,

+ Copia de l'acta final d'avaluaci6 del grup a qué pertany I'alumne/a,

» Copia de I'acta de les reunions en gqué s'hagi analitzat la reclamacio,

» Copia de la resoluci6 del director/a del centre,

+ Copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per l'alumne/a al llarg de

I'etapa,
* Qualsevol altra documentacid que, per iniciativa del director/a o a peticio de
l'interessat, es consideri pertinent adjuntar.

e. La Inspecci6 d'Educacié elaborard un informe que incloura tant els aspectes

procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la questio
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reclamada. Quan de l'informe i de la documentacio se'n desprén la conveniéncia de revisar
la qualificacié o el procediment d'avaluacio, si la Direccié dels Serveis Territorials ho
considera necessari pot encarregar aquesta tasca a una comissio formada per un
professor o professora del centre que no hagi estat responsable directe de la qualificacié
objecte de reclamacié, proposat pel Director o Directora del centre, un professor o
professora d'un altre centre i un inspector o inspectora, proposats per la Inspeccio
d'Educacié. D'acord amb l'informe de la Inspeccié i, si escau, de la comissid, la Direccio
dels Serveis Territorials ho resoldra definitivament, amb notificacié a l'interessat/da, per
mitja de la Direccié del centre. En el cas que la reclamacié sigui acceptada, es modificara,
en diligéncia signada pel Director o Directora, l'acta d'avaluacié corresponent i la
modificacioé es comunicara a I'equip docent del grup.

f. A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que el professorat mantingui un
registre de tots els elements que ha utilitzat per avaluar i cal que conservi en el centre els
examens. La resta d’elements que hagin contribuit a I'avaluacié continuada es podran
retornar als/les alumnes, que els hauran de conservar fins a final de curs. Els exercicis
escrits que no s'hagin retornat als alumnes i les proves extraordinaries, si escau, s'hauran
de conservar fins al 30 d’octubre del curs seguent. Transcorregut aquest termini, i si no
estan relacionats amb la tramitacié d'expedients de reclamacié de qualificacions, podran

ser destruits, o retornats als alumnes si aquests aixi ho havien demanat préviament.

Reclamacions motivades per les qualificacions del Batxillerat

D'acord amb l'article 21.2 d) i €) de la Llei 12/2009, d'educacid, i el Decret 279/2006, de 4 de

juliol, els alumnes —o els seus pares o tutors legals, en el cas que siguin menors d'edat—

tenen dret a sol-licitar aclariments per part del professorat respecte de les qualificacions

d'activitats parcials o finals de curs, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions

gue, com a resultat del procés d'avaluacid, s'adoptin al final d'un curs o del Batxillerat.

Reclamacions per gualificacions obtingudes al llarg d'un curs del Batxillerat

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el/la professor/a i 'alumne/a afectats, es presentaran al tutor/a, el qual

les traslladara al departament, seminari 0 organ equivalent que correspongui per tal que
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s'estudiin. En tot cas la resolucié definitiva correspondra al/la professor/a. L'existéncia de
la reclamaci6 i la resolucié adoptada es faran constar en el llibre d'actes del departament o
seminari, o registre documental de funcié equivalent, i es comunicaran a l'equip docent del

grup corresponent.

Reclamacions per gualificacions finals del Batxillerat

Per a les qualificacions finals de cada curs de Batxillerat el centre establira un dia,
posterior a la realitzaci6 de les avaluacions finals ordinaria i extraordinaria, en que el
professorat estudiara i resoldra les possibles reclamacions. Si l'alumne/a no esta d'acord
amb la resolucio, podra reiterar la reclamacié en un escrit adrecat al Director o Directora i
presentat el mateix dia o I'endema. Per resoldre aquestes reclamacions se seguira la
tramitacio seglent:

a. El Director o Directora traslladara la reclamacié al departament, seminari o dorgan
equivalent que correspongui per tal que, en reunié convocada a tal 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, I'drgan s'ampliara, fins a tres, amb els/les
professors/es que el/la director/a designi (entre els/les professors/es d'altres matéries del
mateix ambit o entre els carrecs directius). Les reclamacions formulades i la seva proposta
raonada de resoluci6 es faran constar en el llibre d'actes del departament o seminari, 0 en
el registre documental de funcié equivalent.

b. Vista la proposta formulada i I'acta de la sessi6 d'avaluacio en qué I'equip docent atorga
les qualificacions finals, el/la director/a podra resoldre directament la reclamacio, o bé
convocar una nova reunié de l'equip docent. En aquest Ultim cas resoldra en vista dels
elements abans esmentats i de la proposta que faci l'equip docent en la reunio
extraordinaria, les deliberacions del qual constaran en una acta singular elaborada a tal
efecte.

c. La resolucié del Director o Directora es notificara per escrit a l'interessat. En el cas que
la reclamacio sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel/la Director/a, l'acta
d'avaluacié corresponent i es comunicara la modificacié a I'equip docent del grup. En la
notificacio de la resolucio del/la director/a s'indicaran els terminis i el procediment que per

recérrer s'especifiquen en el punt d) segient.

10/09/2020

DOC_ET 02

Pagina 109 de 129

Revisi6 14

NORMATIVA D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE




AT Generalitat de Catalunya

@ Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla
Direccio

d. L'alumne/a —o el seu pare, mare o tutors legals, si €és menor d'edat— podra recorrer la
resolucié del/la director/a en el termini de cinc dies habils a partir de I'endema de la
notificacio de la resolucié. Aquest recurs, que anira adrecat a la Direccié dels Serveis
Territorials, s'haura de presentar al mateix centre educatiu, la Direccio del qual el trametra
en els tres dies habils seglients als Serveis Territorials, juntament amb la documentacié
seguent:

* Copia de la reclamacié adrecada al director/a del centre,

» Copia de l'acta de les reunions en qué s'hagi estudiat la reclamacio,

* Copia de la resolucié recorreguda,

» Copia de l'acta final d'avaluacio del grup a qué pertany l'alumne/a,

* Copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per I'alumne/a al llarg de I'etapa.
* Qualsevol altra documentacié que, a iniciativa propia o a peticié de linteressat, la
Direccié del centre consideri pertinent d'adjuntar-hi.

e. La Inspecci6 d'Educacié elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la questié
reclamada. Quan de l'informe i de la documentacié es desprén la conveniéncia de revisar
la qualificaci6 o el procediment d'avaluacio, si la Direccid dels Serveis Territorials ho
considera necessari, pot encarregar aguesta tasca a una comissié composta per un
professor/a del centre que no hagi estat responsable directe de la qualificacié objecte de
reclamacid, proposat pel director/a, un professor/a d'un altre centre i un inspector/a,
proposats per la Inspeccié d'Educacio.

f. D'acord amb l'informe de la Inspeccié i, si escau, de la comissid, la Direcci6 dels Serveis
Territorials, ho resoldra definitivament, amb notificacié a linteressat, per mitja de la
Direccio del centre i, si escau, amb els efectes previstos en el punt c).

g. A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles cal que el professorat mantingui un
registre de tots els elements que han utilitzat per qualificar i cal que conservi en el centre
els examens. La resta d’elements que hagin contribuit a I'avaluacioé continuada es podran
retornar als/les alumnes, que els hauran de conservar fins a final de curs. Els exercicis
escrits que no s'hagin retornat als alumnes i les proves extraordinaries, si escau, s'hauran
de conservar fins al 30 d’octubre del curs seglient. Transcorregut aquest termini, i si no
estan relacionats amb la tramitacié d'expedients de reclamacié de qualificacions, podran

ser destruits, o retornats als/les alumnes si aquests aixi ho havien demanat préviament.

10/09/2020

DOC_ET 02

Pagina 110 de 129

Revisi6 14

NORMATIVA D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE




AT Generalitat de Catalunya

@ Departament d’Educacio
Institut Esteve Terradas i llla
Direccio

Reclamacions motivades per les qualificacions FP

D'acord amb larticle 21.2.d) i e€) de la Llei 12/2009, d'educacio, i el Decret 279/2006,
l'alumne/a —o els seus pares o tutors legals en el cas que sigui menor d'edat— té dret a
sol-licitar aclariments per part del professorat respecte de les qualificacions d'activitats
parcials o finals de curs, aixi com a reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a
resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin al final d'un credit, unitat formativa o modul. Els/les
alumnes de Programes de Formacio i Insercié (PFI), per tractar-se d’uns estudis no reglats,
no estan contemplats en la llei 12/2009. En el cas d’'una reclamacio, se’ls aplicara el mateix
procediment que a I'alumnat de Formacié Professional.

Les reclamacions respecte de les qualificacions obtingudes i comunicades a l'alumne/a al
final de cada crédit, unitat formativa o modul, si no les resol directament la junta d'avaluacio,
caldra adrecar-les per escrit al/la director/a del centre en el termini de dos dies lectius. El
Director o Directora traslladara la reclamaciéo al departament o oOrgan equivalent que
correspongui per tal que, en reunié convocada a aquest efecte, estudii si la qualificaci6é s'ha
atorgat d'acord amb els criteris d'avaluacio per ell establerts i formuli la proposta pertinent. Si
consta tan sols d'un o dos membres, I'0rgan s'ampliara, fins a tres, amb els/les professors/es
gue el/la director/a designi (entre els professors/es d'altres matéries del mateix ambit o entre
els carrecs directius). A la vista de la proposta que formuli i de I'acta de la junta d'avaluacio,
el/lla director/a resoldra la reclamacio. L'existéncia de la reclamaci6 i la resolucié adoptada
es faran constar a l'acta d'avaluacié corresponent i es notificaran per escrit a la persona
interessada. En la notificacid s'indicaran els terminis i el procediment per recorrer que
s'indica a continuacié. Si I'alumne/a (o els seus pares o tutors legals si és menor d'edat) no
esta d'acord amb la resolucid, podra reiterar la reclamacid, en el termini de cinc dies,
mitjancant un escrit, que es presentara al centre, adrecat a la Direccié dels Serveis
Territorials, i se seguira el procediment que es detalla tot sequit:

* El centre el trametra, en els tres dies habils seglents, als Serveis Territorials, conjuntament
amb una copia de les actes d'avaluaci6 i la documentacié6 complementaria, a fi que la
Inspecci6 d'Educaci6 n'emeti informe. Aquest informe incloura tant els aspectes

procedimentals seguits en el tractament de la reclamaci6 com el fons de la qlestio

reclamada.
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* Quan de linforme i de la documentaci6 es desprén la conveniéncia de revisar la
qualificacié o el procediment d'avaluacid, si la Direccié dels Serveis Territorials ho considera
necessari, pot encarregar aquesta tasca a una comissio integrada per un/a professor/a del
centre que no hagi participat en l'avaluacié, un/a professor/a d'un altre centre i un/a
inspector/a proposat per la Inspecci6 d'Educacio.

« Vist l'informe de la Inspeccié i, si escau, de la comissid, la Direccidé dels Serveis Territorials
resoldra definitivament amb notificacié a l'interessat, per mitja de la Direccid del centre. El
que resulti de la resolucio final de la reclamacié s'haura d'incorporar, amb la diligencia

corresponent, a I'acta d'avaluacié a qué es refereixi.

7. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

7.1. Convivenciai resolucio de conflictes. Questions generals

L’Institut és un lloc on conviuen un bon nombre de persones. Com a qualsevol lloc, es
produeixen conflictes. S'han de resoldre sempre per la via del respecte, el dialeg i I'assumpcio
per tots i totes que hi ha diferents col-lectius amb funcions, drets i deures ben determinats (no
pot ser d'una altra manera). Quan s'ultrapassen aquests pilars en qué es fonamenta la
convivéncia al centre, es produeix un conflicte, que normalment té dificil i mala solucié per a
totes les parts implicades.

En cas d'un incident, I'alumne/a ha d'intentar resoldre'l amb el professorat afectat i informar
immediatament el seu/va tutor/a. Si no queda solucionat el conflicte, es posara en
coneixement del/la Cap d'Estudis.

Les expulsions s’han d'evitar al maxim. Expulsar a un/a alumne/a suposa traslladar el
problema al professor/a de guardia. Les expulsions han de ser puntuals, excepcionals i per
motius greus. No s’ha d’expulsar per arribar tard ni per no portar material ni per problemes
lleus de disciplina. L’experiéncia, professionalitat i ofici del/la professor/a han de promoure
altres sistemes de treball de manera que s’han d'utilitzar altres métodes com poden ser:
sancions a I'’hora del pati, permanéncia a I'escola els dimecres mentre fem reunié al mati o la

tarda, treballs extres, anotacions a la llibreta de notes del professor/a i a 'agenda, trucades
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telefoniques als pares i mares, etc., sempre amb la comunicacio als pares i mares de tots els
incidents a traves de I'agenda, etc.

L’alumne/a expulsat/da sortira de classe i anira a buscar el professorat de guardia, que en
prendra nota i lliurara un full d’exclusié al tutor i acompanyara a 'alumne al lloc habilitat per a
expulsats. El/la professor/a que expulsa informara telefonicament a la familia del/la alumne/a.

La reincidéncia i acumulacié d’expulsions de classe pot generar I'obertura d’'un expedient
disciplinari. Es recomana que aquesta actuacio tingui lloc a partir de la tercera expulsié.

En cap cas s’expulsara o se li negara el dret d’assisténcia a classe a un alumne/a sense
posar-ho en coneixement del/la cap d’estudis.

En cas de retirada de mobils i/o dispositius tecnoldgics personals, d’alumnes menors d’edat,
el professor/a el lliurara a Prefectura d’Estudis dins un sobre i desconnectats, i se’ls retornara
en el termini de dos dies lectius. En cas de reincidéncia es tornara directament a la familia.

En el cas d’'alumnes majors d’edat, se’ls retornara al final de la jornada.

7.1.1. Mesures de promocio de la convivéncia

L’element més important per a la convivéncia és la tutoria. La deteccié de conflictes i
possibles actuacions es fara a les tutories. Per tant, la funcié del tutors estara recolzada en
una normativa clara i adient (Veure apartat 5.3 d’aquestes NOFC), en el PAT de cada nivell
(amb I'ajuda de I'Orientador/a del centre) i en aquelles activitats de formacié definides per a
cada nivell des de la Coordinacio i el departament d’orientacio (tallers de valors, sexualitat,
us correcte d’internet, coeducacié, prevencié de consum de toxics i tabaquisme, etc.). El
centre ha de garantir també a través de les tutories i de tot el personal que hi treballa que en

tot moment I'alumnat pugui viure lliurement la seva expressio de génere.

7.1.2. Mecanismes i formules per a la promocio i resolucié de conflictes

La resolucié dels conflictes passara indispensablement pels tutors/es. Un conflicte és una
situacio que esta afectant emocionalment a I'alumne/a.

Es molt important seguir el procediment segiient:

€
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1r. La recollida de informacié per aconseguir definir clarament quina és la situacio i els
elements que estan interaccionant per generar el conflicte. Definir el perqué. Poden ser
problemes familiars, de relacié amb els amics, amigues o professorat.

2n. Diagnosi del conflicte. Definicio del com. Quina és I'afectacio.

3r. Definicié de l'actuacid més adient amb I'ajuda de la familia, del/la psicopedagog/a del
centre, del servei de mediacié o d’algun servei extern al centre.

La resolucio dels conflictes des del punt de vista disciplinari esta definida a I'apartat 5.3.

Es important saber que es podra canviar la sancié per treballs socials o treballs a la

comunitat, préviament pactats amb la familia.

7.2. Mediacio escolar

La mediacié és un sistema alternatiu de resolucié de conflictes a l'Institut Esteve Terradas.
Es la intervencié no obligatoria d’una tercera persona, que ajuda els membres de la comunitat
escolar confrontats a resoldre els seus problemes. Es basa en el principi “ningu no perd,
tothom guanya” i es planteja pels conflictes que no revesteixin una gravetat extrema i no
precisin d’'una actuacio immediata.
Els objectius del servei de mediacié son els seglents:
Objectiu 1: Desenvolupar una estratégia pacificadora basada en el dialeg i el respecte
entre la comunitat escolar, tot aprenent a solucionar conflictes per mitja de decisions que
els involucrin directament.
Objectiu 2: Reduir el nombre d’incidents entre els membres de la comunitat educativa,
creant en el centre un ambient més relaxat i productiu, tot reduint el nombre de sancions i
expulsions.
Objectiu 3: Desenvolupar actituds cooperatives en el tractament dels conflictes al buscar
junts solucions satisfactories per ambdues parts.
Objectiu 4: Ajudar a reconeixer i valorar els sentiments, interessos, necessitats i valors
propis dels altres.
Objectiu 5: Crear la figura del/de la mediador/mediadora que permeti formalitzar una eina
més a I'hora de resoldre conflictes, sense la necessitat de que segons quins casos passin
per I'equip directiu o la comissié de convivéncia, oferint altres vies de solucio.

Objectiu 6: Potenciar el lideratge positiu.
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Obijectiu 7: Desenvolupar la capacitat de dialeg i la millora de les habilitats comunicatives,
sobre tot 'escolta activa.
Per a assolir aquests objectius I'lnstitut compta amb un responsable de mediacié que
s’encarregara de vetllar per tot el procés. Aixi mateix, un equip mediador, que podra estar
format per representants de I'alumnat, del professorat, dels pares i les mares, i dels membres
del PAS, fara el seguiment dels casos mediats. D’aquest seguiment en quedara constancia
en el full de registre d’actes de mediacié.
La mediacié afecta a tots els grups del centre. Tots els nivells de 'ESO, 1r de Batxillerat, PFlI

i els Cicles Formatius.

El servei de mediacio es pot iniciar a instancia de qualsevol alumne o alumna, per tal d’aclarir
la situaci6 i evitar la possible intensificacié del conflicte, o per oferiment del centre, un cop
detectada una conducta contraria o greument perjudicial per a la convivencia.

Si el procés s’inicia durant la tramitacid6 d’'un procediment sancionador, el centre ha de
disposar de la confirmacio expressa de I'alumne o I'alumna, i, si és menor, dels seus pares,
en un escrit dirigit al/a la director/a del centre on consti 'opcié per la mediacio i la voluntat de
complir 'acord a qué s’arribi.

En aquest cas, s’atura provisionalment el procediment sancionador, s’interrompen els
terminis de prescripcio, i no es poden adoptar les mesures provisionals, o bé se suspén
provisionalment la seva aplicacié si ja s’haguessin adoptat.

Si la demanda sorgeix de I'alumnat, el procés de mediacié sera gestionat, a peticié d’aquest,
per persones de la comunitat educativa préviament acreditades com a mediadors o
mediadores.

Si el procés s’inicia per I'acceptacié de I'oferiment de mediacio fet pel centre, el/la director/a
ha de proposar, en el termini maxim de dos dies habils, una persona mediadora, d’entre els
pares, mares, personal docent i personal d’administracio i serveis del centre, que disposin de
formacio adequada per conduir el procés de mediacio.

El/la director/a també pot designar un alumne o una alumna perquée col-labori amb la persona
mediadora en les funcions de mediacié si ho considera convenient per facilitar 'acord entre
els implicats. En tot cas, I'acceptacio de I'alumne o de I'alumna és voluntaria.

La persona mediadora, després d’entrevistar-se amb I'alumne o I'alumna, s’ha de posar en
contacte amb la persona perjudicada per exposar-li la manifestacio favorable de I'alumne o

'alumna de resoldre el conflicte per la via de la mediacié i per escoltar la seva opini6 pel que
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fa al cas. Quan s’hagin produit danys a les instal-lacions o al material dels centres educatius
o s’hagi sostret aquest material, el director del centre o la persona en qui delegui ha d’actuar
en el procés de mediacio en representacié del centre.

Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacio, la persona mediadora
ha de convocar una trobada de les persones implicades en el conflicte per concretar I'acord
de mediacié amb els pactes de conciliacio i/o de reparacié a que vulguin arribar.

Els acords presos en un procés de mediacio s’han de recollir per escrit.

Si la solucio acordada inclou pactes de conciliacié, aquesta s’ha de dur a terme en el mateix
acte. Només s’entén produida la conciliacid quan l'alumnat reconegui la seva conducta, es

disculpi davant la persona perjudicada i aquesta accepti les disculpes.

Si la solucid acordada inclou pactes de reparacié, s’ha d’especificar a quines accions
reparadores, en benefici de la persona perjudicada, es compromet I‘alumnat i, si €és menor,
els seus pares i, en quin termini s’han de dur a terme.Només s’entén produida la reparacio
guan es duguin a terme, de forma efectiva, les accions reparadores acordades. Aquestes
accions poden ser la restitucié de la cosa, la reparacié economica del dany o la realitzacio de
prestacions voluntaries, en horari no lectiu, en benefici de la comunitat del centre.

Si el procés de mediacié es duu a terme un cop iniciat un procediment sancionador, produida
la conciliacid i, si n’hi haguessin, complerts els pactes de reparacio, la persona mediadora ho
comunicara per escrit al director del centre i l'instructor o instructora de I'expedient formulara
la proposta de resolucié de tancament de I'expedient disciplinari.

Si el procés de mediacio finalitza sense acord, o si s'incompleixen els pactes de reparacio per
causes imputables a I'alumne o I'alumna o als seus pares, la persona mediadora ho ha de
comunicar al director del centre per tal d’iniciar I'aplicacié de les mesures correctores o el
procediment sancionador corresponent. Si el procés de mediacié es duia a terme un cop
iniciat un procediment sancionador, el/la director/a del centre ordenara la continuacié del
procediment sancionador corresponent.

Quan no es pugui arribar a un acord de mediacio perque la persona perjudicada no accepti la
mediacio, les disculpes de I'alumne o I'alumna o el compromis de reparacié ofert, o quan el
compromis de reparacié acordat no es pugui dur a terme per causes alienes a la voluntat de
'alumne o l'alumna, aquesta actitud ha de ser considerada com a circumstancia que pot

disminuir la gravetat de la seva actuacio.
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La persona mediadora pot donar per acabada la mediacié en el moment que aprecii manca
de col-laboracié en un dels participants o I'existéncia de qualsevol circumstancia que faci
incompatible la continuacié del procés de mediacié d’acord amb els principis establerts.

El procés de mediaci6 s’ha de resoldre en el termini maxim de quinze dies des de la
designacié de la persona mediadora. Les vacances escolars de Nadal i de Setmana Santa

interrompen el comput del termini.

7.3. Regim disciplinari de I'alumnat. Conductes greument perjudicials

per ala convivencia en el centre

7.3.1. Conductes sancionables

Tenen la consideracio de conductes sancionables.
a) Les injaries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres
membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els
actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.
b) L’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la falsificacié o la
sostraccio de documents i materials académics i la suplantacié de personalitat en actes de la
vida escolar.
c) Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la
salut, i la incitacio a aquests actes.
d) La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre:
e Ofendre la sensibilitat dels altres.
e Mantenir connectat el teléfon mobil a classe.
e Prendre objectes que no son propis.
e Utilitzar dispositius electronics personals a l'aula, excepte en els casos d’autoritzacié
expressa de/la professor/a.
e Utilitzar dispositius electronics personals amb possibilitats de captacié d’imatge i so,
per enregistrar fotos o filmacions en el recinte escolar, excepte en els casos
d’autoritzacié expressa del/la professor/a.

e Utilitzar I'ordinador portatil de forma inadequada (normativa especifica dels ordinadors).
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e Crear situacions de perill i de risc per a un/a mateix o per als altres.
f) Els actes o les conductes anteriors que impliquin discriminacié per rad de génere, sexe,

racga, naixenga o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats.

7.3.2. Sancions que es poden imposar

Les sancions que es poden imposar per la comissié d’alguna de les faltes tipificades a
lapartat 6.3.1 sén la suspensid del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries o la suspensio del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en
tots dos suposits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la
finalitzacié del curs académic, si sGn menys de tres mesos, o bé la inhabilitacié definitiva per

a cursar estudis al centre.

7.3.3. Competencia per imposar les sancions

Correspon a la Direcci6 del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient incoat a

I'efecte.

7.3.4. Prescripcions

Les faltes i sancions prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissio i de la

seva imposicio.

7.3.5. Graduaci6 de les sancions. Criteris

Per a la graduacié en l'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a
'apartat 6.3.1, s’han de tenir en compte els criteris seglents:

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

b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussio de la sancié en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i de la
resta de l'alumnat.

d) L’existéncia d’'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta
de compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la sanci6 de manera
compartida.

e) La repercussi6 objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se sanciona.

€
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f) La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes sancionables s’han de considerar especialment greus, i les
mesures sancionadores s’han d’acordar de manera proporcionada a aquesta especial
gravetat, quan impliquin discriminacié per raé de génere, sexe, raga, naixenga o qualsevol
altra circumstancia personal o social de terceres persones que resultin afectades per
'actuaci6 a corregir.

Quan, en ocasi6 de la presumpta comissiéo de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen de manera
immediata la comissio dels fets i accepten la sancié corresponent, la Direcci6é imposa i aplica
directament la sanci6. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la
falta comesa i de l'acceptacié de la sancié per part de I'alumne/a i, en el cas dels i les

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

Circumstancies que poden disminuir la gravetat d’'una actuacio:
a) El reconeixement espontani de la conducta incorrecta.

b) No haver comés amb anterioritat altres faltes.

c) La peticio sincera d’excuses.

d) La falta d'intencionalitat.

e) Les circumstancies personals, familiars i socials greus.

Circumstancies que poden intensificar la gravetat d’'una actuacié:
a) Actes de tipus discriminatori.

b) Molestar companys d’edats inferiors o recentment incorporats.
c) La premeditacio i reiteracio.

d) Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

e) Falta de reconeixement de la conducta incorrecta.

f) Negativa a la peticioé d’excuses.

7.3.6. Garanties i procediment en la correccié de les faltes

Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre es corregeixen mitjancant
una sancio de les previstes a l'apartat 6.3.2, imposada per la Direccié del centre en la

resolucioé de I'expedient incoat a I'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori
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alguna activitat d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que

es puguin establir de manera complementaria en la resolucié del mateix expedient.

7.3.7. Mesures previes

Quan, en ocasi6 de la presumpta comissi6 de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en el cas dels i les menors d’edat, reconeixen de
manera immediata la comissié dels fets i accepten la sancié corresponent, la Direccio
imposa i aplica directament la sanci6. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacié de la sancié per part de I'alumne/a i, en el

cas dels i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

7.3.8. Mesures provisionals

Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacié de I'alumnat afectat o a la de la resta d’alumnat
del centre, en incoar expedient la Direccié del centre pot aplicar, de manera excepcional, i
després d’'una valoracié objectiva dels fets efectuada per l'instructor o la instructora, una
suspensio provisional d’assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables
fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la Direccié que incoa
I'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no-assisténcia al centre. Altrament,
'alumne/a haura d’assistir al centre, perd no podra participar en les activitats lectives amb el
seu grup mentre duri la suspensid provisional d’assisténcia a classe. En tot cas, en la
suspensio provisional d’assisténcia a classe, que s’ha de considerar a compte de la sancio,
el centre, mitjangant el tutor o la tutora, lliurara a 'alumne o I'alumna un pla detallat de les
activitats que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant els dies de

no assisténcia al centre per tal de garantir el dret a I'avaluacié continua.

Un cop resolt I'expedient per la Direccié del centre, i a instancies dels progenitors o tutors
legals, o de l'alumnat afectat si és major d’edat, el consell escolar pot revisar la sancié
aplicada, sens perjudici, de la presentacio dels recursos o reclamacions pertinents davant
els Serveis Territorials corresponents. En qualsevol cas, la Direccié del centre ha d’'informar

periodicament el Consell Escolar dels expedients que s’han resolt.
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7.3.9 Garanties

Per garantir I'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin la pérdua del dret
a assistir temporalment al centre en les etapes d’escolaritzacié obligatoria es procurara
l'acord del pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la resolucié
gque imposa la sanci6 expressara motivadament les raons que ho han impedit. La sancié
d’'inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les etapes obligatories, ha de
garantir a 'alumne/a un lloc escolar en un altre centre. El Departament d’Educacié ha de
disposar el que sigui pertinent quan el centre no pugui gestionar directament la nova

escolaritzacié de I'alumnat en questié.

7.4. Regim disciplinari de [l'alumnat. Conductes contraries a la

convivencia en el centre

7.4.1. Conductes contraries a la convivéncia

Entre les conductes contraries a la convivéncia es consideren les segiients, quan no siguin
de caracter greu:

a) Les injaries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres
membres de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els
actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

b) L’alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, de personalitat en
actes de la vida escolar.

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

d) La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre.

e) Les faltes injustificades d’assisténcia a classe i de puntualitat.
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7.4.2. Mesures correctores

Per faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe, a I'’ensenyament

obligatori, les mesures correctores podran ser:

1.

Privacié de temps d'esbarjo: No més de tres patis en una setmana i preferiblement no
consecutius.

Realitzacié de tasques educadores en horari no lectiu.

Suspensié del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries per un

periode maxim d'un mes.

Per actes d'incorreccié o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat

educativa, les mesures correctores podran ser:

1.

Privacio de temps d'esbarjo: No més de tres patis en una setmana i preferiblement no
consecutius.
Amonestacio escrita per part del tutor/a de l'alumne/a, el cap o la cap d'estudis o el

director/a del centre. Els pares i les mares tindran coneixement escrit de I'amonestacio.

Per actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del

centre, les mesures correctores podran ser:

1.

Privacio de temps d'esbarjo: No més de tres patis en una setmana i preferiblement no
consecutius.
Amonestacio escrita per part del tutor/a de I'alumne/a, del cap o la cap d'estudis o del

director/a del centre. Els pares i les mares tindran coneixement escrit de I'amonestacio.

Per actes d'indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat

educativa, les mesures correctores podran ser:

1.
2.

Amonestacio oral.

Compareixencga immediata davant el cap o la cap d'estudis o del director/a del centre.
Amonestacio escrita per part del professor/a, tutor/a de alumne/a, del cap o la cap
d'estudis o del director/a del centre. Els pares i les mares tindran coneixement de
I'amonestacio.

Suspensié del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries per un

periode maxim d'un mes.
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5. Suspensio del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no superior a
cinc dies lectius. L'alumne romandra al centre efectuant els treballs academics que se

li encomanin.

Pel deteriorament i maltractament causat intencionadament, de les dependéncies del
centre, del material d’aquest o de la comunitat educativa, les mesures correctores seran:
1. Amonestacio oral.
2. Compareixenga immediata davant el cap o la cap d'estudis o del/de la director/a del
centre.
3. Amonestacio escrita per part del tutor/a de l'alumne/a, el cap o la cap d'estudis o ellla
director/a del centre. Els pares i mares tindran coneixement escrit de I'amonestacio.
4. Realitzacid de tasques educadores en horari no lectiu. En el cas de 'ESO, no més de 3

dimecres, de 15.30 a 17.30 h. en un mes i la reparacié economica dels danys causats.

Per actituds contraries a les normes d’us dels ordinadors de 1x1, les mesures
correctores seran:
1. Amonestacio oral.
2. Compareixenga immediata davant el cap o la cap d'estudis o del/de la director/a del
centre.
3. Amonestacié escrita per part del tutor/a de I'alumne/a, el cap o la cap d'estudis o el/la
director/a del centre. Els pares i mares tindran coneixement escrit de I'amonestacio.
4. Realitzacié de tasques educadores en horari no lectiu. En el cas de 'ESO, no més de
3 dimecres, de 15.30 a 17.30 h. un mes i la reparacié economica dels danys causats.
L'aplicacio de les mesures correctores correspon a: qualsevol professor/a del centre, el/la
professor/a tutor/a, el cap o la cap d'estudis o el/la director/a del centre, sempre escoltant
I'alumne/a préviament.
A partir de tres d’exclusions de classe es podra proposar l'obertura d’'un expedient
disciplinari amb la sancié maxima de tres dies.
Els alumnes objecte d’obertura d’expedient no podran ser delegats/es de curs ni pertanyer

al Consell Escolar. Sija ho s6n hauran de ser rellevats per I'alumne segliient més votat.
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Els alumnes objecte d'obertura d’expedients, a criteri de l'equip docent podran ser
exclosos d’aquelles activitats que requereixin sortir de l'institut, és a dir, viatges, sortides,

etc.

7.4.3. Tipologia i competéncia sancionadora

Les irregularitats en que incorrin els alumnes, si no perjudiquen greument la convivéncia,
comporten l'adopcié de les mesures que estableixin la carta de compromis educatiu i les

normes d’organitzacio i funcionament del centre.

Les conductes i els actes contraris a la convivéncia dels alumnes son objecte de correccié
pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realitzacié d’activitats
complementaries i extraescolars o la prestacio de serveis escolars de menjador o d’altres
organitzats pel centre. Igualment, comporten I'adopcidé de les mesures correctores i
sancionadores que escaiguin els actes dels alumnes que, encara que tinguin lloc fora del
recinte escolar, estiguin motivats per la vida escolar o hi estiguin directament relacionats i

afectin altres alumnes o altres membres de la comunitat educativa.

7.4.4. Criteris d’aplicacié de mesures correctores i sancions

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

personal dels alumnes.

La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el nivell escolar
en qué es troben els/les alumnes afectats, llurs circumstancies personals, familiars i socials i
la proporcionalitat amb la conducta o I'acte que les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir
al manteniment i la millora del procés educatiu dels/les alumnes. En el cas de les conductes
greument perjudicials per a la convivéncia, la imposicié de les sancions s’ha d’ajustar al que

disposa la Llei d’Educaci6 de Catalunya (LEC).
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7.4.5. Responsabilitat per danys

Els/les alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les instal-lacions o
el material del centre o0 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 legislacié vigent.

7.4.6. Mesures correctores i sancionadores

L’aplicacié de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes comeses per
'alumnat que afectin la convivéncia s’ha d’inscriure en el marc de I'accioé educativa i té per
finalitat contribuir a la millora del seu procés educatiu. Sempre que sigui concordant amb
aquesta finalitat, la mesura correctora ha d’incloure alguna activitat d’utilitat social per al
centre. Les faltes i sancions prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissio

i de la seva imposici6.

7.4.7. Persona competent per a I’aplicacio de la mesura

Les sancions seglents s'aplicaran obrint préviament la instrucci6 d'un expedient.

Correspondra al Director o Directora del centre imposar-les:

1) Realitzacioé de tasques educadores per a I'alumne o I'alumna, en horari no lectiu, i/o la
reparacié econdmica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres membres
de la comunitat educativa. La realitzacié d’aquestes tasques no es podra prolongar per

un periode superior a un mes.

2) Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre
durant un periode que no podra ser superior al que resti per a la finalitzacié del

corresponent curs academic.
3) Canvi de grup o classe de I'alumne o 'alumna.

4) Suspensio del dret d’assisténcia al centre o a determinades classes per un periode no
superior a 20 dies lectius, sense pérdua de l'avaluacié continua i amb I'obligacié de

realitzar determinats treballs académics al domicili de I'alumne o I'alumna.

5) Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre en el qual es va cometre la falta.
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8. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA

COMUNITAT ESCOLAR

8.1. Questions generals

La implicacié de les families en el procés escolar i educatiu dels seus fills és imprescindible
per assolir I'éxit educatiu i contribuir a la millor integraci6 escolar i social de l'alumne.
L’Institut promoura la implicacié de les families en el procés educatiu dels seus fills i filles i la
participacié en el funcionament del centre, a través de l'acollida a les families, la carta de
compromis educatiu, informacio i comunicacio, participacié en el seguiment escolar dels fills
i en el funcionament del centre, i formacié per a les families.

D'altra banda, el centre educatiu facilitara la participacié de les associacions de mares i
pares (AMPA) en el projecte educatiu i en el funcionament del centre, afavorint les seves
activitats i reunions. També els oferira la possibilitat de difondre la seva informacié en els
taulers d'anuncis del centre i els garantira els contactes necessaris amb la Direccio.

D'acord amb [larticle 4 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres
educatius, el projecte educatiu contribuira a impulsar la col-laboracié entre els diversos
sectors de la comunitat educativa i la relacio entre el centre i I'entorn social.

En aquest sentit, el projecte educatiu del centre impulsara la participacié de I'alumnat en la
gestio del centre, I'associacionisme i el voluntariat entre els alumnes, donant-los a conéixer

aguells projectes associatius d'entitats juvenils que estiguin vinculats a I'entorn del centre.

8.2. Carta de compromis educatiu

La carta de compromis educatiu és una eina que facilita la cooperacio entre les families i el
centre educatiu i expressa els compromisos que s'avenen a adquirir per garantir la
cooperacio entre les seves accions educatives en un entorn de convivéncia, respecte i
responsabilitat en el desenvolupament de les activitats educatives.

Els continguts comuns de la carta s'han de formular amb la participacié de la comunitat

escolar, especialment els professionals de I'educacid i les families.

10/09/2020 DOC_ET_02 Pagina 126 de 129

Revisi6 14 NORMATIVA D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE




W Generalitat de Catalunya
)Y, Departament d’Educacio

Institut Esteve Terradas i llla

Direccio

El centre i la familia hauran de formalitzar la carta de compromis amb els seus continguts

comuns en el moment de la primera matriculaci6 a 'ESO a l'Institut Esteve Terradas.

Aquest document anira signat pel pare, mare o tutor legal de I'alumne i pel Director o

Directora del centre. D'altra banda, la carta de compromis educatiu fara referéncia al

seguiment de l'evolucié dels alumnes. En aquest sentit, i amb la finalitat que la carta de

compromis educatiu pugui ser una eina més efectiva en el seguiment individualitzat de
l'alumne, es poden afegir als continguts comuns de la carta altres continguts especifics
addicionals per al seguiment de cada alumne. Per aix0, el centre, d'acord amb cada familia,
pot completar cada carta de compromis amb una addenda de continguts especifics
addicionals on, un cop detectades les necessitats de cada alumne, s'especifiquin les
mesures que es duran a terme per millorar el seu rendiment escolar i la seva integracié

escolar i social, els compromisos que cada familia i el centre s'avenen a aquestes accions, i

el seguiment dels resultats de les mesures dutes a terme. Aquesta addenda, que ha de ser

signada pel pare, mare o tutor legal de I'alumne i pel tutor del centre, pot ser signada també
per l'alumne a partir de 1r curs dESO, es formalitza durant el primer trimestre de curs i té
una revisio anual, com a minim.

De la carta de compromis, de les revisions successives i de les addendes de continguts

especifics signades, n'ha de quedar constancia documental al centre i a la familia.

La Carta de Compromis sera el document de referéncia que regula les obligacions i drets de

l'institut i els pares.

DRETS. Els paresiles mares i els tutors i tutores legals tenen dret :

1. A serinformats/des pel /la tutor/a de les normes de I'Institut que afectin el seu fill/a. El/la
tutor/a informara als pares i mares de I'alumnat menor d’edat, i no emancipat, del seu
rendiment académic, de l'assisténcia a classe i de tots els aspectes referents al
aprenentatge i la convivéncia amb els altres. Els pares i les mares que disposin de
correu electronic podran sol-licitar la tramesa setmanal de les faltes d’assisténcia del seu
fill/a.

DEURES. Els pares i mares i els tutors i tutores legals tenen el deure:

1. D’acudir al centre quan siguin convocats pel/per la tutor/a, per 'orientador o orientadora,

cap d’estudis o director/a.
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2. De posar-se en contacte amb al centre quan, per malaltia o accident, 'alumne/a deixi
d’'assistir al centre, sense perjudici de la posterior acreditacié mitjancant les justificacions
reglamentaries, en cas d’alumnat menor d’edat.

Es aconsellable que amb les circumstancies del punt anterior, els pares i les mares dels/de

les alumnes majors d’edat o emancipats/es actuin de la mateixa manera.

8.3. Informacio a les families

Per assolir els objectius educatius previstos és fonamental garantir el dialeg i la participacio
de les families en el procés educatiu de l'alumnat. Per aixd 'Equip Directiu utilitzara
mecanismes eficagos de difusié i comunicacio de les accions de direccio i coordinacio, i que
es troben explicitades en el Procediment de Comunicacio Interna (Procediment n° 34: PR-
Q-553-T-01-ET). Aquest procediment valora I'accés a la informacié que proporcionen la
xarxa d’Internet i I'is del correu electronic, que permeten compartir la informacié amb les
families de manera transparent i clara. La comunicacio, perd, ha de tenir un caracter
bidireccional. Es a dir, no es donara importancia només a la difusié de la informacié, sind
també al contacte de les families amb I'escola. La comunicacio directa amb les families
s’establira de la segiient manera:
a. Reunions amb families d’alumnes, també amb alumnes de les etapes post-
obligatories de Batxillerat i Cicles Formatius de Grau Mitja, amb l'assisténcia d’'un/a

representant de 'AMPA.

b. Sistema de queixes i suggeriments.

c. Enquestes anuals de satisfaccio a les families de 4t d’'ESO
d. Actualitzaci6 constant de la informaci6 a la web de I'Institut.
e. Horaris d’atencio al public a la web de I'Institut.

f. Triptics informatius.

g. Revista EsTeVa.

h. Jornades de portes obertes.
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8.4. Associacions de mares i pares d’alumnes

Al centre podran constituir-se associacions de pares i mares d’acord amb les normes
juridiques vigents. Hauran d’enregistrar els seus estatuts i la identitat dels seus responsables
elegits democraticament, al registre d’associacions de la Generalitat de Catalunya.

El Director o la Directora facilitara el desenvolupament de les activitats de les associacions
de pares i mares. Els mantindra informats, mitjangant els seus representats, de tot el que
afecti a la vida del centre, a més de recollir i considerar els seus suggeriments i peticions.

El Director o la Directora assistira a totes les assemblees o reunions generals de pares i
mares, a excepcido d’aquelles on es tracten temes INTERIORS de les associacions.

Les juntes de les associacions de pares i mares disposaran d’'un local a I'Institut per al
desenvolupament de les seves funcions. Els espais poden ser compartits amb altres
activitats compatibles.

Les associacions de pares i mares podran utilitzar, per a les seves activitats, les aules
polivalents, zones esportives i biblioteca del centre, sempre que no interfereixin el normal
desenvolupament escolar. Es condicio la prévia peticié al Director o Directora, con a norma

general, amb una antelacié minima de 48 hores.

8.5. Altres organs i procediments de participacio

Els pares i les mares participaran en la gestié del centre i en la tasca educativa mitjangant
els seus representants al Consell Escolar (i les seves respectives comissions), les seves
associacions i la relaci6 amb el tutor/a, els professors/es del seu fill/a i els organs
unipersonals del centre (membres de I'equip directiu).

Els pares i les mares participaran també en la gesti6é del centre a través de les enquestes de

satisfaccio que es realitzaran cada curs escolar, en els nivells que la Direccié consideri més

adients.
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