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1. Introduccio

La Normativa d’Organitzacié i Funcionament de Centre de I'INS GUISSONA 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 'organitzacio 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 I'adquisicié d’habits de convivéncia i de respecte
en la seva forma d’actuar, i evitar arbitrarietats en l'aplicacié indiscriminada de la
normativa, garantint, aixi, els drets i les llibertats fonamentals de tots els seus membres.

En el context d'aquest Reglament, qualsevol referéncia feta genéricament als pares de
I'alumnat comprén al pare, la mare, o persona que exerceix la tutela de I'alumne o alumna.
També cal aclarir que per tal de no generar cap mena de dubte, caldra tenir en compte
que quan es fa referéncia en masculi, s’entén que fa referéncia indistintament que sigui un
home o una dona. El mateix criteri s’aplicara a les paraules que estiguin en plural.

Els principis generals que inspira aquest reglament son els seguents:

a) El desenvolupament de I'educacié i la convivéncia dins d’'un marc de tolerancia i
respecte a la llibertat de I'individu i a la seva personalitat.

b) El dret de tots els membres de la comunitat educativa de 'INS GUISSONA, a
intervenir en les decisions que els afectin, mitjangcant els seus representants
lliurement elegits pels drgans col-legiats de control i gestio.

c) Lorientacié dels alumnes, perqué puguin assumir progressivament la
responsabilitat de la seva propia educacié i de les activitats complementaries de
tipus cultural, associatiu, recreatiu o similar que aportin un enriquiment a la seva
educacio i formacio.

d) El dret de tots a expressar el seu pensament, idees i opinions, amb respecte a les
libertats académiques que corresponen als professors, sense utilitzar mai el saber
com a mitja de dominacié o manipulacié dels alumnes.
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e) Assegurar l'ordre intern que permeti assolir amb major plenitud els objectius
educatius del nostre institut.

f) Assegurar el correcte compliment de les normes vigents que permetin el respecte
dels drets dels membres components de la nostra comunitat educativa.

g) Vigilar el compliment dels deures i obligacions inherents als drets de cadascun dels
individus components de la comunitat educativa de I'institut.

h) Vigilar, avaluar i sancionar les normes inherents al present NOFC, sempre amb
esperit de comprensio i de recerca de solucions per damunt de la repressio i el
castig.

i) Despersonalitzacié de les accions punitives, quan s’hi arribi com a darrera solucio,
fent comprendre que lordre i la disciplina, tant com les propies accions
sancionades, son una necessitat imprescindible per a la bona marxa i el bon
desenvolupament de la tasca educativa.

j) Autoavaluacio i proposicio d’esmenes o modificacions al present reglament, segons
s’evolucioni i s’adapti a la realitat, cercant sempre el millor Us diari i la millor
operativitat en la consecucio dels objectius educatius.

k) Coordinar I'exercici de les llibertats académiques dins del marc dels organs
col-legiat de gestio, unipersonals de gestio i els equips educatius (docents, de cicle,
de tutors).

) Vetllar pel compliment de la utilitzacié de les dues llengles cooficials i el dret
d’utilitzar la llengua propia (catala) com a llengua preferentment vehicular.

2. Concrecié de les previsions del Projecte Educatiu.

L’autonomia del nostre centre educatiu abasta I'ambit pedagodgic, organitzatiu i de gestio
de recursos humans i materials. El projecte educatiu del centre n’és la maxima expressio.
El nostre centre esta subjecte a la supervisio curricular i a I'avaluacié dels resultats de
rendiments educatius de I'alumnat.

L’administracid educativa respecta i dona suport a I'exercici de 'autonomia del centre en
el marc de I'ordenament juridic general, i disposa de les facultats de supervisio i control
previstes a 'ordenament.

La Inspeccio d’Ensenyament adequa les actuacions que li corresponen en I'exercici de les
seves funcions, al régim d’autonomia del centre i a I'assignacié de responsabilitats a la
seva direccio. El centre té establert un sistema d’acolliment del professorat a inici de curs,
per garantir el coneixement del projecte educatiu i la pertinent adaptacié del seu exercici
professional.
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2.1. L'organitzaci6 pedagogica

En el marc de l'autonomia de centre, els criteris que regeixen I'organitzacié pedagogica
dels nostres ensenyaments han de contribuir al compliment dels principis del sistema
educatiu: la integracié de I'alumnat procedent dels diversos col-lectius, en aplicacié del
principi d’inclusio.

1.

L'organitzacié pedagogica orienta a desenvolupar les capacitats de I'alumnat que
els permeti la plena integraci6 social i laboral, i la incorporacié als estudis superiors
com a resultat de I'accioé educativa. Entre d’altres, a través de I'accid i coordinacio
tutorial.

La incentivacio de 'esforg individual i de grup, especialment en el treball quotidia al
centre educatiu.

L'adequacio dels processos d’ensenyament al ritme d’aprenentatge individual per
mitja de I'aplicacié de practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio
per mitja de I'aplicacio de practiques d’estimul per a I'assoliment de I'excel-léncia.

La coeducacio, que ha d’afavorir la igualtat entre I'alumnat.

L'establiment de regles, basades en els principis democratics, que afavoreixen els
habits de convivencia i el respecte a I'autoritat del professorat.

La implicacié de les families en el procés educatiu.

Tanmateix els criteris d’organitzacio pedagogica en els ensenyaments postobligatoris han
de contribuir a:

a)

d)

e)

Reconéixer, facilitar i fer efectiu el compromis de l'alumnat en el seu procés
educatiu, sens perjudici de continuar fomentant el paper de les families en
I'educacio dels seus fills i les seves filles.

Educar en la responsabilitat de I'estudi i desenvolupar ambits d’autoaprenentatge
que resultin positius per al progrés de I'alumnat.

Fer possible I'assoliment de competéncies, enteses com el conjunt de capacitats
que utilitza una persona en el desenvolupament de qualsevol tasca per aconseguir
assolir amb éxit uns determinats resultats.

Adequar la funcié del professorat, com a agent del procés educatiu, a les
caracteristiques i

necessitats educatives de cada etapa i als aspectes instructius especifics de cada
ensenyament, sens perjudici del manteniment de la coheréncia global dels
elements educatius de la formacié.

Fer possible una avaluacio objectiva del rendiment escolar que delimiti els resultats
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i els efectes de I'avaluacid dels processos d’ensenyament i aprenentatge i els
resultats de I'avaluacié del progrés assolit individualment per a cada alumne/a, i
evidenciar la correlacio

entre els resultats académics de l'alumnat i les fites que es proposaven en
incorporar-se a aquestes etapes.

f) Potenciar I'exercici de la ciutadania activa per mitja de la participacio en els afers
de la comunitat.

La concrecio dels curriculums dels diferents ensenyaments té la finalitat prioritaria de
garantir 'assoliment de les competéncies basiques i les especifiques de cada curriculum,
aixi com la consecucié de lI'excel-léncia en un context d’equitat que pot comportar la
incorporacio d’objectius addicionals i I'adopci6 de mesures organitzatives i de gestio
especifiques. Aquestes mesures poden afectar variables com I'us del temps i dels espais,
'agrupament de I'alumnat i els criteris d’assignacié de docéncia al professorat, I'is dels
recursos didactics, la utilitzacid de la biblioteca escolar i la formacié del professorat, i
d’acord amb el que determinin els decrets d’ordenacié curricular aplicables, la distribucid
de les arees i matéries per cicles o cursos.

Tots els grups classe disposen d'un/a tutor/a, designat entre el professorat que
s’encarrega de la docencia.

Correspon al tutor/a de cada grup garantir I'atencié educativa general de l'alumnat,
directament i per mitja de l'orientacié de I'accié conjunta de I'equip docent, i també Ii
pertoca la comunicacio entre el centre i les families a proposit del progrés personal dels
seus fills/es.

Tots els grups classe disposen d'una hora setmanal al seu horari per a I'atencid i
orientacio tutorial.

2.2. La gestio del PEC i Projecte de Direccio.

El projecte educatiu i el projecte de direccio:

a) El projecte educatiu és la maxima expressio de I'autonomia del centre educatiu i
I'element vertebrador de la seva activitat. El projecte de direccio, atés que ordena el
desplegament i I'aplicacié del projecte educatiu per al periode de mandat de la
direccié del centre, ha d'establir les linies d’actuacié prioritaries que s’han de
desenvolupar durant el periode i, si escau, ha de formular propostes en relacié a
'adaptacié o modificacio, total o parcial, del projecte educatiu. EI Consell Escolar
n’ha de ser informat.

b) El projecte de direccié es concreta, cada curs, mitjangcant les programacions
generals anuals, que han de permetre assolir els objectius formulats en el projecte.

c) En l'actualitzacié del projecte de direccid, en la renovacié del mandat, s’han de tenir
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en compte les actualitzacions de tots els aspectes del projecte de direccio inicial
que es considerin pertinents, sense perjudici de la possibilitat d’introduir-ne de
noves, amb els indicadors corresponents, quan escaigui.

d) Entre els indicadors n’hi haura d’haver necessariament de referits a I'acord de
coresponsabilitat vigent, si el centre I'ha subscrit o modificat durant el mandat
anterior de la mateixa direccio.

e) Al Consell Escolar per a I'aprovacié del PEC se li ha de fer prévia consulta
preceptiva i també de les concrecions del PEC que es fan anualment a la
programacio general i cada quatre anys en la renovacié de mandat de la direccio.

2.3. L'aplicacié dels acords de coresponsabilitat

El centre pot establir un acord de coresponsabilitat amb I'’Administracié educativa per a
I'aplicacié del seu projecte educatiu d’acord amb el projecte de direccié. Correspon al
consell escolar aprovar I'acord de coresponsabilitat i participar en I'avaluacié de la seva
aplicacio.

L'Administraci6 educativa i el centre defineixen els objectius dels acords de
coresponsabilitat segons els principis que orienten el sistema educatiu.

L'acord de coresponsabilitat inclou:

1. El pla d’actuacié.

2. Les singularitats del centre i el seu entorn.
3. Els recursos addicionals associats, si escau.

En els acords de coresponsabilitat, ’Administracié educativa es compromet a facilitar
recursos addicionals o mitjans necessaris per a I'aplicacié del pla. El centre es compromet
a aplicar el pla d’actuacions i a retre comptes a la comunitat i administracié educativa de
I'assoliment dels objectius, en els termes establerts a I'acord.

La renovacio de I'acord de coresponsabilitat resta subjecta al resultat de I'avaluacio.

2.4. Aprovacio, revisio i actualitzacio del Projecte Educatiu de Centre.
+ Definici6 del Projecte Educatiu de Centre
El projecte educatiu recull la identitat del centre, n’explicita els objectius, n’orienta

I'activitat i li déna sentit amb la finalitat que I'alumnat assoleixi les competéncies basiques
i, més en general, el maxim aprofitament educatiu.
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El projecte educatiu contribueix a impulsar la col-laboracio entre els diversos sectors de la
comunitat educativa i la relacioé entre el centre i I'entorn social. El projecte educatiu ha de
tenir en compte, si n’hi ha, els projectes educatius territorials. Per definir o actualitzar el
projecte educatiu,el centre ha de tenir en compte les caracteristiques socials i culturals del
context escolar i de I'entorn productiu, i preveure les necessitats educatives de I'alumnat.

El conjunt de normes d’organitzacié i funcionament del centre han de ser coherents amb
els principis, valors, objectius i criteris educatius que el centre determini en el seu projecte
educatiu.

» Aplicacié del projecte educatiu

El centre, en exercici de 'autonomia de qué gaudeix, establira acords de coresponsabilitat
amb I'Administracido educativa amb l'objectiu de desenvolupar l'aplicacié del projecte
educatiu.

El centre ha de retre comptes a la comunitat educativa i a '’Administracio de la seva
gestio, dels resultats obtinguts i de I'aplicacié dels acords de coresponsabilitat.

* Aprovacié del projecte educatiu

La formulacié del projecte educatiu del centre correspon al claustre de professors, a
iniciativa de la directora i amb la participacié dels professionals d’atencié educativa.

El consell escolar ha de participar en I'aprovacio del projecte educatiu i ser consultat pel
director per valorar la proposta i manifestar el seu suport.

Correspon a la directora posar el projecte educatiu a disposicio de I'Administracié
educativa, que n’ha de requerir la modificacié en cas que no s’ajusti a 'ordenament.

* Revisié i actualitzacié del projecte educatiu

El PEC sera revisat totalment com a maxim cada deu anys, sens perjudici que es facin
revisions parcials sempre que la comunitat educativa, a través del Consell Escolar o la
direccid, ho considerin oportu.

El Consell Escolar ha de conéixer cada modificacié total o parcial que es faci del PEC.
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3. Organigrama del centre
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4. Estructura organitzativa de govern i de coordinacié del
centre

Article 35 Equip directiu

1. L'equip directiu és ['d0rgan executiu de govern del centre public i les persones
membres han de treballar coordinadament en I'exercici de les seves funcions.
Correspon a les persones membres de I'equip directiu la gestido del projecte de
direccio.

2. 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 direccio
addicionals.
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Article 147 Equip directiu
1. A cada centre public s'ha de constituir un equip directiu.

2. L'equip directiu és I'd6rgan executiu de govern dels centres publics i és integrat pel
director o directora, el secretari o secretaria, el cap o la cap d'estudis i els altres
organs unipersonals que s'estableixin per reglament o en exercici de l'autonomia
organitzativa del centre.

3. Els membres de l'equip directiu son responsables de la gestio del projecte de
direccio establert per l'article 144.

4. El director o directora pot delegar en els membres de I'equip directiu les funcions
establertes pels apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e de l'article 142.

5. Els centres publics, en exercici de llur autonomia, poden constituir un consell de
direccid, integrat per membres del claustre del professorat d'entre els que tenen
assignades o delegades tasques de direccié o de coordinacio.

6. Correspon al director o directora nomenar i fer cessar els membres de l'equip
directiu i del consell de direccio. També li correspon l'assignacié o la delegacié de
funcions a altres membres del claustre, i la revocacié d'aquestes funcions.

7. El director o directora respon del funcionament del centre i del grau d'assoliment
dels objectius del projecte educatiu, d'acord amb el projecte de direccio, i ret
comptes davant el consell escolar i I'Administracido educativa. L'Administracio
educativa avalua I'accio directiva i el funcionament del centre.

» Substitucié temporal de persones membres de I'equip directiu

A partir de l'inici del tercer mes de baixa o d'abséncia temporal de la persona titular d'un
organ unipersonal de direccié del centre, el funcionari o funcionaria docent designat o
designada per exercir transitoriament les funcions de l'0rgan té, per la durada del
nomenament, els mateixos drets i obligacions que corresponen a la persona titular.

4.1. Organs unipersonals de direccié

Els drgans unipersonals de direccié dels centres publics sén el director o directora, el
secretari o secretaria, el cap o la cap d'estudis i els que estableixin les normes
d'organitzacio i funcionament del centre, d'acord amb el que preveu l'article 30 del decret
102/2010

Els drgans unipersonals de I'Institut Guissona son els seglents: Director, Cap d'Estudis,
Secretari, Coordinador Pedagogic, Cap d'Estudis Adjunt, Cap d'estudis FP .Tots de
manera conjunta constitueixen I'Equip Directiu.

Els responsables dels processos es corresponen amb les autoritats dels mateixos.
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4.1.1. Director/a

+ Competéencies de la directora

(Capitol 2 del DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direccio dels centres educatius
publics i del personal directiu professional docent.) La direccié dels centres publics
I'exerceix la persona que ocupa el carrec de director o directora, en el marc de
I'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu de centre i del projecte de direccio. La
implementacio del projecte de direccidé orienta i vincula l'accié del conjunt d'drgans
unipersonals i col-legiats del centre.

 Funcions i atribucions

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’organitzacio,
funcionament i gestié del centre i de cap del seu personal.

Les funcions de la direccidé 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 relacié amb les funcions dels membres de I'equip
directiu i, si s’escau, del consell de direccid.

+ Consideraci6 d’autoritat publica

La direccid, en I'exercici de les seves funcions, té la consideraciéo d’autoritat publica i
gaudeix de presumpcio 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 direccid 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 informaci6 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 informaci6 suficient del seu
centre i de la zona educativa per a I'exercici eficient i efica¢ de les seves funcions.

* Funcions de representacié

La direccié d’un centre public representa ordinariament ’Administraciéo educativa en el
centre i, en aquesta condicid, li corresponen especificament les funcions seguents:

a) Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives adoptades
per I’Administracio.
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b) 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 direccié d’'un centre public representa el centre davant totes les instancies
administratives i socials i, en aquesta condicio, li correspon traslladar a I'’Administracié
educativa les aspiracions i necessitats del centre i formular-li les propostes que siguin
pertinents.

* Funcions de direcci6 pedagogica i lideratge

La direccid dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagogic. En aquest respecte, li
corresponen especificament les funcions seglents:

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

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

c) Dirigir i assegurar I'aplicacié dels criteris d’organitzacié pedagogica i curricular, aixi com
dels plantejaments del projecte educatiu inherents a 'acci6 tutorial, a I'aplicacié de la carta
de compromis educatiu, a I'aplicacié dels plantejaments coeducatius, dels procediments
d’inclusio, i de tots els altres plantejaments educatius que tingui incorporats, d’acord amb
la seva concrecio en el projecte de direccio.

d)Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de l'educacié, administrativa i de
comunicacié utilitzada normalment en les activitats del centre, en els termes que estableix
el titol 1l de la Llei 12/2009, tal i com es concretin en el projecte linguistic que forma part
del projecte educatiu del centre.

e) 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-laboraci6 de
I'equip directiu, i sense perjudici de les competéncies atribuides al claustre del professorat
i al consell escolar.

f) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i del
funcionament general del centre. Aquesta avaluacio abasta I'aplicacié del projecte de
direccio i, si escau, dels acords de coresponsabilitat.

g) Participar en I'avaluacio de l'exercici de les funcions del personal docent i de l'altre
personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta I'atribuci6 a la direccié de la facultat
d'observaciéo 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
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necessaria per deduir-ne les valoracions corresponents, inclosos les referides a la
possible transmissio d’estereotips sexistes i la reproduccio de rols de génere a 'aula.

h) Impulsar la coordinacio 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.

I) Dur a terme la gestié de la formacio6 del professorat. Coordinar les accions d'investigacio
i innovacio educatives i de formacié i reciclatge del professorat que es desenvolupin a
I'Institut, quan s’escaigui.

* Funcions en relaciéo amb la comunitat escolar

La direccio del centre, com a responsable de I'accié educativa que s’hi du a terme, té les
funcions seguents especificament relacionades amb la comunitat escolar:

a) 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 relacioé i cooperaci6 amb les
families, per facilitar I'intercanvi d’'informacié sobre I'evolucié escolar i personal dels seus
fills.

b) Afavorir la convivencia en el centre, garantir el compliment de les normes que s’hi
refereixen i adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin segons les normes
d’organitzacié i funcionament del centre i les previsions de I'ordenament. En l'exercici
d’aquesta funcio, el director o directora del centre té la facultat d’intervencid, directa o per
persona técnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions d’arbitratge i de
mediacié 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'adopcio de les decisions que li
corresponen i en la tasca de control de la gestié del centre.

e) Assegurar la participacio efectiva del claustre en I'adopcio de les decisions de caracter
tecnic pedagogic que li corresponen.

f) Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, quan
escaigui, amb les associacions d’alumnes.

g) Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el compromis de cooperacio
i d’integracio plena en la prestacio del servei d’educacié de Catalunya, en el marc de la
zona educativa corresponent.
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* Funcions en matéria d’organitzacié i funcionament.

Corresponen a la direccio les seglents funcions relatives a I'organitzacié i funcionament
del centre:

a) Impulsar I'elaboracié, aprovacié i aplicacié de les normes d’organitzacio i funcionament
del centre, i les seves successives adequacions a les necessitats del projecte educatiu del
centre.

b) Proposar la programacio general anual del centre, que també ha d’incloure les activitats
i els serveis que es presten durant tot I'horari escolar, coordinar-ne I'aplicacié amb la resta
de I'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’Educacio, en funcid 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 titulacié o de capacitacié professional docent i llocs docents singulars a
proveir per concursos especifics.

e) Proposar al Departament d’Educacioé 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 gestio

A més del vessant de gestio incorporat a la resta de funcions assignades a la direccio del
centre, li corresponen les funcions gestores seguents:

a) Emetre la documentacio oficial de caracter académic que estableix la normativa vigent
i, quan escaigui, formular la proposta d’expedicio dels titols académics de I'alumnat.

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

c) Assegurar la custddia de la documentacid econdmica, 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 legislacié especifica en matéria de proteccio
de dades.

d) Dirigir la gestié econdmica del centre i I'aplicacié del pressupost que ha de participar en
I'aprovacié el consell escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.
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e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals i obtenir-
ne, en el marc de la legislacié vigent, per la rendibilitzacié de I'is de les instal-lacions del
centre, sense interferencies amb l'activitat escolar i I'is social que li sén propis i d’acord
amb I'’Ajuntament, quan la propietat demani al del centre correspongui a I'ens local.

f) Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix 'ordenament i, d’acord amb els
procediments de contractacié publics, actuar com a érgan de contractacio.

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

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

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

j) Exercir en el centre aquelles funcions que en matéria de prevencié de riscos laborals li
assigni el Pla de prevencio de riscos laborals del Departament d’Educacié.

* Funcions especifiques com a cap del personal del centre

A més de les altres funcions inherents a la condicié de cap de personal que I'ordenament
atribueix a la direccié del centre, li corresponen les funcions especifiques seguents:

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

b) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestidé 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.

c) Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a
la remocid 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 motivacioé de la proposta s’ha de basar 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.
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d) 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
consequeéencia de l'avaluacié de l'activitat docent, d’acord amb el procediment que
estableix el Departament. La motivacio de la proposta ha de basar-se en les constatacions
fetes per la mateixa direccid en exercici de les seves funcions o en el resultat de
I'avaluacié de I'exercici de la docéncia.

e) 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’Educacid.

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

g) Fomentar la participacié del professorat en activitats de formacié permanent i
d’actualitzaci6 de les seves capacitats professionals en funci6 de les necessitats
derivades del projecte educatiu.

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 informacio 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’Educacio, segons procediments ajustats a la
legislacio vigent en matéria de proteccio de dades personals.

+ Atribucions en matéria de jornada i horari del personal

Correspon a la direccido del centre I'assignacié de la jornada especial als funcionaris
docents adscrits al centre, en aplicacié de la normativa que estableix el Govern.

Correspon a la direccio 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 sancié disciplinaria que
pugui correspondre, la direccio 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’Educaciéo de Barcelona la part de jornada no realitzada que determina la
deduccié proporcional d’havers corresponent. Aquesta deduccidé no té caracter
sancionador.

Aixi mateix, correspon a la direccié del centre comunicar les jornades no treballades quan
el 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.
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» Altres atribucions en matéria de personal

Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direccié la potestat
disciplinaria en relacié amb les faltes lleus que es detallen a I'article 117 del Text unic de la
Llei de funcié publica de '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 regulacié 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
I’Administracié6 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 direccid dels serveis territorials del Departament
d’Educacié o de I'dérgan 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 direccio del centre formular la proposta d’incoacio d’expedient disciplinari
per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses en relacié
amb els seus deures i obligacions, aixi com la proposta d’incoacié6 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 direccié del centre 'adopcié de mesures organitzatives
provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui imprescindible per garantir la
prestacio adequada del servei educatiu. AqQuestes mesures poden suposar la reassignacio
de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos, se li hauran d’assignar
tasques complementaries concordants amb el seu cos i titulacié, en la part de I'horari
afectat per les mesures organitzatives provisionals.

DECRET 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius.
LLEI 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio Article 147

El director o directora pot delegar en els membres de I'equip directiu les funcions
establertes pels apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e de l'article 142.

Article 142

5. Corresponen al director o directora les funcions de direcci6 i lideratge pedagodgics
seguents:

b) Vetllar perqué s'aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum coherents amb
el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.
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c) Assegurar l'aplicacio de la carta de compromis educatiu, del projecte linguistic i dels
plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusio, i també de tots els altres plantejaments
educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direccio.

6. Corresponen al director o directora les funcions seglents amb relacié a la comunitat
escolar:

a) Vetllar per la formulacio i pel compliment de la carta de compromis educatiu del centre.

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

c) Assegurar la participacio del consell escolar.

d) Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares d'alumnes i, si
s'escau, amb les associacions d'alumnes.

7. Corresponen al director o directora les funcions relatives a 'organitzacio i la gestié del
centre seguents:

a) Impulsar l'elaboracio i l'aprovacid de les normes d'organitzacié i funcionament del
centre i dirigir-ne l'aplicacio.

b) Nomenar els responsables dels 6rgans de gestid i coordinacio establerts en el projecte
educatiu. ¢) Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per la
normativa vigent.

d) Visar les certificacions.

e) Assegurar la custddia de la documentacié académica i administrativa pel secretari o
secretaria del centre.

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

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

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

4.1.2. Cap d'Estudis, Cap d'Estudis Adjunt i Cap d'Estudis de FP.
Segons l'article 32 del Decret 102/2010 :

1. El o la cap d'estudis és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode no
superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat al centre,
com a minim, per un curs sencer.

2. Correspon al o a la cap d'estudis exercir les funcions que li delegui la direccio
d'entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educacio i totes les altres que i
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encarregui la direccio, preferentment en els ambits curricular, d'organitzacio,
coordinacié i seguiment de la imparticio dels ensenyaments i altres activitats del
centre i d'atenci6 a l'alumnat, d'acord amb el que prevegi el projecte de direccio i
s'incorpori a les normes d'organitzacio i funcionament del centre.

3. Per ra6 de la diversitat dels ensenyaments o dels torns horaris, la direccié del
centre pot encarregar funcions de les esmentades a l'apartat anterior a un organ
unipersonal de direccié addicional que, en aquest cas, es podra denominar cap
d'estudis dels ensenyaments o torns que correspongui.

4.Llevat que les normes d'organitzacio i funcionament del centre ho prevegin
altrament, el o la cap d'estudis substitueix el director o directora en cas d'abséncia,
malaltia o vacant.

4.1.2.1. Cap d'Estudis.

Les funcions del Cap d’estudis a l'institut Guissona son:

a) Planificar i fer el seguiment i 'avaluacio interna de les activitats del centre, i la seva
organitzacio i coordinacio, sota el comandament del Director de I'lnstitut

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

c) Substituir el Director en cas d’abséncia.

d) Vetllar pel compliment de les normes de convivencia de ['Institut, conéixer-ne les
incidéncies, controlar-les, corregir-les en 'ambit de les seves competéncies i informar-ne
el Director.

e) Vetllar perqué el desenvolupament dels crédits de FCT s’adequi als criteris recollits al
PCC (recollit al projecte educatiu de centre).

f) Coordinar i vetllar pel seguiment i avaluacié del procés d’aprenentatge dels alumnes en
les empreses i centres de treball, d’acord amb els criteris generals aprovats pel Claustre.

g) Coordinar el procés de transicié primaria - secundaria. A més, acompanyara en el
procés d’aplicacio de les proves externes que es realitzen a sise.

h) Organitzar i coordinar les accions de I'Institut encaminades a assegurar la formacio en
empreses i centres de treball dels alumnes i a promoure la seva insercié laboral i
I'actualitzacié dels professors i professores en el seu ambit professional.

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

j) Coordinar les diferents reunions de la CAD.

k)Aquelles altres que li siguin encomanades pel Director o atribuides per disposicions del
Departament d’Educacio.
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4.1.2.2. Cap d’Estudis Adjunt

Correspon al cap d'estudis adjunt:

a) Planificar i fer el seguiment i 'avaluacio interna de les activitats del centre, i la seva
organitzacio i coordinacio, sota el comandament del Director de I'Institut.

b) Coordinar les activitats escolars reglades. Coordinar també quan s’escaigui, les
activitats escolars complementaries i dur a terme l'elaboracié6 de I'horari escolar i la
distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de
I'activitat académica, escoltat el claustre. Dur a terme la gestié de I'alumnat en relacio als
itineraris, disseny curricular, control de les baixes d'alumnes i expedients informatics.

c) Vetllar pel desenvolupament de les activitats establertes en els horaris d’alumnes i
professors i professores, preveure l'atencié dels alumnes en cas d’abséncia dels
professors o professores i controlar-ne les incidéncies.

d) Substituir el Director en cas d’abséncia. En I'lES Guissona, les tasques de cap d'estudis
i cap d'estudis adjunt son diferents. El primer, s'ocupa dels aspectes de disciplina i de la
diversitat dels alumnes; el segon, dels aspectes organitzatius i horaris del centre.

e) Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacié en coordinacié amb la Coordinacié
Pedagogica.

f) Coordinar, de manera conjunta amb la Coordinaci6 pedagodgica, l'accié dels
departaments de coordinacié didactica, i vetllar per la continuitat i coheréncia de les seves
actuacions entre els diferents grups d’alumnes.

g) Proposar, escoltada la Coordinacié pedagogica, les modificacions curriculars que hagin
de ser autoritzades pel Departament d‘Educacio.

h) Vetllar perqué el desenvolupament dels crédits de FCT s’adequi als criteris recollits al
PCC (recollit al projecte educatiu de centre).

i) Coordinar i vetllar pel seguiment i avaluacié del procés d’aprenentatge dels alumnes en
les empreses i centres de treball, d’acord amb els criteris generals aprovats pel Claustre.

j) Organitzar i coordinar les accions de I'lnstitut encaminades a assegurar la formacio en
empreses i centres de treball dels alumnes i a promoure la seva insercid laboral i
I'actualitzacié dels professors i professores en el seu ambit professional.

k) Dur a terme la gestio de la formacié del professorat.

|) Establir i seguiment del Pla d'accido tutorial de batxillerat junt amb la persona
responsable que tingui assignada aquesta funcio.

m) Vetllar per tots els aspectes relacionats amb les PAU.

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

0) Aquelles altres que li siguin encomanades pel Director o atribuides per disposicions del
Departament d’Educacio.
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4.1.2.3. Cap d’Estudis de FP

Correspon al Cap d’estudis de FP:

a) Planificar i fer el seguiment i 'avaluacio interna de les activitats del centre, i la seva
organitzacio i coordinacio, sota el comandament del Director de I'Institut.

b) Coordinar les activitats escolars reglades. 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 académica, escoltat el claustre. Dur a terme la gestié de I'alumnat en relacié als
itineraris, disseny curricular, control de les baixes d'alumnes i expedients informatics.

c) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educacio i
especialment amb els equips d’assessorament psicopedagogic.

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

e) Substituir el Director en cas d’abséncia.
f) Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacio.

g) Vetllar pel compliment de les normes de convivencia de ['Institut, conéixer-ne les
incidéncies, controlar-les, corregir-les en 'ambit de les seves competencies i informar-ne
el Director.

h) Coordinar I'accié dels departaments de coordinacié didactica, i vetllar per la continuitat i
coheréncia de les seves actuacions entre els diferents grups d’alumnes.

i) Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament
d‘Educacio.

j) Vetllar perqué el desenvolupament dels crédits de FCT s’adequi als criteris recollits al
PCC (recollit al projecte educatiu de centre).

k) Coordinar i vetllar pel seguiment i avaluacio del procés d’aprenentatge dels alumnes en
les empreses i centres de treball, d’acord amb els criteris generals aprovats pel Claustre.

I) Organitzar i coordinar les accions de I'Institut encaminades a assegurar la formacio en
empreses i centres de treball dels alumnes i a promoure la seva insercid laboral i
I'actualitzacié dels professors i professores en el seu ambit professional.

m) Dur a terme la gesti6 de la formacid del professorat. Coordinar les accions
d'investigacio i innovacié educatives i de formacié i reciclatge del professorat que es
desenvolupin a I'Institut, quan s’escaigui.

n) Vetllar per l'elaboraciéo de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne o alumna,

Document Identificacio Versi6 Pagina
Normes d'organitzacio i funcionament de centre NOFC_ 19/20 05 25de 152

La versio vigent d’aquest document es troba en el sistema informatic accessible a http://www.iesguissona.cat



Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Institut de Guissona

especialment d'aquells i aquelles que presenten necessitats educatives especials, tot
procurant la col-laboracié i la participacié de tot el professorat del claustre en els grups de
treball.

0) Aquelles altres que li siguin encomanades pel Director o atribuides per disposicions del
Departament d’Educacio.

4.1.3. Secretari/aria
Segons l'article 32 del Decret 102/2010 :

1. El secretari o la secretaria és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode no
superior al del mandat de la direccio, entre el professorat que és destinat al centre, com a
minim per un curs sencer.

2. Correspon al secretari o a la secretaria I'exercici de les funcions que li delegui la
direccio d'entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educacio i totes les altres que i
encarregui la direccio, preferentment en I'ambit de la gesti6 econdmica, documental, dels
recursos materials i de la conservacié i manteniment de les instal-lacions, d'acord amb el
que prevegi el projecte de direccid i s'incorpori a les normes d'organitzacié i funcionament
del centre.

3. Correspon també al secretari o secretaria del centre I'exercici de les funcions propies
de la secretaria del claustre i del consell escolar del centre, i d'aquells altres organs
col-legiats en que les normes d'organitzacié i funcionament del centre aixi ho estableixin.

Correspon al Secretari dur a terme la gestid de l'activitat econdmica i administrativa de
I'Institut, sota el comandament del Director, i exercir, per delegacié d’aquest, la prefectura
del personal d’administracio i serveis adscrits a I'lnstitut, quan el Director aixi ho determini.

Son funcions especifiques del Secretari o de la Secretaria les seguents:

a) Exercir la secretaria dels drgans de participacio en el control i gestié del centre i aixecar
les actes de les reunions que celebrin.

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

c) Estendre les certificacions i els documents oficials de I'Institut, amb el vistiplau del
Director.

d) Vetllar per la gestié econdmica del centre. Obrir i mantenir els comptes necessaris en
entitats financeres juntament amb el Director. Vetllar per I'elaboracié del projecte de
pressupost del centre.
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e) Vetllar per 'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio i
matriculacio d’alumnes, tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.

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

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

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

i) Lorganitzacio i I'assignacié de les tasques entre el personal d’administracié i serveis de
I'Institut, dels quals exercira, per encarrec del Director, la seva prefectura.

j) Dur a terme la gesti6 econdmica dels recursos del centre, la comptabilitat que se’n
deriva i elaborar i custodiar la documentacid preceptiva. Elaborar el projecte de
pressupost del centre.

k) Confegir i mantenir I'inventari general del centre.
I) Fer les accions corresponents al manteniment i cura de les instal-lacions del centre.

m) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel Director de I'Institut o atribuides
per disposicions del Departament d’Educacio.

4.1.4 Organs unipersonals de direccié addicionals: Coordinador/a
Pedagogic/a

Segons l'article 32 del Decret 102/2010 :

Els organs unipersonals de direcci6 addicionals han de tenir encarregades, per la direccio,
funcions de govern o de gestido d'acord amb el que prevegi el projecte de direccio i
s'incorpori a les normes d'organitzacio i funcionament del centre.

El nombre d'drgans unipersonals addicionals de direccié que s'estableixin a les normes
d'organitzacio i funcionament dels centres esta limitat en els termes establerts a l'article
43.

Correspon, amb caracter general, al coordinador pedagogic el seguiment i I'avaluacio de
les accions educatives que es desenvolupen a l'Institut, sota la dependencia del Director.

Son funcions especifiques de la Coordinacio pedagogica:

a) Coordinar I'elaboracio i I'actualitzacié del projecte curricular del centre, tot procurant la
col-laboraci6 i la participacid de tot el professorat del claustre en els grups de treball.
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Vetllar per la seva concrecio en les diferents arees i matéries dels cicles, etapes, nivells i
graus que s'imparteixen a I'Institut.

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

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

d) Coordinar la programacio de I'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment amb la persona responsable del Pla d'acci6 tutorial d'ESO.

e) Coordinar les activitats escolars reglades. Coordinar també quan s’escaigui, les
activitats escolars complementaries i dur a terme l'elaboracié6 de I'horari escolar i la
distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de
I'activitat académica, junt amb els coordinadors d'ESO i Batxillerat i el/la coordinadora
d'activitats.

f) 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 participacié de tot el professorat del claustre en els grups de
treball.

g) Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament
d'Educacié quan s’escaigui.

h) Vetllar perqué 'avaluacié del procés d'aprenentatge de I'alumnat es dugui a terme en
relacio als objectius generals de I'etapa i als generals i terminals de cada area o materia,
juntament amb els/les caps de departament, incloent-hi els relacionats amb el medi
ambient i la prevencio de riscos laborals.

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

j) Vetllar pel procés de transicio primaria - secundaria. A més, acompanyara en el procés
d’aplicacio de les proves externes que es realitzen a sisé.

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

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

m) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o directora o atribuides
per disposicions del Departament d'Educacio.
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4.2. Organs col-legiats de participacié

Els responsables dels processos es corresponen amb les autoritats dels mateixos.

4.2.1. Consell Escolar. Marc Conceptual

La participacié de la comunitat escolar en el control i la gestié dels centres educatius és
un dels principis organitzatius pel qual es regeix el nostre sistema educatiu. El consell
escolar i el claustre del professorat son els organs col-legiats de participacido de la
comunitat escolar en el govern i la gestié dels centres educatius que, com a minim, han
d’existir en tots els centres que conformen el Servei d’Educacio de Catalunya.

L'drgan col-legiat de participacié de la comunitat escolar en el govern del centre és el
consell escolar. La LEC (art.148) i la LOE (art.127) determinen les facultats que i
corresponen.

* Consell escolar. Composicio
El consell escolar de I'Institut Guissona esta integrat per un total de 18 membres:
a) El director o directora, que el presideix.
b) El cap o la cap d'estudis.
c) Un o una representant de I'ajuntament de Guissona.
d) 6 representants del professorat s'elegeixen pel claustre.

e) 3 representants de l'alumnat i 4 dels pares i mares o tutors (entre els quals un esta
designat a ’AMPA) , elegits respectivament per ells i entre ells.

f) Un o una representant del personal d'administracié i serveis, elegit per i entre aquest
personal.

g) Un o una representant del personal d’atencié educativa.
h) El secretari/a es considera membre nat del Consell Escolar (amb veu i sense vot)

8. El centre no pot modificar la configuracié del consell escolar dins dels tres cursos
académics seguents a aquell en qué és determinada. L'aprovacio d'una modificacio en la
composicié del consell escolar no entrara en vigor fins al primer procés electoral que es
dugui a terme després que s'hagi aprovat.

* Renovacio de les persones membres del consell escolar

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

2. Els consells escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de
cada sector cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. El consell escolar

Document Identificacio Versi6 Pagina
Normes d'organitzacio i funcionament de centre NOFC_ 19/20 05 29 de 152

La versio vigent d’aquest document es troba en el sistema informatic accessible a http://www.iesguissona.cat



Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Institut de Guissona

renovat s'ha de constituir abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre. Les
eleccions per a la constitucio o renovacio de les persones membres del consell escolar les
convoca el director o directora del centre public i la persona titular del centre privat
concertat amb quinze dies d'antelacid, dins les dates que a aquest respecte fixi amb
caracter general el Departament d'Educacio.

3. Si es produeix una vacant aquesta s'ha d'ocupar per la seglent candidatura més
votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van fer ser
elegible com a representant. Si no hi ha més candidats o candidates per cobrir-la, es
demanara si algu de manera voluntaria vol cobrir-la fins a les properes eleccions. La nova
persona membre s'ha de nomenar pel temps que restava del mandat a la persona
representant que ha causat la vacant.

4. La condici6 de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que
comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o
quan I'organ que I'ha designat en revoca la designacio.

5. Els processos electius es desenvolupen en el centre d'acord amb les normes que
aprovi el consell escolar a proposta de la direccio del centre. En tot cas, aquestes normes
han de garantir la publicitat dels respectius censos electorals i de les diverses
candidatures, han de determinar la composicid de les meses, que seran presidides pel
director o directora, o persona de l'equip directiu en qui delegui, i han d'establir un periode
no inferior a deu dies entre la convocatoria de les eleccions d'un sector i el dia de les
votacions.

Corresponen al consell escolar les funcions seguents:

La LEC atribueix funcions al Consell Escolar que contradiuen les que li atribueix la LOE
(després de les modificacions introduides per la LOMCE). En aquest cas cal entendre que
tenen prevalenca les indicades en la LOE, pel seu caracter de norma basica.

Hem d’entendre que el Consell Escolar NO aprova el PEC, el Pressupost del centre, les
NOFC ni la PGA. Atribucié aquesta que ara li correspon al director del centre, si bé
I'aprovacié del PEC s’ha de fer prévia consulta preceptiva al consell escolar, el qual
n’expressa el seu suport per una majoria de 3/5 parts dels seus membres, i en el suposit
que la decisio del director no sigui concordant amb la del consell, el director haura de
motivar la seva decisié davant aquest organ col-legiat i es fara constar en acta. En el cas
de la resta de documents de gestié se seguira el mateix sistema d’aprovacid, perd en
aquest cas el suport podra ser per majoria simple.

4.2.2. Claustre del professorat

El claustre del professorat és I'd6rgan de participacié del professorat en el control i la gestid
de l'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre.
Es integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora del centre.
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El claustre del professorat té les funcions seguents segons estableix l'article 146.2 de la
llei d'educacié 12/2009:

a) Intervenir en I'elaboracio i la modificacio del projecte educatiu.
b) Establir directrius per a la coordinacioé docent i I'accio tutorial.
c) Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

d) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

e) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

f) Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al consell de direccid, en el compliment de la
programacio general del centre.

g) Les que li atribueixin les normes d'organitzacio i funcionament del centre, en el marc de
I'ordenament vigent.

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

A meés, ha de vetllar i donar suport a I'equip directiu per al compliment de la programacio
anual del centre, i per al compliment del projecte de direccié que, en el marc del projecte
educatiu del centre, vincula l'acci6 del conjunt d'0rgans de govern unipersonals i
col-legiats del centre.

La intervencio del claustre en la formulacié de les normes d'organitzacié i funcionament
s'entén sense perjudici de la seva competéncia per adoptar les decisions sobre els temes
de caracter educatiu que li corresponen.

Totes les persones membres del claustre del professorat, amb independéncia de la seva
situacié administrativa, sén electores i elegibles com a representants del professorat al
consell escolar del centre, amb I'Unica excepcidé del professorat substitut, que no és
elegible.

Les normes d'organitzacio i funcionament del centre poden establir comissions de treball
en el si del claustre del professorat per a I'estudi de temes especifics, i determinar-ne
I'ambit d'actuacio i les funcions que se'ls encomana per tal que formulin aportacions i
propostes al claustre.

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

L'assisténcia a les sessions del claustre és obligatoria per a tots els seus membres, el
control es realitzara mitjangant un full de signatures.
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4.3. Organs de coordinacié

Els responsables dels processos es corresponen amb les autoritats dels mateixos.

4.3.1. Organs de coordinacié col-legiats.

Els organs de coordinacio col-legiats son els departaments didactics i els equips docents.

4.3.1.1. Departaments didactics

En els instituts d'educacié secundaria es constitueixen departaments didactics en funcio
de les arees curriculars de l'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 matéries
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 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.

(veure apartat 4.1.3. del NOFC)

4.3.1.2. Equips docents

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 resolucié de conflictes quan s'escaigui i la
informacio a les families. Aquest equip docent es constitueix en junta per fer el seguiment
dels aprenentatges i adoptar les decisions resultants d'aquest seguiment.

-El/lLa professor/a tutor/a coordina l'equip docent de grup, presidit per un membre de
I'equip directiu.

-ATESO, Batxillerat i cicles formatius, els membres de I'equip directiu o un responsable de
nivell, que formi part de I'equip docent, presideixen les reunions de I'equip docent de grup.
I, si s'escau, el director/a.

4.3.2. Organs de coordinacié unipersonals

Els/les caps de departament; els/les caps de seminari, quan s'escaigui; tutors/es, els/les
coordinadors/es d'educacidé secundaria obligatoria, batxillerat i cicles formatius; el/la
coordinador/a de formacido professional; el/la coordinador/a d'informatica; el/la
coordinador/a linguistica, intercultural i cohesid social; el/la coordinador/a d'activitats
extraescolars; el/la coordinador/a de prevencié de riscos laborals;el/la coordinador/a de

Document Identificacio Versi6 Pagina
Normes d'organitzacio i funcionament de centre NOFC_ 19/20 05 32 de 152

La versio vigent d’aquest document es troba en el sistema informatic accessible a http://www.iesguissona.cat



Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Institut de Guissona

qualitat i Pla Estrategic; i altres.

4.3.2.1. Coordinador d'ESO

En els instituts d’educacié secundaria amb una oferta de tres linies o més d’educacid
secundaria obligatoria hi ha un coordinador d’educacié secundaria obligatoria.

Els coordinadors vetllen per la continuitat, coheréncia i correlacié de les accions
educatives al llarg de l'educacié secundaria obligatoria , segons s’escaigui, sota la
dependéncia d'un membre de I'equip directiu.

De manera més especifica, les tasques que realitza el coordinador d’ESO al nostre centre
son les seguents:

a) Coordinar les actuacions dels tutors i els equips docents de 'ESO, sota la dependéncia
del coordinador pedagodgic, Cap d'Estudis i/o Cap d'Estudis Adjunt. Fer actes de les
reunions amb els tutors.

b) Es el responsable del Pla d’Accié Tutorial de tota la ESO. Ha de revisar i vetllar pel
seguiment del PAT.

c) Elaborar la memoria del PAT junt amb els tutors i enviar-la a final de curs a la
Coordinadora Pedagogica

d) Assistir, quan s'escaigui, a les reunions de delegats d'alumnes.

e) Intervenir, en coordinacié amb l'equip de tutors i I'equip docent, en la resolucié de
conflictes en qué estiguin implicats els alumnes d’ESO.

f) Coordinar la distribucié de matéries optatives a comengament de cada quadrimestre junt
amb la col-laboracié dels professors tutors i la cordinadora pedagodgica i cap d'estudis
adjunt.

g) Organitzar juntament amb els tutors i responsables les activitats complementaries
relatives als treballs de sintesi, en que participen els alumnes d’ESO.

h) Preparar, juntament amb els tutors i el coordinador pedagogic, els treballs de sintesi i el
Projecte de Recerca de 4t ESO.

i) Preparar amb els tutors un calendari d'activitats per aquells alumnes que romanguin al
centre en sortides de més d'un dia.

j) Preparar la preavaluacio i les avaluacions juntament amb els tutors.

k) Vetllar per l'orientacié personal,académica i professional dels alumnes, sobretot a 4t
ESO junt amb els tutors.

) Col-laborar amb la professora de pedagogia terapéutica, amb I'EAP i amb els serveis
socials, en el temes d’orientacidé personal, academica i professional de I'alumnat.
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m) Preparar la visita de pares, juntament amb els tutors.

n) Participar en activitats de promocié de I'ESO, en visites en altres centres, en el nostre
propi, i en Portes Obertes.

o) Ser d’interlocutor de I'ESO amb la Direccio.

p) Elaborar els documents que requereix I'exercici de les seves propies competéncies.
q) Fer actes de les reunions amb els tutors.

r) Altres tasques que li pugui encomanar I'equip directiu.

4.3.2.2. Coordinador del Batxillerat

En els instituts d’educacioé secundaria amb una oferta de tres linies 0 més de batxillerat hi
ha un/a coordinador/a de Batxillerat. En I''ES Guissona, malgrat no tenir les tres linies,
assignem una persona per aquesta coordinacio ja que el cap d'estudis adjunt qui hauria
d'assumir aquestes funcions és coordinador d'informatica.

Els coordinadors vetllen per la continuitat, coheréncia i correlacié de les accions
educatives al llarg del batxillerat, segons s’escaigui, sota la dependéncia d'un membre de
I'equip directiu,en aquest cas el Cap d'Estudis Adjunt.

De manera més especifica, les tasques que realitza el coordinador de batxillerat al nostre
centre soén les seguents:

a) Coordinar les actuacions dels tutors i els equips docents del batxillerat, sota la
dependéncia del Cap d'Estudis Adjunt i en cas d'abséncia del coordinador pedagodgic o
equip directiu. Fer actes de les reunions amb els tutors.

b) Es el responsable del Pla d’Accié Tutorial del batxillerat. Ha de revisar i vetllar pel
seguiment del PAT.

c) Elaborar la memoria del PAT junt amb els tutors i enviar-la a final de curs a la
Coordinadora Pedagogica.

d) Assistir, quan s'escaigui, a les reunions de delegats d'alumnes.

e) Intervenir, en coordinacié amb I'equip de tutors i I'equip docent, en la resolucié de
conflictes en qué estiguin implicats els alumnes de Batxillerat.

f) Coordinar la distribucié de matéries optatives junt amb la col-laboracié dels professors
tutors i sota la supervisié del Cap d'Estudis Adjunt i és el responsable “d’estada en
'empresa”.

g) Organitzar juntament amb els tutors i responsables les activitats complementaries
relatives al Treball de Recerca, en qué participen els alumnes de Batxillerat.

h) Planificar, coordinar i fer el seguiment del treball dels tutors de recerca.
i) Assignar tribunals de Recerca.
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j) Responsabilitzar-se de la coordinacio i organitzacié de les sortides fora del Centre dels
grups de Batxillerat conjuntament amb els tutors i els professors del curs, tal i com
estableix la normativa del Centre. Vetllar perqué es prioritzi el sentit pedagogic de les
sortides i el seu bon funcionament (durada, actitud, assisténcia dels alumnes i
professors/res acompanyants) i fer-ne una valoracid conjuntament amb la resta de
professors/res.

k) Preparar la preavaluacié i les avaluacions juntament amb els tutors.
l) Preparar la visita de pares, juntament amb els tutors.

m) Confeccionar tots els documents que s’hagin de lliurar a I'oficina de les PAAU junt amb
el Cap d'Estudis Adjunt.

n) Assignar un/a professor responsable de les proves de PAAU junt amb el Cap d'Estudis
Adjunt.

o) Participar en activitats de promocio del Batxillerat, en visites en altres centres, en el
nostre propi, i en Portes Obertes.

p) Valorar els resultats de les avaluacions juntament amb 'equip docent de batxillerat.

q) Vetllar perqué el desenvolupament dels crédits de FCT s’adequi als criteris recollits al
PCC (recollit al projecte educatiu de centre).

r) Ser d’interlocutor del Batxillerat amb la Direccio.
s) Elaborar els documents que requereix I'exercici de les seves propies competencies.

t) Altres tasques que li pugui encomanar el cap d'estudis Adjunt i/o el coordinador
pedagogic o altre membre de I'equip directiu.

4.3.2.3. Cap Departament

Correspon al cap o la Cap del Departament (ESO,Batxillerat o Cicles Formatius) la
coordinacié general de les activitats del departament i la seva programacio i avaluacio.

En particular, son funcions del Cap o la Cap del Departament:

a) Convocar i presidir les reunions de departament

b) Organitzar les reunions del seu departament, decidir quin sera I'ordre del dia i penjar
les actes de reunio a la intranet del centre.

c) Es responsabilitza de les programacions de l'area i de coordinar el seu seguiment
trimestral i anual (especialment, les harmonitzacions).

d) Elaborar i aplicar un protocol de benvinguda per al professorat nou, aixi com rebre i
ajudar els professors substituts que puguin venir durant tot el curs. D’altra banda, també
haurien d’oferir suport didactic al professorat de nova incorporacioé i donar suport als
professors amb practiques.
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e) Coordinar el procés de concrecio del curriculum de les arees i materies corresponents.

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

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

h) Coordinar la fixacié de criteris i continguts de l'avaluacié de l'aprenentatge dels/les
alumnes en les arees i materies corresponents i vetllar per la seva coherencia.

i) Revisar i mantenir al dia el Projecte curricular de departament.

j) Coordinar l'actualitzacié i elaboracié de les programacions didactiques, recursos
didactics i, molt important, els criteris d’avaluacio i recuperacié que han de ser unitaris per
a tots els membres del departament.

k) Coordinar les activitats del departament i la seva programacié i avaluacio.

) Vetllar pels Treballs de Sintesi i Projectes de recerca junt amb els professors que
intervenen en aquests.

m) Fer un seguiment dels Treballs de Recerca de Batxillerat que corresponen al seu
departament, en cas d'abséncia del tutor/a del treball en sera el responsable.

n) Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacié permanent en el si del
Departament.

0) Responsabilitzar-se de tota la documentacié que cada professor hagi de formalitzar
relativa al seu Departament.

p) Detectar la formacié i informacioé necessaria i establir els mecanismes adequats per tal
d’assegurar el treball en condicions de seguretat i salut en la seva area de responsabilitat.

g) Formar i informar al professorat nouvingut dels riscos associats al seu lloc de treball.

r) Controlar la documentacié preventiva del seu departament: documents formatius,
manuals de maquines, avaluacio de riscos, etc.

s) Tenir l'inventari dels materials especifics del departament actualitzat.

t) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del departament
i assessorar sobre |'adquisicié didactica corresponent.

Tecnologia i cicles : Aules tallers i aules d’informatica.

Ciencies Experimentals i Cicles: Laboratori de Biologia i Geologia, Laboratori de Fisica i
Laboratori de Quimica.

Educacio Fisica: Pista Poliesportiva, Gimnas i Vestidors.
Visual i Plastica: Aula especifica
Tutora i professorat de I'aula oberta : Aula especifica per a I'aula oberta
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Professorat d'aula d'acollida : Aula especifica per a nouvinguts

u) Dur el control de compres de material i despeses del departament, junt amb la
Secretaria.

v) Vetllar per a qué es produeixi el seguiment dels/les ex alumnes i assegurar el bon
funcionament de la borsa de treball als departaments de cicles.

w) Coneixer el treball que realitzen els professors del seu departament. Vetllar perqué els
professors d’'una mateixa familia unifiquin criteris de treball (curriculums i harmonitzacio
de programacions) i potenciar el contacte entre ells. Informar al/la Coordinador Pedagogic
i al/la Cap d’Estudis i /o Cap d'Estudis de Cicles del desenvolupament del treball de I'area.

x) Coordinar el departament amb les altres arees

z) Responsabilitzar-se de la coordinacio i organitzacié de les sortides fora del Centre
conjuntament amb els professors del curs tal i com estableix la normativa del Centre.

ab) Vetllar perque es prioritzi el sentit pedagogic de les sortides i el seu bon funcionament
(durada, actitud, assistéencia dels alumnes i professors acompanyants) i fer-ne una
valoracio conjuntament amb la resta de professors.

ac) Coordinar la programacio i la realitzacié de les activitats didactiques del departament
que es facin fora de l'institut.

ad) Elaborar el llistat de material didactic i dels llibres de text que necessitin els alumnes
per poder cursar la materials i passar el llistat a I'Equip Directiu.

ae) Difondre entre els membres del departament les activitats de formacié i reciclatge
organitzades pel Departament d’Educacié.

af) Assistir a les reunions de coordinacido d'Empresa convocades per I'equip directiu i
informa els membres del departaments dels temes tractats o assistir a les reunions de
caps de departaments.

ag) Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de competencies.
ah) Tenir arxivada la correspondéncia que afecta el departament.

ai)En absencia de Cap de Tallers o Seminari del departament, el Cap en sera responsable
i nassumira les seves funcions.

aj) En el cas que hi hagi una baixa de professor, seria bo que el Departament al qual
correspon s'encarregui de cobrir les seves classes fins que no arribi el substitut. Sera el
Cap de Departament el responsable de coordinar la substitucié d'aquest professor.

ak) Coordinar-se amb altres departaments i amb la coordinadora Pedagodgica, Cap
d'estudis adjunt i Cap d'estudis de cicles.

al) Comunicar les incidéncies al/a coordinador/a de riscos laborals.
am) Fer acta de les reunions i una acta final de valoracio de les tasques més importants.

an) Aquelles altres que li puguin ésser encomanades pel director del centre o atribuides
pel Departament d’Educacio.
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REGULACIO DE L’ALTERNANGA DUAL
Funcions i actuacions dels carrecs departamentals en el seguiment de I'alternanga dual

Son funcions del cap de departament de formacié professional amb cicles formatius duals
o coordinador de cicles formatius duals del departament:

-Encarregar-se de I'organitzacio de I'alternanga dels cicles formatius duals, en coordinacié
amb el coordinador/a de projectes Formacié Professional i amb els tutors dual.

-Responsabilitzar-se de I'elaboracioé dels projectes curriculars dels cicles formatius dual.

-Transmetre a I'equip docent la informacié resultant dels seguiments peridodics de
I'alternanca a I'empresa.

- Proposar mesures organitzatives i didactiques, juntament amb el tutor de dual i la resta
de I'equip docent, per a millorar I'aprofitament de I'alumnat durant I'alternanca.

-Vetllar per que arribi al professorat del cicle formatiu que imparteix moduls o unitats
formatives certificades per 'empresa la proposta de qualificacio final de 'empresa, resultat
de l'avaluacio de les activitats relacionades amb aquests.

-Elaborar els manuals i memories corresponents.

ACTUACIONS
-Elaborar els projectes curriculars dels diferents cicles formatius. inici de curs/1r trimestre.

-Fer aportacions sobre aspectes d’organitzacié dual (marcs horaris d’assisténcia de
'alumnat a 'empresa i al centre, calendaris, coordinaciéo amb I'empresa, etc.) durant tot el
curs.

-Elaborar els manuals de dual (de 'alumne, de la familia i de 'empresa). 1r trimestre.

-Preparar el contingut a aportar a les reunions de seguiment de conveni amb I'empresa de
part del departament. Durant tot el curs (usualment 3 reunions de seguiment).

-Transmetre la informacié relacionada amb I'aprofitament i la valoracié de l'alumnat al
professorat amb moduls/unitats formatives duals i en general a tot I'equip docent
(mensualment, dins la reunié de departament o d’equip docent)

-Facilitar la transmissié al professorat amb modduls/unitats formatives dualitzades i a
'equip docent ben general de les qualificacions finals de I'empresa en finalitzar
l'alternanca. Final de curs.

-Organitzar la formacio dels tutors d'empresa. Durant el 2n trimestre (jornada de formacio).

-Elaborar les memories de dual. Final de curs (dels cicles amb promocio finalitzada)
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4.3.2.4. Cap de Seminari

Al capdavant de cada seminari que es pugui establir hi ha un cap o una cap de seminari,
les competéncies del qual sén les que li delega el/la cap del departament i les atribuides
al Cap de departament en cas d'abséncia.

Son funcions especifiques del Cap de Seminari, per delegacié del Cap de Departament,
especialment per abséncia d'aquest:

a) Conéixer el treball que realitzen els professors del seu departament. Vetllar perqué els
professors d’'una mateixa familia unifiquin criteris de treball (curriculums i harmonitzacio
de programacions) i potenciar el contacte entre ells. Informar al/la Cap de Departament
del desenvolupament del treball de I'area.

b) Responsabilitzar-se de tota la documentacié que cada professor hagi de formalitzar
relativa al seu Departament.

c) Fa un seguiment dels Treballs de Recerca de Batxillerat que corresponen al seu
departament, en cas d'abseéncia del tutor/a del treball en sera el responsable.

d) Altres tasques relacionades amb el departament que el Cap de Departament o I'Equip
Directiu del centre pugui determinar.

4.3.2.5. Coordinador de cicles formatius i Coord CFdual

Soén funcions del coordinador de cicles formatius :

a) Responsabilitzar-se de la coordinacio i organitzacié de la Formacié en Centres de
Treball dels alumnes del Centre amb la col-laboracié dels Tutors/es de FCT.

b) Recollir les ofertes de treball que arribin al centre i canalitzar-les als Caps de
Departament de les families professionals que els corresponguin.

c) Vetllar per d’adequat compliment de la gestié administrativa del procés de la Formacio
en Centres de treball que els/les Tutors/es de FCT elaborin i, a més, que aquests portin a
terme el seguiment i les enquestes corresponents mitjangant I'aplicacié informatica del
centre i la que el Departament d’Educacio determini en cada moment.

d) Vetllar perqué les practiques es portin a terme seguint els criteris i programes del
Departament.

e) Tramitar les exempcions de la formacié professional al centre de treball (FPCT)
f) Cooperar en 'avaluacié i seguiment del resultat de les practiques professionals.
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g) Cooperar en I'apreciacio de les necessitats de formacié professional de I'ambit territorial
on és ubicat l'institut, d’acord amb la planificacié, els criteris i programes del Departament
d’Educacio.

h) Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques o privades i les
empreses de 'area d’'influencia per iniciar els contactes necessaris per a preparar I'estada
a 'empresa de 'alumnat del centre.

i) Assessorar el centre en la definicio de les linies d’actuacio de les relacions escola-
empresa.

j) Coordinar el seguiment de la inserci6 laboral de I'alumnat a partir dels sis mesos de
finalitzar els estudis que hagin cursat.

k) Convocar i presidir les reunions amb els tutors i tutores de practiques d’acord amb la
programacio anual del centre.

I) Redactar, en finalitzar el curs, la memoria d’avaluacio de les activitats realitzades, que
s’haura d’incloure a la Memoria anual i s'han d'enviar a final de curs a la coordinadora
pedagogica.

m) Seguiment de la implantacié de la FP Dual al centre.
n) Prepara estades en practiques a I'estranger.

0) Aquelles altres que la directora del centre li encomani en relaci6 amb la coordinacio
d’FCT o que li pugui atribuir el Departament d’Ensenyament.

4.3.2.6. Tutor/a d'ESO i Batxillerat

La tutoria i I'orientacié dels alumnes 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, amb les funcions
seguents:

a) Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucié personal dels/de les alumnes.

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'avaluacio de tots els docents que intervenen en el procés d'ensenyament del seu grup
d'alumnes.

d) Responsabilitzar-se de I'avaluacié 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 l'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de
I'avaluacio i de la comunicacié d'aquests als pares i mares o representants legals dels
alumnes.
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f) Dur a terme les tasques d'informacié i d'orientacio académica dels/les alumnes,
juntament amb l'orientadora pedagogica.

g) Mantenir una relacio suficient i periodica amb els pares i mares dels alumnes o
representants legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge i de la seva
assisténcia a les activitats escolars, d'acord amb els criteris establerts per la direccio del
centre.

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

i) 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, posicio
correcta de seure, manipulacié de carregues, higiene personal, etc.) També la prevencio
de tots els riscos psicosocials que els poden afectar: respecte a la persona, assetjament,
abandonament, abusos, etc.

j) Notificar al/la coordinador/a de riscos laborals qualsevol risc observat i qualsevol
accident o incident tot i que siguin lleus.

k) 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 el
coordinador o coordinadora pedagogic/a , programa l'aplicacié del pla d'accié tutorial
(PAT) dels/les alumnes de I'Institut desenvolupat al projecte educatiu.

A banda del que la normativa considera tasques tutorials hi ha altres aspectes que cal que
es tinguin en compte:

+ S'ha de fer una entrevista amb els pares un minim d'un cop per curs sobre la seva
evolucio i el seu rendiment académic. En el casos d'alumnes amb baix rendiment
académic o problemes conductuals es convocaran els pares sempre que es cregui
convenient.

 El tutor ha de tenir cura que I'eleccié del curriculum optatiu de I'alumne sigui coherent al
llarg de I'etapa i respongui als seus interessos personals.

» Setmanalment, com a minim, els tutors han de revisar la informacié sobre I'alumnat
acumulada a intranet :

A) Comunicats de Conducta Contraria; qualsevol sancié de disciplina és acordada amb
la Cap d'Estudis.

B) Retards: cal que els comptabilitzi, cada 10 retards, és necessari dir-ho a la Cap
d'Estudis per tal d'imposar la sancié necessaria, que caldra comunicar a l'alumne.

C) Sancions de passadis: es comptaran com a Incidéncia.
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D) Faltes d'assisténcia no justificades: cal comunicar mensualment als alumnes i
trimestralment a les families.

E) Faltes d'assistencia justificades: en el cas que un alumne justifiqui amb anterioritat
una falta, ES IMPRESCINDIBLE comunicar-ho a consergeria, aixi evitem que les
conserges truquin a casa comunicant l'abséncia de 'alumne.

F) Altres observacions que hagin introduit els professors: cal comunicar als pares
qualsevol cosa que considerin rellevant, sobretot allo que té a veure amb la feina
quotidiana i I'actitud a l'aula.

En el cas que s'observi alguna anomalia en algun alumne que li impedeixi continuar el
seu aprenentatge d'una manera apropiada, caldra que ho comuniqui a les reunions
d'equip docent i/o a la psicopedagoga.

Tots els grups tenen una aula adjudicada de tutoria. El tutor és responsable de netejar
l'aula en les hores de la tutoria i dels desperfectes materials que pugui patir la mateixa.
Cal comunicar via intranet o a Consergeria qualsevol desperfecte que s'hagi ocasionat.

4.3.2.7. Tutor Aula Acollida
Les tasques del tutor d'aula d'acollida sén les seguents:

a) Coordinar la recepcio dels alumnes nouvinguts a comengament de curs i dels alumnes
provinents de la matricula viva.

b) Fer l'avaluacio 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 dels alumnes respecte al seu procés
d’ensenyament aprenentatge.

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

d) Aplicar metodologies i estrategies d'immersio linguistica per a 'adquisicié de la llengua.
e) Promoure la integracié de I'alumnat nouvingut a les seves aules de referéncia.

f)Col-laborar en la sensibilitzacio i introduccié de I'educacio intercultural al procés educatiu
de I'alumnat nouvingut.

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

h) Es posara en contacte amb els tutors de curs d'aquests alumnes per comentar
incidéncies i si s’'escau amb el/la psicopedagog/a, cap d'estudis i EAP.

i) Ha d'assistir i participar a les reunions d'equip docent i de comissio a la diversitat per
coordinar actuacions i fer el seguiment dels alumnes a fi d'assegurar la coheréncia
educativa.
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j)Ha d'elaborar un informe de valoracié de I|'evolucié de I'alumne, a nivell de
coneixements de la llengua per trimestres el qual s'’ha d'adjuntar a I'expedient de
I'alumne a secretaria (PI).

k) Seleccionar els continguts i aprenentatges basics de cada matéria
) Establir criteris d'avaluacié dels alumnes de l'aula d'acollida

m) Preveure i proporcionar el material (llibres dossiers) dels alumnes de I'Aula d'Acollida
en el moment d'incorporar-se a l'aula ordinaria o quan canvia de subgrup.

n) Garantir el correcte traspas d'informacio dels alumnes d'Aula d'Acollida d'un curs a un
altre.

o) Elaborar la programacié anual de I'Aula d'Acollida per a la Memoria Anual de Centre i
enviar-la a final de curs a la coordinadora pedagogica.

p) Altres tasques relacionades amb I'Aula d'Acollida que I'Equip Directiu del centre pugui
determinar.

4.3.2.8. Tutor Aula Oberta

Es el responsable d'exercir la funcié de tutor amb els alumnes d'Aula Oberta i ha de
coordinar les reunions de I'Equip Docent de l'aula.

a) Seleccionar els continguts i aprenentatges basics del curriculum.

b) Establir criteris d'avaluacio dels alumnes de l'aula.

c) Preveure i proporcionar el material (llibres ,dossiers) dels alumnes de I'Aula

d) Convocar la reunié de I'equip docent i presidir la sessi6 d'avaluacio.

e) Fer possible la programacié de projectes interdisciplinars amb treball cooperatiu.
f) Coordinar-se amb els tutors de segon cicle per tal de coordinar activitats i sortides.

g) Elaborar la programacié anual de I'Aula Oberta per a la Memoria Anual de Centre i
enviar-la a final de curs a la coordinadora pedagogica.

h) Tasques propies del tutor.

i) Planificar, organitzar les sortides, activitats, xerrades, tallers.... i que s'han de comunicar
a la coordinadora d'activitats.

j) Altres tasques relacionades amb I'Aula Oberta que [I'Equip Directiu del centre pugui
determinar.
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4.3.2.9. Tutor SIEI
Les tasques del tutor dels alumnes amb NEE son les seguents:

a) Fer l'avaluacié inicial i col-laborar en Il'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 dels alumnes respecte al seu procés
d’ensenyament aprenentatge.

b) Formular propostes d'adaptacions curriculars per als alumnes atesos a la SIEI i
elaborar materials especifics o adaptats que en facilitin I'aprenentatge i la participacio en
les activitats del grup ordinari.

c) Gestionar el curriculum dels alumnes SIEI : planificar recursos i actuacions, programar
les sequéncies d’aprenentatge, seleccionar els continguts i aprenentatges basics de cada
materia quan sigui possible,aplicar les metodologies més adequades i avaluar processos i
resultats.

d) Establir criteris d'avaluacio.

e) Elaborar un informe de valoracio de |'evolucié de I'alumnes(Pl) el qual s'ha d'adjuntar a
I'expedient de I'alumne a secretaria .

f) Elaborar un Pl que vetlli per la coheréncia académica al llarg del curs i de | 'ESO.

g) Treballar conjuntament amb l'orientadora de centre, els professionals especialistes
(EAP,CREDA......) .

h) Es posara en contacte amb els tutors de curs d'aquests alumnes per comentar
incidéncies i si s’escau amb el/la psicopedagog/a, cap d'estudis i EAP.

i) Impartir la docéncia individual i en grup reduit que requereixen els alumnes de SIEI.

j) Acompanyar els alumnes en la seva participacio en les activitats de l'aula ordinaria.
k) Ha d'assistir a les reunions d'equip docent i de SIEI.

l) Preveure i proporcionar el material (llibres dossiers) als alumnes.

m) Garantir el correcte traspas d'informacié dels alumnes amb NEE d'un curs a un altre
als professors i families.

n) Es el responsable d'exercir la funcié de tutor d'aquests alumnes i, si aquests pertanyen
a un grup classe, cooperar amb el tutor d'aula i ser present en les reunions amb les
families. Fer la cotutoria individual dels alumnes que atenen.

o) Coordinar-se amb els tutors de segon cicle per tal de coordinar activitats i sortides.
p) Tasques propies del tutor i gestionar I'aula SIEI quan se'n disposi.

q) Elaborar la programacié anual SIEIl per a la Memoria Anual de Centre i enviar-la a final
de curs a la coordinadora pedagogica.
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r) Col-laborar amb I'equip directiu del centre en totes les actuacions per a la inclusié dels
alumnes.

s) Altres tasques relacionades amb SIEI que I'Equip Directiu del centre pugui determinar.

4.3.2.10. Tutor Cicles Formatius

En els Ensenyaments Professionals és important impulsar la planificacié tutorial per a
cada un dels aspectes a tenir en compte.

Les seves funcions son:

a) Informar les mares, els pares o tutors/es legals I'evolucié educativa dels seus fills i
filles, i oferir-los assessorament i atencié adequada.

b)Facilitar a pares, mares i tutors/es legals I'exercici del dret i el deure de participar i
implicar-se en el procés educatius dels seus fills i filles.

c) Vetllar pels processos educatius de I'alumnat i promoure la implicacié de cada alumne/a
en el seu procés educatiu.

d) Dur a terme la informacio i I'orientacié de caracter personal, académic i professional de
I'alumnat, tot evitat condicionants lligats al génere.

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

f) Portar a terme el pla de tutoria del Centre als seus alumnes. Aquestes, juntament amb
la resta d’activitats desenvolupades en el periode, s’han de registrar segons el model que
estableix la normativa del Centre per a la seva incorporacié en la Memoria de Pat.

g) El/la tutor/a del grup fara un seguiment de les faltes d'assisténcia dels alumnes i,si
s'escau, ho comunicara a l'alumne i a la familia.. En casos urgents d’alumnes/as menors
d’edat, per telefon.

h) En el cas dels tutors/es dels alumnes de cicles formatius de grau superior, no és
necessari comunicar-ho a les families, només a I'alumne de les faltes d’assisténcia.

i) El tutor o la tutora informara a la resta de professors del grup de les faltes dels alumnes.

j) El tutor o la tutora és el responsable de tota la gestié d’aquest procés i ha de conéixer
en tot moment les faltes d’assisténcia dels alumnes a cada un dels crédits i matéries que
cursen.

k) Recollir els informes d’incidéncies i expulsions dels alumnes de la seva tutoria i fer les
actuacions que siguin necessaries, amb col-laboracioé del Cap d’Estudis de cicles i segons
la normativa del Centre, per tal de corregir conductes contraries a les normes de
convivéncia del Centre.
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I) Realitzar les entrevistes als alumnes de la seva tutoria aixi com els seus pares i mares o
tutors/es legals d’alumnes menors d’edat. Aquestes s’han de realitzar com a minim un cop
al curs i s’han de registrar els models que estableix la normativa del Centre.

m) Presidir la Junta d’Avaluacié del seu grup classe aixi com també expedir les actes
corresponents, tot recollint els acords presos per I'equip docent.

n) Informar cada alumne/a o els seus representants legals d’alumnes menors d’edat, dels
acords de cada sessié d’avaluacié que l'afectin, per escrit, incloent-hi les qualificacions
obtingudes, si n’hi ha. També d’informar per escrit, individualment i periddicament, en els
termes acordats per la junta d’avaluacio, respecte al seu aprofitament i aprenentatge, amb
referéncia als objectius que cal assolir i sobre la qualificacid6 obtinguda dels
credits/materies avaluats/des.

o) A l'inici de cada cicle formatiu, abans de la primera avaluacié trimestral ordinaria, es
fara una avaluaci6 inicial, que té per objectiu avaluar globalment la incorporacio de
'alumnat, ajustar la programacio prevista i reorientar-la, si escau.

p) Informar als alumnes del seu grup de les matéries seguents: durada lectiva i d'FCT del
cicle, calendari escolar, avaluacions, criteris d’avaluacio dels crédits i del cicle, calendari
de les convocatories extraordinaries per a la recuperacio, criteris de promocié dels cicles
que s’'imparteixin en més d’un curs, previsio de realitzacié de I'FCT i suposits d’exempcio i
continuitat d’estudis:

La persona tutora de grup és la persona directament responsable de fer arribar aquesta
informacio.

Aquesta informacié compreén, almenys com a minim:

1. Organitzacié del cicle formatiu .

1.1. Organitzacio dels continguts en moduls/crédits i unitats formatives/didactiques.
1.2. Distribucié dels moduls/crédits al llarg dels curs/os.
1.3. La formaci6 practica en centres de treball.

-Objectius de les practiques.

-Previsi6 del calendari.

-Empreses o institucions col-laboradores.

-Exempcions total i parcial. Documentacio per acreditar-les.
2. Avaluacio del cicle formatiu .

2.1. Avaluacions trimestrals i avaluacio final.

2.2. Criteris d’avaluacié i qualificacio dels moduls/credits.

2.3. Criteris d’avaluaci¢ i qualificacio del moduls/crédit de sintesi.(En els cicles en qué n' hi
hagi).
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2.4. Criteris d’avaluacié i qualificacio de la formacié practica en centres de treball.
2.5. Calcul de la qualificacié final del moduls/cicle.

2.6. Criteris de promocio de curs.

3. Promoci6 académica i professional.

3.1. Per a alumnes de cicles formatius de grau mitja:

-Titulacié que s’obté .

-Formacions complementaries.

-Altres cicles formatius de grau mitja afins.

-Continuacio, si escau, d’estudis en el batxillerat , i les convalidacions establertes.
-Accés als cicles formatius de grau superior mitjangant la prova d’accés.
-Adreces utils: Departament de Treball, serveis locals d’'ocupacié o insercio,etc.
3.2. Per a alumnes de cicles formatius de grau superior:

-Titulacié que s’obté .

-Formacions complementaries.

-Altres cicles formatius de grau superior afins.

-Accés a la universitat: estudis segons el cicle cursat. Es molt interessant disposar del
fulletd: "Preinscripcid Universitaria”, que publica cada any el Consell Interuniversitari de
Catalunya. També és interessant disposar de es notes de tall exigides per cada facultat o
escola universitaria als darrers cursos per accedir-hi des de la formacio professional.

-Adreces utils: Departament de Treball, serveis locals d’'ocupacié o insercio,etc.

q) Fer el seguiment de I'alumnat en formacié en centres de treball, conformement a la
normativa vigent.

r) Realitzar la gestio administrativa del procés de la Formacié en Centres de treball i, a
més, portar a terme el seguiment i les enquestes corresponents mitjangant I'aplicacio
informatica del centre i la que el Departament d’Educacio determini en cada moment.

s) Altres tasques relacionades amb la de tutor de cicles formatius que I'Equip Directiu del
centre pugui determinar.

4.3.2.11. Tutor FCT de cicles formatius i tutor de cicles formatius dual

* PROFESSOR TUTOR FCT DE CICLES FORMATIUS
Son funcions dels tutors de Cicles Formatius:
a) Realitzar la programacio de la FCT dels seus alumnes.
b) Fer el seguiment individualitzat de la formacié practica dels alumnes.
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c) Controlar i avaluar aquesta fase de formacié en els centres de treball.

d) Assumir també, respecte al seu grup d’alumnes, les funcions del professor tutor.

Actuacions:
a) Realitzar la preparacio i seguiment de I'FCT (segons el llistat d’activitats).

b) Realitzar els seguiments de 'FCT amb el tutor d’empresa. Contacte inicial i periodic
(mensual).

c) Programar, juntament amb el coordinador de cicles, sobre aspectes
d’organitzacié(marcs horaris d’assisténcia de I'alumnat a 'empresa i al centre, calendaris,
coordinacié amb I'empresa, etc.). durant tot el periode de formacio practica .

d) Supervisar el compliment per part de l'alumnat del seguiment d’activitats diaries
mitjangant el programari assignat.

e) Altres tasques relacionades amb la de tutor de FCT que [I'Equip Directiu del centre
pugui determinar.

* PROFESSOR TUTOR DE CICLES FORMATIUS DUAL

Son funcions dels tutors de cicles formatius dual:
a) Preparar amb I'alumne, equip docent i el tutor de 'empresa l'alternanca.

b) Fer el seguiment periddic i valoracié de l'alternanga conjuntament amb el tutor
d’empresa.

c) Responsabilitzar-se de les tutories de retorn, sobretot en els periodes en els quals
I'alumne sigui a temps complet a 'empresa.

d) Treballar conjuntament amb el coordinador de la dual/cap de departament pel que fa a
aspectes organitzatius de la tutoria en alternanga i informar-lo dels resultats de les
avaluacions parcials i final de I'alumnat.

e) Assumir també, respecte al seu grup d’alumnes, les funcions de professor tutor i tutor
de Cicles Formatius.

Actuacions:

a) Realitzar la preparacio i seguiment de I'alternanga amb I'alumnat (segons el detallat en
el document de seguiment de I'alumnat).

b) Realitzar els seguiments de l'alternanga amb el tutor d’empresa (activitats d’empresa).
Contacte inicial i periddic (mensual).

c) Realitzar el seguiment de l'alternanga amb el tutor de 'empresa i RRHH (activitats,
aprofitament, aptitud i actitud al centre i 'empresa). Contacte trimestral.
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d) Fer aportacions, juntament amb el coordinador de dual, sobre aspectes d’organitzacio
dual ( marcs horaris d’assisténcia de l'alumnat a I'empresa i al centre, calendaris,
coordinacié amb I'empresa, etc.). durant tot el curs.

e) Col-laborar amb el coordinador de dual en l'elaboracié dels manuals de dual (de
I'alumne, de la familia i de 'empresa). 1r trimestre.

f) Fer aportacions al coordinador de la dual en la preparacio del contingut a aportar a les
reunions de seguiment de conveni amb I'empresa de part del departament. Durant tot el
curs (usualment 3 reunions de seguiment).

g) Preparar conjuntament amb el coordinador de dual la informaci6 a transmetre,
relacionada amb I'aprofitament i la valoracié de I'alumnat en alternancga, al professorat
amb moduls/unitats formatives duals i en general a tot I'equip docent (mensualment).

h) Preparar el document amb les qualificacions finals de I'alumnat fetes per 'empresa en
finalitzar I'alternanca, a lliurar al professorat amb moduls/unitats formatives dualitzades i a
I'equip docent en general.

i)Col-laborar amb el coordinador de la dual en l'organitzacié de la formacio dels tutors
d’empresa. Durant el 2n trimestre (jornada de formacio)

j) Col-laborar amb el coordinador de dual en I'elaboracié de les memories de dual. Final
de curs (dels cicles amb promocio final).

k) Altres tasques relacionades amb la de tutor de cicles formatius dual que [I'Equip
Directiu del centre pugui determinar.

4.3.2.12. Tutor del Programes formacio i Insercié.

Les funcions del tutor de PFI, entre altres, sén

a) Participar en el desplegament de la tutoria i en les activitats d'orientacio.
b) Establir i pactar I'acord formatiu amb I'alumne

c) Informar els alumnes a principi de curs dels seus drets i deures.

d) Planificar i desenvolupar les sessions periodiques de tutoria grupal.

e) Organitzar i presidir les sessions d'avaluacié del seu grup.

f) Fer el seguiment individual per valorar el procés d’aprenentatge de I'alumne i registrar-
ho a la carpeta de I'alumne.

g) Acompanyar I'alumne en el seu procés maduratiu.
h) Identificar les dificultats i els progressos d’aprenentatge dels alumnes.
i) Desenvolupar les potencialitats dels alumnes per regular el seu propi procés
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d’aprenentatge.

j) Facilitar la integracio de I'alumne en el grup i fomentar el desenvolupament d'actituds
participatives.

k) Orientar i assessorar els alumnes en els processos d'aprenentatge i sobre les seves
possibilitats academiques i professionals.

I) Recollir i vehicular les aspiracions, necessitats i consultes dels alumnes.
m) Coordinar les actuacions de I'equip de formadors en I'ambit de I'accid tutorial.

n) Fomentar la cooperacio educativa entre I'equip de formadors i la familia per seguir
I'evolucié de I'alumne.

o) Coordinar les activitats complementaries dels alumnes del grup.

p) Altres que se li encarreguin des de la Direccio General de Formacié Professional Inicial
i Ensenyaments del Régim Especial; aixi com I'Equip directiu

4.3.2.13. Coordinador del servei d'assessorament i reconeixement académic dels
aprenentatges.

Les funcions del coordinador, entre altres, sén:

a) Programar, organitzar i coordinar les sessions informatives previes.

b) Programar, organitzar i coordinar el servei d'assessorament.

c) Promoure el servei i informar les persones interessades.

d) Seguir i assegurar la qualitat del procediment del servei d'assessorament.
e) Gestionar les reclamacions.

f) Confeccionar el calendari i garantir-ne el compliment.

g) Gestionar les dades requerides i elaborar la memoria anual.

h) Gestionar les enquestes de satisfaccié dels usuaris.

La mateixa persona realitzara el responsable de la coordinacio del servei de
reconeixement académic dels aprenentatges i les seves funcions,entre altres, son:

a) Programar, organitzar i coordinar el servei.
b) Promoure el servei i informar les persones interessades.

c) Seguir i assegurar la qualitat del procediment del servei de reconeixement académic
dels aprenentatges.

d) Gestionar les reclamacions.
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e) Confeccionar el calendari i garantir-ne el compliment.

f) Gestionar les dades requerides i elaborar la memoria anual.

g) Gestionar les enquestes de satisfaccié de les persones usuaries.
h) Col-laborar en la gestio dels certificats.

i) Col-laborar en la gestio d'obertura d'expedients.

j) Mantenir i millorar la qualitat del servei.

k) Altres que se li encarreguin des de la Direcciéo General de Formacié Professional Inicial
i Ensenyaments del Régim Especial.

4.3.2.14. L'Orientador/a del centre

L'orientador o orientadora és el perfil professional que ha de promoure la planificacio, la
coordinacié i la dinamitzacio de les tasques d'acompanyament, seguiment i avaluacié de |
I'alumnat en el centre.

L'equip de direccid ha de vetllar perqué aquesta organitzacidé per a I'acompanyament
pugui ser liderada pel professor o professora especialista de l'orientacié educativa
conjuntament amb els diversos equips docents de centre, atesa la complexitat de la tasca
orientadora.

El professorat de I'especialitat d'orientacié educativa han de desenvolupar unes funcions
especifiques i el director o directora ha de vetllar per la distribucio prioritzada i equitativa
d'aquestes funcions d'acord amb les especificitats de cada nivell educatiu.

Aixi, doncs, un repartiment equitatiu del marc d'actuacié professional de I'especialista
d'orientacié educativa es dividiria en dos grans blocs: I'atencié directa als alumnes (10
hores) i el suport técnic a la comunitat escolar (10 hores).

L' assignacio horaria respectara el que indica la normativa pero podra variar en funcio de
l'organitzacié i funcionament del centre, de les funcions atribuides i del nombre
d'atencions als alumnes d'aquell curs i s'adequara a les necessitats del centre.

* [I'Atencié als alumnes
En matéria d'atencié directa, correspon als alumnes el seguent:

a) Suport personalitzat dins de 'aula (metodologia, planificacid, avaluacid) a alumnes amb
necessitats educatives especials i alumnes que, per situacions personals o socials,
requereixen una atencié especifica.

Aquest suport dins de l'aula ha de ser el fruit del treball coordinat i acordat entre
I'orientador o orientadora, els departaments didactics i els equips docents i ha d'afavorir
l'intercanvi d'estratégies i ajudes dins de l'aula.
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b) Docéncia sobre aspectes competencials relacionats amb l'especialitat(competéncia de
I'autonomia i iniciativa personal, competéncia aprendre a aprendre, competéncia social i
ciutadana i competéncia comunicativa) i d'orientacio professional per ajudar a contribuir a
I'exit académic i professional dels alumnes.

c) Els professors de l'especialitat d'orientacié educativa es dediquen, prioritariament,als
alumnes que presenten més dificultats en l'aprenentatge i, molt particularment, als que
necessiten suports educatius especifics per progressar en els aprenentatges i per
participar en les activitats ordinaries del centre. D'aquesta manera, els alumnes amb
necessitats educatives especials, els alumnes amb dificultats d'aprenentatge i els alumnes
amb risc d'exclusié social sén els primers que s'han de beneficiar de la intervencié
d'aquests especialistes. Aquesta tasca complementa les funcions que desenvolupen els
professors de cada materia, pel que fa a l'atencié de les diferents capacitats, els
interessos i els ritmes d'aprenentatge que presenten els alumnes.

d) Fer avaluacions psicopedagogiques.

Aquest procés ha de tenir en compte les concrecions seguents:

- El professor o professora d'orientacio educativa ha de fer, de la mateixa manera que el o
la professional de I'EAP, informes que orientin la presa de decisions del director o
directora del centre, I'equip docent, les families i/o els serveis externs en relaciéo amb els
alumnes amb més dificultats d'aprenentatge, de conductes i/o risc d'exclusio.

- El professor o professora d'orientacio educativa del centre ha de fer un informe per
orientar l'escolaritzacié a I'educacié postobligatoria dels alumnes amb algunes
dificultats d'aprenentatge i als quals no se'ls ha elaborat dictamen, o no han seguit
cap programa de diversificacio curricular (PI, PIM, PS), durant I'escolaritat obligatoria. El
contingut d'aquest informe ha de formar part del consell orientador.

- Aixi mateix, per a la derivacié d'alumnes a la unitat d'escolaritzacié compartida (UEC) i
després de valorar, des d'una visi6 inclusiva i psicopedagogica les opcions educatives de
I'alumne i havent esgotat les mesures d'aula i d'ajustament del curriculum, I'orientador o
orientadora del centre ha de fer un informe, en col-laboracié amb el o la professional de
I'EAP, que contingui una valoracié psicopedagogica, els aspectes que cal prioritzar per
compensar les dificultats d'adaptacié escolar i la justificacio de la conveniéncia d'assistir a
la UEC.

- En aquells centres que disposen d'unitats de suport a l'educacié especial (UES),
I'orientador o orientadora, conjuntament amb el o la professional de I'EAP, és I'encarregat
de cohesionar les accions educatives relatives a la coordinacio continuada dels
professors. Aquesta coordinacié consisteix a concretar els temps i espais d'atencioé als
alumnes, acompanyar els docents en la resposta educativa d'aquests alumnes dins I'aula
i, per aixo0 mateix, programar, seguir i avaluar les competéncies descrites en el pla
individualitzat de I'alumne (PI).

- El procés de l'avaluaciéo pedagogica i de linforme requereix fer les corresponents
entrevistes personals amb l'alumne.
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-Elaborar la memoria de les actuaciones fetes al llarg del curs.

+ Suport técnic al conjunt de la comunitat escolar

En matéria de suport técnic, correspon al conjunt de la comunitat escolar el seguent:

* Suport técnic a I'equip docent

a) Assessorament per a la funcio tutorial, tant als professors tutors com als equips docents
per a un millor acompanyament dels alumnes i de les families.

b) Suport en la planificacié dels programes i les actuacions especifiques de I'orientacio
academica i professional dels alumnes.

c)Valoracié dels grups classe des del punt de vista psicopedagogic i social per optimitzar
la planificacié de les activitats d'area i de I'accio tutorial i la creacié d'un clima adequat de
convivéncia i treball a I'aula que afavoreixi I'éxit educatiu.

d) Suport en la planificacié dels programes i les actuacions especifiques per millorar la
inclusié escolar i social dels alumnes, aixi com l'arrelament al territori, per evitar el risc
d'exclusi6 i afavorir I'éxit educatiu.

e) Col-laboracié en la planificacié de les estratégies organitzatives i didactiques per a
I'atencié de les necessitats educatives dels alumnes que garanteixin la seva participacio
en les activitats d'aula i en l'entorn escolar ordinari. En casos especifics, amb la
col-laboracio dels professionals de I'EAP.

f) Donar suport psicopedagogic a I'equip docent i al tutor o tutora,
g) Elaborar, aplicar i fer el seguiment i avaluacio dels plans individualitzats.

h) Assessorament als departaments didactics i als equips docents en aspectes
pedagogics i organitzatius per atendre adequadament els diversos ritmes, nivells i estils
d'aprenentatge.

* Suport técnic a I'equip directiu del centre

a) Suport a I'equip directiu en I'elaboracio, aplicacid, avaluacio i actualitzacioé del projecte
educatiu en relacio amb l'orientacid educativa i mesures d'atencid a les necessitats
educatives dels alumnes.

b) Coordina i presideix la reunié i seguiment de les actuacions dels membres que donen
atencio als alumnes SIEI sota la supervisio de la Cap d'Estudis i directora.

c)Participacié en la comissié d'atencié a la diversitat o drgan equivalent del centre per
planificar i fer el sequiment i I'avaluacio de les mesures d'atencio de tots els alumnes.

d) Coordinacié pedagogica dels recursos, les actuacions dels professionals dels serveis
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externs (serveis educatius del Departament d'Ensenyament i altres serveis, com I'hospital
de dia i les aules hospitalaries) i del procés d'avaluacio dels alumnes vinculats a aquests
serveis, en col-laboracié amb els professionals de I'EAP.

d) Coordinacié dels recursos i les actuacions dels professionals del Programa Salut i
Escola.

En general,altres tasques relacionades amb la d'orientador/a que I'Equip Directiu del
centre pugui determinar.

4.3.2.15. Coordinador activitats extraescolars

Correspon a la coordinadora d'activitats extraescolars la coordinaciéo general de les
activitats escolars complementaries i de les activitats extraescolars del centre sota la
dependéncia de la coordinadora pedagogica.

En particular, sén funcions de la coordinadora d'activitats extraescolars:

a) Elaborar la programacio anual de les activitats escolars complementaries.
b) Elaborar la programacié anual de les activitats extraescolars.

c) Donar a conéixer als tutors la informacid relativa a les activitats escolars
complementaries i a les activitats extraescolars.

d) Promoure i coordinar activitats culturals.

e) Coordinar 'organitzacio dels viatges i desplagaments dels/les alumnes per realitzar les
activitats programades.

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

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

h) Assistir i Informar de les activitats escolars a les reunions de delegats d'alumnes.

i) Introduccié al calendari de la Intranet del centre de totes les activitats programades
durant el curs .

j) Elaboracié d'enquestes de valoracio de les activitats i sortides adregades al professorat i
alumnes assistents.

k) Coordinar-se amb la persona que tingui delegada la funcié d'organitzar les sortides i
activitats als cicles formatius.

A principi de curs una de les feines a fer per departaments és revisar les activitats d'un dia
que es voldran realitzar durant el curs amb els alumnes. Se’n pot fer com a maxim 1 per
trimestre. La coordinadora d’activitats junt amb la direccid, revisaran i procuraran que la
sortida es pugui aprofitar al maxim per diferents arees.

Aixi mateix, els equips docents hauran de determinar la sortida de més d'un dia que volen
fer amb el seu curs, especificant els professors acompanyants.
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Les sortides proposades es revisaran i seran aprovades per claustre i la consulta
preceptiva del Consell Escolar.

La coordinadora d'activitats confeccionara un quadre amb les activitats i xerrades
previstes i les entregara al coordinador d'ESO. També s’encarregara de penjar-ho al
calendari de la Intranet del Centre.

El Departament didactic que organitza la sortida o activitat extraescolars, ha d’informar del
cost de la mateixa a la coordinadora d’activitats qui, juntament amb la secretaria, calculara
I'import final (que incloura el transport i altres despeses). Aixi mateix, el/s professor/s del
curs que ha organitzat la sortida sera lI'encarregat de donar la carta de pagament amb les
instruccions de sortida i la recollida dels resguards bancaris i les autoritzacions dels pares
o tutors es fara a consergeria. Un cop recollit , la coordinadora d’'activitats elaborara la
llista definitiva dels participants en I'activitat i ho donara als professors responsables de la
sortida i a consergeria.

El departament didactic que ha proposat la sortida ha de preparar-la i planificar-la
(consultant sempre amb la coordinadora d'activitats qualsevol aspecte)

També, ha de comunicar a la coordinadora d'activitats els professors acompanyants
seguint aquest criteri: professor/s de la matéria del curs, tutors i altres professors del curs .

S’ha de procurar que hi vagi el maxim nombre d’alumnes, motivant-los perqué el treball
comptara com una nota, sortira a les proves... i donant-los una subvencié i facilitats
economiques de pagament si convé ( prévia consulta del tutor/a i equip directiu). Els
alumnes que per diferents motius justificats no hi vagin, han d'assistir al centre.

La coordinadora d'activitats és la responsable, junt amb la coordinadora pedagogica,
d'elaborar el full de guardies els dies que hi ha sortides al qual hi adjunta la llista dels
alumnes que es queden i I'entrega també a consergeria. Els professors que tenien classe
amb el curs que realitza alguna sortida o activitat extraescolar, hauran de vigilar els
alumnes que no hi han anat i cobrir les guardies dels professors acompanyants a la
sortida. En el cas que aquests professors no poguessin cobrir totes les guardies que
suposa la sortida, rebran ajuda dels professors de guardia.

4.3.2.16. Coordinador Informatica
Sén funcions del coordinador d'informatica:

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

b) Assessorar a I'equip directiu, el professorat i el personal d'administracié i serveis del
centres en I'us de les aplicacions de gestié académica del Departament d’Educacié.

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

d) Assessorar al professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacio
permanent en aquest tema.
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e) Aquelles 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.

Pel que fa al nostre centre,el coordinador informatic és el cap d'estudis adjunt.

-Es el responsable de I'organitzacio i el manteniment de la xarxa informatica del centre i
de la intranet.

-Es l'encarregat de coordinar la distribucié dels continguts TAC de totes les arees del
centre, aixi com d'optimitzar els recursos informatics que tenim.

Aquest curs continuarem tenint el suport d'un tecnic informatic disposat a resoldre
qualsevol incidéncia informatica que ens trobem a l'aula a temps parcial.

4.3.2.17. Coordinador prevencio riscos laborals

So6n funcions del coordinador/a de prevencid de riscos laborals:

a) Col-laborar amb la direccié del centre en l'elaboracié del pla d’emergéncia, en la
implantacio, en la planificacié i realitzacio dels simulacres d’evacuacié.

b) Revisar peridodicament 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 periddicament el pla d’emergéncia per assegurar la seva adequacié a les
persones, els telefons i 'estructura.

d) Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevencid6 de Riscos Laborals en la
investigacio dels accidents que es produeixin en el centre docent.

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

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

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

h) Observacions peridodiques de I'acompliment de les mesures de seguretat.

i) Altres tasques relacionades amb la de riscos laborals que I'Equip Directiu del centre
pugui determinar.

El coordinador de prevencid de riscos laborals, en el nostre centre, depén del cap
d'estudis i del/la directora.
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4.3.2.18. Coordinador d'interculturalitat i de cohesio social lingiiistica.

Son funcions de la coordinadora linguistica, intercultural i de cohesié social els seguents:

a) Assessorar l'equip directiu i col-laborar en |’actualitzaciéo dels documents de centre
(PEC, PLC, PCC, RRI, Pla Educatiu d'Entorn,Pla Acollida, projecte mediambiental...) i
altres projectes.

b) Coordinar les actuacions curriculars i no curriculars de caire linguistic i intercultural que
el centre duu a terme per facilitar I'acollida de I'alumnat nouvingut.

c) Coordinar les activitats, incloses en la programacié general i aquelles que es derivin del
Pla Educatiu d’Entorn, que promouen I'Us de la llengua catalana, i el respecte i la
valoracié de la diversitat linguistica i cultural.

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

e) Crear, coordinar i actualitzar un fons de documentacié que faciliti la potenciacié de I'us
de la llengua catalana, la millora de la didactica de '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 I'entorn per tal de treballar
conjuntament en I'acollida linguistica i social de 'alumnat nouvingut.

g) Coordinar-se amb la persona responsable del Pla d'Entorn Educatiu i assistir a les
reunions.

h) Altres tasques relacionades amb aquesta funcié que I'Equip Directiu del centre pugui
determinar.

La coordinadora linguistic/a, intercultural i de cohesié social depén del/la directora.

4.3.2.19. Coordinador de Pla de Qualitat i Millora

Son funcions del coordinador de qualitat:

a) Assegurar I'establiment, implementacié 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 dels alumnes, 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 comissié de qualitat junt amb
I'equip directiu.
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e) Convocar les reunions i coordinar les tasques dels objectius anuals pel seu
seguiment.

f) Mantenir la integritat del Sistema de Gestié de la Qualitat.

g) Coordinar i impulsar la integracié dels sistemes de gestid de la qualitat, prevencio i
medi ambient.

h) Elaborar les activitats dels Objectius Anuals, seguiment i valoracié junt amb I'equip
directiu.

El coordinador de Qualitat depén del director o la directora del centre.

4.3.2.20. Coordinador de biblioteca

Les funcions del responsable de la biblioteca sén:

a) Cataloga, classifica, revisa i completa el fons de la Biblioteca amb material adequat a
I'edat i necessitats dels usuaris.

b) Desenvolupa les politiques d’adquisicio.

c) Informatitza el fons i el servei de préstec.

d) Fomenta I'is d’aquest espai.

e) Promou activitats per fomentar la lectura.

f) Ofereix el servei de préstec.

g) Atén els usuaris segons I'horari establert.

El coordinador de Biblioteca depén del director o la directora del centre.

4.3.2.21. Coordinador de projectes d'innovacié lingiiistica (projectes de mobilitat,
GEP, intercanvi...)

Fer que el centre tingui una dimensié europea promovent la mobilitat internacional i la
cooperacio entre centres educatius.

En aquests tipus de projectes , els responsables seran un membre de I'equip directiu i/o
docents de llengles estrangeres i/o de les matéries “no linglistiques” implicades.També,
es pot nomenar la figura de coordinador de sortides linguistiques de més d'un dia i que
potser qualsevol professor /a del claustre.

L'equip impulsor determina:
a) Definir un pla de treball que doni coheréncia al desplegament del projecte.
b) Unificar criteris de treball i actuacié en la dinamica de centre.
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c) Consolidar una metodologia d’aula i contemplar-ho en els documents de gestié
d) Fomentar i millorar 'analisi de resultats dels grups de I'alumnat.

e) Elaborar el Pla d'actuacions anual per incorporar-ho al Pla Anual de Centre i redactar la
memoria per fer-ho constar a la Memoaria del Pla Anual de Centre.

f) Altres funcions que assigni I'Equip directiu i/o el Director del Centre.

4.3.2.22. Coordinador mediambiental

Sensibilitzar, dinamitzar i donar suport a la comunitat educativa per tal que incorpori els
principis i els valors de la sostenibilitat en tots els ambits de la vida escolar. Les seves
funcions sén:

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

b) Colslaborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, en la
implantacio, la planificacio i realitzacié dels simulacres d’evacuacié i confinament.

c) Colslaborar periddicament amb la coordinacié6 de riscos en la revisid del pla
d’emergéncia.

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

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

f) Colelaborar amb el personal técnic del Departament d’Educacio en I'avaluacio i el control
dels aspectes mediambientals del centre i el seu impacte en el medi.

g) Coordinar la formacié del personal del centre en matéria de sensibilitzacié ambiental i
eficiéncia energética.

h) Colslaborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de
'alumnat, dels continguts d’ambientalitzacié.

i) Dinamitzar accions d’assegurament de la gestio mediambiental.

j) Elaborar el Pla mediambiental del curs per al Pla Anual de centre i elaborar la seva
memoria per incorporar-la a la Memoria del Pla Anual de Centre.

k) Altres tasques relacionades amb aquesta funcié que I'Equip Directiu del centre pugui
determinar.
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4.3.2.23. Coordinador Pla d’Esports

Les funcions del coordinador del Pla d'Esports son:
a) Afavorir la integracié de tot I'alumnat en la practica esportiva.

b) Tenir capacitat organitzativa i creativa per adaptar alguns esports a les necessitats de
I'alumnat.

c) Planificar el calendari i el desenvolupament de les sessions esportives.
d) Participar en esdeveniments esportius col-lectius a nivell local o territorial.
e) Exercir el control i el lideratge sobre les iniciatives esportives que es duguin a terme.

f) Afavorir I'aplicacio d'estratégies de col-laboracié entre el mateix alumnat, les seves
families i la comunitat escolar.

g) Col-laborar amb altres entitats que duguin a terme activitats esportives o potenciin
habits saludables.

h) Integrar alumnat amb situacié d'especial mobilitat perque I'ajudi a millorar les seves
capacitats fisiques.

i) Fer de mediador en la resolucié de conflictes que es puguin generar en la practica
esportiva.

j) Tenir un coneixement de la vida municipal, de I'entorn i de la vinculaci6 amb I'ambit
escolar.

k) Elaborar el Pla d'Esports del curs per al Pla Anual de centre i elaborar la seva memoria
per incorporar-la a la Memoria del Pla Anual de Centre.

) Altres tasques relacionades amb aquesta funcié que I'Equip Directiu del centre pugui
determinar.

5. Organitzacié pedagogica del centre
5.1. Organitzacié del professorat

5.1.1. Equips docents

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 convivencia del grup d'alumnes, la resolucié de conflictes quan s'escaigui i la
informacio a les families.

Per cada curs d’'ESO es constitueix I'equip docent que estara presidit per un membre de
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I'Equip directiu o un responsable de nivell que formi part de I'equip docent.

L'equip docent esta format per un membre de I'Equip Directiu, els tutors de cada grup i els
professors que imparteixen les matéeries en aquests grups. Les seves funcions son:

a) Establir mecanismes d’accid i coordinacio de 'accié docent junt amb I'orientador/a del
centre, un tutor SIEl i, si s'escau, el tutor de I'aula d'acollida.

b) Elaboracio de criteris comuns respecte a habits i actituds.

c) Programar, proposar i portar a terme les activitats que s’han de desenvolupar en el
Crédit de Sintesi i Projecte de Recerca.

d) Programar i organitzar les activitats paral-leles i/o alternatives que s'han de realitzar al
centre durant les sortides de més d'un dia.

e) Supervisar l'assignacié d’optatives, distribuci6 de l'alumnat en grups classe,
desdoblaments, determinar possibles canvis de grup al llarg del curs, participacié en
activitats extraescolars.

f) Valorar la tipologia de I'alumnat .

g) Seguiment global de la dinamica dels grups classe i el seu rendiment académic.
Proposar actuacions metodologiques i acordar modificacions en la intervencié en
determinats alumnes.

h)Tractament de la diversitat dels alumnes. Establir tipus d’ajut, atencions
individualitzades, plans individualitzats...

i) Valorar les mesures correctores proposades pels tutors.

j) Els acords presos en les reunions d’equips docents constaran en 'acta que elabora el
membre de I'equip directiu que és present a la reunio.

Per Batxillerat i cicles formatius es constitueix 'equip docent que estara coordinat per un
membre de I'Equip directiu o un responsable de nivell que formi part de I'equip docent.

5.1.2. Sessions d'Avaluacio a I'ESO,Batxillerat, PFl i Cicles Formatius

Esta format pels professors que imparteixen matéries en un determinat grup classe. Esta
dinamitzat pel tutor del grup. Hi assistira també el membre de I'Equip directiu o el
responsable de nivell que coordina I'equip docent .

a) Seguiment individual de cada alumne, tant en els aspectes académics com de relacions
personals amb la resta de professors i alumnes.

b) Seguiment global de la dinamica dels grups classe i del seu rendiment académic.
c) Preparar I'avaluacié dels alumnes i vetllar per la correcta aplicacio dels criteris aprovats.
d) Donar al tutor la informacié que es cregui necessaria transmetre als pares.
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e) El responsable de I'Equip directiu elaborara I'acta general i vetllara I'assisténcia del
professorat. Els tutors sén els responsables d'enviar |'acta dels percentatgesi informacions
del seu curs per tal de poder-la adjuntar a I'acta general de cada sessio.

La previsié que tenim de reunions d'equip docents i avaluacions és la seguent:

Avaluacio
extraordinaria
setembre
(ESO i 1rBatx)

Resultats i confirmacio de grups

1r
TRIMESTRE

Equip docent

Revisio de llistats d'alumnes

Recordar dictamens, nouvinguts,
dificultats d'aprenentatge,...

Pagaments de material (informes sit. soc.
desfavorables, terminis)

Llibres i material escolar o académic
Propostes de sortides, consensuar-les

Preavaluacio

Detecci6 d'alumnes amb resultats o
actituds molt negatives

Propostes d'entrevistes alumne/pares i
pactes per a la 1a avaluacio

Canvis de grup molt evidents o amb pacte
previ (del curs anterior)a 'ESO

1a avaluacio

Valoraci6 dels pactes de la preavaluacio i
dels seus efectes

Canvis de grup a 'ESO

Previsioé de canvis i actuacions abans de
dur-los a terme a 'ESO

Seguiment académic de I'alumnat

2n
TRIMESTRE

Equip docent

Canvis de grup en relacié a la previsio de
la 1a avaluacié a I'ESO

Recordar dictamens, nouvinguts,
dificultats d'aprenentatge,...

Treball de Sintesi i Projecte de Recerca
Seguiment académic de I'alumnat

Equip docent Credit
de Sintesi i Projecte
de Recerca

Sessi6 de treball, concrecio final de tots
els aspectes organitzatius i didactics del
TdS i P.dRecerca

Treballs per projectes

2a avaluacio

Canvis de grup a I'ESO
Possibles repetidors i consequéncies
Informar pares i alumnes
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* Matéries/unitats /moduls formatius
recuperats del curs i de cursos anteriors
» Seguiment académic de l'alumnat

3r Equip docent » Efectes, resultats dels canvis de grup a

TRIMESTRE I'ESO

» Sortides i ludica, darrera setmana de
curs, propostes

3a avaluacio * Preveure repetidors

* Matéries/unitats /moduls formatius
recuperats del curs i de cursos anteriors

+ Seguiment académic i /o curricular de
l'alumnat

Equip docent Fi * Previsio i assignacio grups
curs

5.1.3. Departaments

Els departaments didactics son 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 matéries
corresponents, es concreta el curriculum i es vetlla per la metodologia i la didactica de la
practica docent.

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, per departaments didactics, de I'lnstitut sera la seglent:

+ ESO I BATXILLERAT

a) Departament de llengua catalana i literatura.

En forma part el professorat de les especialitats seguents: Llengua Catalana i Literatura,
professorat Cultura Classica i coordinador/a LIC

b) Departament de llengua castellana i literatura.
En forma part el professorat de les especialitats seglients: Llengua Castellana i Literatura.
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c) Departament de llengles estrangeres.

En forma part el professorat de les especialitats seglients: Anglés i Frances.

d) Departament de matematiques.

En forma part el professorat de I'especialitat segtent: Matematiques i Economia.
e) Departament de ciéncies de la natura.

En forma part el professorat de les especialitats seguents: Fisica i Quimica, Biologia i
Geologia.

f) Departament de I'area d’expressio.

En forma part el professorat de les especialitats seguents: Educacié visual i plastica i
Musica.

g) Departament de tecnologia.

En forma part el professorat de I'especialitat segtient: Tecnologia.

h) Departament de Ciéncies Socials

En forma part el professorat de I'especialitat de Geografia i Historia, Religio i Filosofia .
i) Departament d'Educacio6 Fisica

En forma part el professorat de I'especialitat d' Educacio Fisica.

+ CICLES FORMATIUS

j) Departament gestié administrativa.

En forma part el professorat de I'especialitat seguent: gestid administrativa, formacio i
orientacio laboral i sistemes microinformatics i xarxes.

k) Departament d'instal-lacié i manteniment.
En forma part el professorat de I'especialitat seguent: manteniment electromecanic.

|) Departament d'Industries alimentaries

En forma part el professorat de I'especialitat seglent: processos i qualitat en la industria
alimentaria.

Es nomena un cap o una cap del Departament per cada departament, que convocara i
presidira setmanalment la reunié amb el seu departament.
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+ PROGRAMA DE FORMACIO | INSERCIO: Auxiliar de vendes, oficina i atencié al

public
m) format per dos professors, un amb Dipl. en C.Empresarials i I'altre compta amb la
LL.Psicopedagoga i Dipl. en Educacié Especial.

Els Departaments didactics tenen aquestes tasques assignades:

a) Coordinar els diferents professors de la mateixa area (en relacio als continguts de les
matéries impartides i també pel que fa al lligam entre matéries i optatives de la mateixa
area per a cada nivell) unitats / moduls formatius.

b) Coordinar els criteris d'avaluaciod.

c) Coordinar aquells aspectes necessaris amb arees/unitats/moduls formatius afins o
complementaris.

d) Vetllar, en la mesura del possible, per l'actualitzaci6 de materials i equipaments
relacionats amb el curriculum impartit.

e) Concretar els objectius minims a assolir pels alumnes en cada curs i
crédit/matéria/unitat/modul formatiu.

f) Decidir el material pedagogic a utilitzar.
g) Elaborar una previsio del pressupost per compres amb el vistiplau de la Secretaria.
h) Estar al corrent de les normatives que disposa el Departament d’Ensenyament .

i) Assumir el contacte amb el professor que falti més d’un dia per tal de passar material als
professors de guardia a fi i efecte de minimitzar I'abséncia.

j) Revisar i aprovar anualment les programacio6 i les Unitats didactiques de TOTES les
materies/moduls i unitats formatives impartides.

k) Proposar la distribucié matéries i nivells que cada membre imparteix atenent al criteri de
la continuitat de grups un parell de cursos, si és possible.

) Elaborar, revisar i tenir al dia el Projecte Curricular de I'area/cicle formatiu.
m) Elaborar, revisar i fer el seguiment de les programacions didactiques.

n) Elaborar i aprovar les tasques de recuperacié extraordinaries de cada materia/modul
per a cada nivell.

0) Seguiment de les practiques de FCT juntament amb el coordinador de FCT.

p) Vetllar i participar en I'elaboracié del Modul de Sintesi i el Modul de Projecte a cicles
formatius.

q) Estar informat i informar de les Proves d’Accés a la Universitat (PAU) per tal d’adequar
els curriculums dels alumnes que s'hi han de presentar.

r) Coordinar , si s’escau, els treballs de recerca de batxillerat assignats.
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s) Vetllar i participar en l'elaboracié del Treball de Sintesi i Projecte de Recerca a I'ESO i
cicles formatius i els Treballs per projectes.

Els diferents caps de departament d'ESO i Batxillerat es reuneixen un cop a la setmana
amb la coordinadora pedagodgica; mentre els de cicles formatius es reuneixen amb el cap
d'estudis de FP.

5.1.4. Comissions

5.1.4.1. Comissio6 d’atenci6 a la diversitat (CAD)

La comissié d’atenci6 a la diversitat és un equip d’organitzacio i gestidé pedagogica que té
com a funcié basica ordenar i planificar totes les actuacions d’atencié a la diversitat de
necessitats educatives dels alumnes.

La CAD del nostre centre esta constituida per la directora, la cap d’estudis i l'orientadora
del centre. Aquesta comissié es reuneix amb una periodicitat setmanal, d’'una hora. Un
cop al mes es fa la CAD d'aula d'Acollida, amb la preséncia de la coordinadora-tutora
d'aula d'acollida; la CAD social, amb la preséncia de la treballadora social de I'EAP i la
CAD social ampliada, amb I'Educadora social i/o Treballadora social del Consell
Comarcal. Aquesta comissido s’encarrega de fer el seguiment dels alumnes amb
problematica social i absentisme.

També, setmanalment hi ha una reunié SIEI formada pel personal de la unitat de suport a
I'Educacié Especial, presidida per l'orientadora (qui convoca les reunions i elabora les
actes).

L'orientadora i el personal SIEI , a l'igual que la tutora de l'aula d'acollida,han d'assistir a
les reunions d'equips docents i a les seves corresponents sessions d'avaluacio per
informar, fer un seguiment i exposar acords o propostes dels alumnes amb dificultats
d'aprenentatge, de comportament, situacions socials desfavorables /o NEE i per
possibles demandes per a nous alumnes.

- CAD Diversitat

Les funcions de les diferents CAD sén:

» Concretar criteris i prioritats per a I'atencié a la diversitat dels alumnes.

* Organitzar, ajustar i fer el seguiment de I'aplicacié dels recursos de qué disposa el
centre i de les mesures adoptades.

» Decidir I'assignacié o la no realitzacié de matéries optatives i d’altres matéries del

curriculum dels alumnes amb PI.
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Fer el seguiment de I'evoluci6 dels alumnes amb necessitats educatives especials
(seguiment acadéemic i actitudinal dels alumnes amb dictamen i/o amb retards
greus d'aprenentatge, alumnes amb dificultats de comportament, actuacions i
resultats...alumnes amb moltes matéries suspeses...).

Elaborar propostes, si escauen, dels plans individualitzats, d'alumnes amb
dictamen, amb retard greu d'aprenentatge, nouvinguts, amb trastorns
d'aprenentatge i d'altes capacitats.

Traspas de demandes i retorns d'aquestes, entre el centre i I'EAP.

Abans de cada equip docent o avaluacid, una CAD especifica de preparacio
d'aquestes reunions, amb la preséncia i aportacions del responsable de portar la

reunio.

- CAD Aula d'Acollida:

Valoracio de I'evolucié dels alumnes de l'aula.

Alumnes amb especials dificultats seguiment i mesures.
Assignacio d'alumnes als grups flexibles.

Incorporacié a les diferents matéries i determinacio d'optatives
Control de les altes i baixes al llarg del curs.

Organitzacio dels recursos del centre.

Previsio de necessitats per atendre als alumnes a 'aula ordinaria.

Opcions de matéries especifiques per als alumnes de I'’Aula d’Acollida.

- CAD Social de I'EAP i Social Ampliada:

Informar de families que acudeixen al centre per demanar ajudes, endarreriments o
terminis per diferents pagaments.

Traspas d’informacions diverses de realitzacions d'informes i/o demanda de nous
informes de situacié social desfavorida.

Comentar casos d'absentisme i el seu seguiment.

En casos de families amb les que els tutors no poden contactar, demanda de visita

a domicili.
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En families en seguiment dels serveis socials de base, traspas d'informacions

mutues per al bé de I'alumne/a, establir també directius de treball comunes

5.1.4.2. Comissioé SIEI
Les funcions de la Comissio SIEl son:

Proporcionar als alumnes, el suport necessari per possibilitar-los la participacié en
les activitats generals i els aprenentatges escolars i l'assoliment de les
competencies basiques.

L'aprenentatge cooperatiu, la intervencié de més d’'un professional a l'aula, la
planificacié de la participacié de tots els alumnes en les activitats d’aula i la
resolucio col-laborativa de conflictes, entre altres, poden afavorir la inclusié de tots
els alumnes a l'aula ordinaria.

L'avaluacié dels processos d’aprenentatge dels alumnes amb necessitats
educatives especials ha de seguir el mateix procés que la resta dels alumnes.

Elaborar els plans individualitzats, per a aquells alumnes que en disposin, i
esdevingui el referent per a 'avaluacié d’aquests alumnes, tenint en compte —en el
marc dels objectius del curs, del cicle i de l'etapa— [l'assoliment de les
competéncies basiques, I'autonomia personal i social (adaptacié a I'aula ordinaria,
grup especific, grup reduit) i I'adquisicié d’habits de treball i d’aprenentatge. Les
adaptacions que es facin per a cada alumne es determinaran en el seu pla
individualitzat.

Vetllar per qué, els alumnes amb necessitats educatives especials que disposin
d’'un pla individualitzat, els resultats de les avaluacions de les arees es refereixin a
aquest pla, i a l'apartat d’observacions de l'acta d'avaluacid6 es resumeixi la
informacio que sigui rellevant sobre els objectius del pla de 'alumne/a.

Vetllar per tal que en els informes trimestrals s’expliciti I'evolucié de I'alumne/a en
les diferents arees (continguts treballats i objectius assolits), I'assoliment d’habits
d’autonomia i desenvolupament personal i 'adaptacié al centre i al grup.

Suport als professors del grup ordinari mitjangcant I'elaboracié de materials
especifics o adaptats que facilitin la participacié d’aquests alumnes en les activitats
generals del grup i fer la concrecié d’estratégies per fer possible la seva participacio
a l'aula ordinaria.

Correspon I'acompanyament, quan calgui, d’aquests alumnes en les activitats a
I'aula ordinaria i la col-laboracié en el procés educatiu dels alumnes.

Fer el seguiment d'aquests alumnes i informar a les families de la seva evolucio.

Seguiment de l'alumne quan faci una escolaritat compartida o en el cas que
segueixi algun tractament.

Informar, si s'escau, de l'evolucié d'aquests alumnes a I'EAP o altra institucio i
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establir pautes.

* Informar,a través de l'orientadora del centre, de I'evolucié d'aquests alumnes a la
Comissié CAD per tal que pugui derivar-lo (-si s'escau-), fer actuacions i prendre
decisions.

* Orientar i informar a l'alumne i a la familia de les seves possibilitats académiques o
laborals al llarg de I'ESO; perd sobretot durant I'any que cursi 4t d'ESO.

* Informar al professors d'aula de les pautes a seguir i de les adaptacions que
segueixen aquests alumnes.

5.1.4.3. Comissioé d'Aula d'Acollida

Les funcions d'aquesta comissio son:

» Distribuir les tasques de gesti6 de 'aula d'acollida i dels alumnes

» Elaborar els informes trimestrals

+ Desenvolupar les tasques propies de tutor (com entrevistes)

* Realitzar totes les tasques descrites a l'apartat de tutor d'aula d'acollida
* Fer un seguiment dels alumnes.

» Coordnar-se entre si per a les activitats curriculars dels alumnes (dins i fora de
l'aula).

La coordinadora és alhora tutora de l'aula d'acollida. Convoca i presideix la reunio de la

Comissié d'aula d'acollida i, també, fa les actes.

5.1.4.4. Comissio de Qualitat i Millora

La comissi6 de qualitat és un element fonamental en el desenvolupament i seguiment del
sistema de gestio de la qualitat. Les seves funcions son:

a) Elaborar la documentacio del sistema de la qualitat i implementar-lo.
b) Mantenir i desenvolupar el sistema de gestié de la qualitat.
a) Fer el seguiment de les activitats dels Objectius Anuals.
b) Fer I'analisi dels indicadors.
c) Proposar noves estrategies i activitats per millorar.
Esta format per I'equip directiu i el coordinador/a de qualitat.
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5.2. Organitzacié de I'alumnat

5.2.1. ESO

5.2.1.1.Atenci6 a la diversitat

Un gruix d'estudiants de I'INS soén nouvinguts i altres es troben amb situacions
socioeconomiques molt diverses i, en alguns casos, complexes. Tot plegat ens ha obligat
al llarg dels anys a trobar diferents mecanismes per donar el millor tractament possible a
aquesta diversitat.

A 1ri 2n d'ESO, els alumnes estan agrupats sense tenir en compte el seu nivell i ritme
d'aprenentatge , només es té en compte en les matéries instrumentals (catala, castella i
angles) .A 3ri 4t d'ESO els alumnes s'agrupen per ritmes i nivells d'aprenentatge.

ALUMNAT AMB ADAPTACIO CURRICULAR

En aquests grups atenem:

® Alumnat amb dificultats de lectura, escriptura i comprensio.
® Alumnat nouvingut Aula d’Acollida (elaborar PI).
® Alumnat amb necessitats educatives especials (NESE) . Elaboracié del PI.

La nota maxima d’aquests alumnes és un AS, excepte en les materies de
tecnologia, educacié fisica, musica i visual i plastica.

® En seguir una adaptacié curricular s'acorda que:

-A1rS1i2n S1 ESO la nota maxima a les materies instrumentals (catala, castella i
matematiques) és un AS.

- A 3r ESO A la nota maxima per totes les matéries és un AS, excepte a les
matéries de: visual i plastica, educacio fisica i tecnologia.

- A 4t ESO A la nota maxima és un AS a les matéries de catala, castella, anglés,
matematiques i socials.

® El fet de suspendre moltes matéries no pot ser un motiu per anar a un grup
d'adaptacié. L'esforg, el treball i l'interés seran els punts a tenir en compte per a
prendre la decisié de canvi de grup. Si no treballen o la seva actitud no és correcta,
se'ls passara a un grup estandard.

® Alumnes SIEI (suport intensiu d’escola inclusiva):

» Suport a les matéries instrumentals i altres que requereixin d’ajut.
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* Ales matéries que no cursin constara un NC al curriculum.
ALUMNES ESTANDARDS

¢ S'inclou la resta d'alumnat.

* En cas d'alumnes repetidors, conductuals i nouvinguts, I'equip docent i la comissio de
diversitat (CAD) estudiara cada cas 1 prendra les decisions oportunes per tal que l'alumne
pugui tenir el millor rendiment en relaci6 a les seves capacitats i habits de treball.

Alumnes amb Pl (PROGRAMA INDIVIDUAL)

Els alumnes de I'Aula d'Acollida i aquells que tenen un dictamen psicopedagogic sén
avaluats trimestralment mitjangant un Pl que determina, en funcié de les capacitats de
cada alumne, els objectius assolibles en cada matéria. EI Pl ha de ser elaborat pels
professionals que els atenen i tenen assignades les tasques de tutor/a.

5.2.1.2. Aula d'acollida

Donat el nombre d'alumnes nouvinguts tenim una aula d'acollida, responsable d'acollir els
nous alumnes del centre i de donar-los una base linguistica solida per qué, quan arribi el
moment, puguin incorporar-se a les aules ordinaries. Es sempre la tutora d'AA juntament
amb la comissié de diversitat (CAD) les que tenen I'Ultima paraula per decidir a quin grup
cal adscriure els alumnes nouvinguts i la possible repeticio de curs.

Cal tendir a col-locar els alumnes nouvinguts al nivell més alt possible, per a qué tinguin
un model positiu. Potser caldria fer adaptacions curriculars dins de I'Aula, perd mantenir-
los al grup meés alt possible. Tots tenen un PI.

5.2.1.3. Programes de diversificacio curricular

Tenim I'AULA OBERTA pels alumnes de 3r i 4t d'ESO i si és el cas per alumnes d'altres
cursos que tenen l'edat de cursar 3r o 4t ESO. Aquesta aula té les seguents
caracteristiques : el nombre de professors que hi entra és molt reduit; treballen mitjangant
projectes, és a dir, un tema comu que es tracta des de les arees; no tenen llibres,
treballen amb TIC i fan moltes hores de taller i activitats practiques.

Des de l'aula oberta s'atenen principalment dues tipologies d'alumnat:

® Alumnes amb certes capacitats manipulatives que no tenen éxit en I'assoliment de
les competéncies basiques amb un meétode tradicional d'ensenyament. Aquesta
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tipologia engloba alumnes que, per questions variades de capacitat, interaccié
amb l'entorn educatiu, problemes familiars, situacié d’alt risc social, presenten un
retard significatiu en la majoria d’arees curriculars i necessiten adaptacions més o
menys significatives, sobretot pel que fa referéncia a [I'adquisici6 de les
competéncies basiques. Amb aquests alumnes es fa un pacte, en dos aspectes.
Han de demostrar les seves habilitats manipulatives en les matéries:

ViP
Experimentals
Tecnologia

Si alguna de les instrumentals esta a punt de ser superada, també s'hi incloura.

® Alumnes conductuals (el seu comportament impedeix el funcionament normal d'una
classe). A aquesta tipologia d'alumnes se'ls plantejara la possibilitat d'accedir a
I'aula oberta amb una série de condicions basiques, sempre que aquests que hagin
mostrat interés, capacitat de sacrifici i, en general, un canvi d'actitud per un periode
de temps determinat. Es a dir amb aquesta tipologia d'alumnat, es fara exactament
el mateix pacte que amb els anteriors, pero afegint a més un canvi d'actitud.

Identificacio i seguiment de I'alumnat susceptible d’atencié especifica dins de I’Aula
Oberta.

El grup de l'aula oberta estara format, principalment, per alumnes de tercer i quart curs
d'ESO (ide 2n ESO en edat de cursar 3r 0 4t ESO) .S6n alumnes proposats després que
s'ha fet la corresponent avaluacié per part de I'equip docent, i han estat estudiats per la
comissio de diversitat i per I'equip docent de I'aula oberta.

Es I'equip docent del curs al que correspon I'alumne, el responsable de proposar I'entrada
d'un alumne a l'aula oberta, també amb la valoracié de la CAD. Un cop es proposa cal
citar els pares i l'alumne, explicar-los el funcionament de l'aula oberta. Si els pares i
I'alumne accedeixen a entrar-hi, es signa un contracte amb els compromisos que pren
I'alumne.

En el cas que l'equip docent de l'aula oberta, consideri que l'alumne no compleix el
compromisos, s'intentara reconduir mitjangant un full de seguiment (conductual i/o de
treball). En aquest cas es demanara al professorat que sigui molt estricte en la seva
aplicacié per tal d'evitar que I'alumne alteri el ritme d'aprenentatge i la convivéncia del
grup. Si no hi ha canvi, es citara als pares per a signar la renuncia i se I'expulsara de l'aula
oberta tornant al grup classe. Si ja té els 16 anys se li proposara la preparacié de les
proves d'accés o un PQPI.

- Aquests criteris s'adapten per aplicar-los a I'AULA de PROJECTES de 2n ESO formada
per alumnat en edat de fer 2n ESO i/o repetidors de 2n ESO
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5.2.1.4 Unitat d’escolaritzacié compartida (UEC)

Tot i les estratégies d’adaptacié curricular, hi ha alumnes que, a més d'un retard
d’aprenentatge, presenten de forma reiterada i continua desajustaments conductuals
greus, conductes predelictives, absentisme injustificat o un fort rebuig escolar, de manera
que impossibiliten la convivéncia en el centre. Aquests alumnes poden seguir una part
dels seus ensenyaments a la UEC, on se li oferiran activitats especifiques adaptades a les
seves necessitats.

Requisits per derivar un alumne a la unitat educativa externa:

a.- Tenir cursat, preferentment, el 1r curs d’ESO i tenir 14 anys.

b.- Tenir 'autoritzacio dels pares o tutors legals i els informes i propostes de I' Orientadora
i de 'EAP per tal de demanar a la Inspeccié del Departament la derivacié de I'alumne a la
UEC.

c.- Els alumnes tenen dret a la utilitzacié dels serveis de menjador (si n'hi ha) i de
transport.

d.- Es constituira una comissioé que concretara un pla d’actuacions i s’encarregara de fer el
seguiment educatiu i psicopedagogic en el moment de la seva derivacié i amb una
valoracio

Es tracta d’'una escolaritzaci6 compartida i l'alumne depén de linstitut a efectes
academics i administratius. Aquesta escolaritzacio té caracter temporal i es revisable al
llarg del curs académic.

Els ensenyaments especifics tenen, preferentment, un caracter globalitzador i d’aplicacié
practica, considerant la promocié i la concrecié de les competéncies basiques que facilitin
la insercié social i laboral.

5.2.2. Batxillerat

Els grups classe se solen fer segons la modalitat que cursin i ,si pot ser, distribuint nois i
noies.

5.2.3. Cicles Formatius

Els grups es fan per ordre alfabétic i distribuint-los equitativament en nombre.

5.2.4. PFI

Hi ha un sol grup classe.
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5.3. Actuacié educativa globalitzada sobre I'alumnat.

Cada docent ha dexplicitar a l'alumnat els objectius, els continguts i els criteris
d’avaluacié, de recuperacié de la matéria. Aquesta informacioé es donara a comengament
de curs (INFOAL) i I'alumne la podra consultar a la Intranet del centre.

Cada docent ha de fer constar el seguiment de la programacié on ha de figurar el
desenvolupament de cada unitat didactica al llarg del temps,amb indicacié de les hores
emprades. En finalitzar cada trimestre, i comparant el previst a la programacio i la realitat
mostrada en el de seguiment, en la programacié s'hi constaran els motius i la decisio
presa en el cas que la programacioé no s’hagi ajustat a la realitat. Amb aquestes dades, el
professorat ha de realitzar la programacié del curs seglent.

Durant el trimestre, hi haura una o dues reunions d'equip docent on es valorara el
funcionament del grup i es faran propostes per millorar el seu rendiment a nivell individual
i col-lectiu.

Aixi mateix, a la reunié d’avaluacié de cada grup, s’estudiara I'evolucié del grup i es
comparara amb les estadistiques de cada avaluaciod, prenent les mesures que calguin.

Al final de cada trimestre, es pot programar una sessi6 de tutoria on es valorara el
funcionament del grup i es faran propostes per a millorar el seu rendiment. Les
conclusions consensuades es recolliran i el delegat pot fer arribar aquestes conclusions a
la sessié d’avaluacio del grup, a la reunié de delegats o a través de la intranet i hauran de
ser tingudes en consideracio per part de I'equip docent.

L'alumnat podra donar la seva opinié mitjangant enquestes anonimes en finalitzar el curs.
En aquestes enquestes s’haura de reflectir si s’han complert els objectius, els continguts i
els criteris d’avaluacio exposats a l'inici de la matéria. Els resultats seran també anonims i
nomeés es comunicaran al professor corresponent.

5.4. Accio i coordinacio tutorial

El grup classe dels diferents ensenyaments que ofereix linstitut, disposa d’un/a
tutor/a,designat d’entre el professorat que s’encarrega de la docéncia. Correspon al tutor o
tutora de cada grup garantir 'atencié educativa general dels alumnes, directament i per
mitja de I'orientacié de I'accioé conjunta de I'equip docent, i també li pertoca la comunicacio
entre el centre i les families a propodsit del progrés personal dels seus fills i filles.

L’accio tutorial, comporta el seguiment individual i col-lectiu de I'alumnat i ha de contribuir
al desenvolupament de la seva personalitat, els ha de prestar orientacié de caracter
personal, academic i professional perqué els ajudi a assolir la maduresa personal i la
integracio social.

* Finalitats de I’accio tutorial

L’accid tutorial té la finalitat de contribuir, en col-laboraci6 amb les families, al
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desenvolupament personal i social de I'alumnat en els aspectes intel-lectual, emocional i
moral,d’acord amb la seva edat, i comporta el seguiment individual i col-lectiu de I'alumnat
per part de tot el professorat.

» Les actuacions associades a I’accio tutorial, com a minim, han de ser:

a) Informar els pares, les mares o tutors legals sobre I'evolucié educativa de les seves
filles i fills,i oferir-los assessorament i atencié adequada.

b) Facilitar als pares, mares i tutors legals I'exercici del dret i el deure de participar i
implicar-se en el procés educatiu del nostre alumnat.

c) Vetllar pels processos educatius de I'alumnat i promoure la implicacié de cada alumne/a
en el seu procés educatiu.

d) Dur a terme la informacié i orientacié de caracter personal, académic i professional de
I'alumnat, tot evitant condicionants lligats al génere.

e) Vetllar per la convivencia del grup i la seva participacio en les activitats del centre.

+ Organitzaci6 de I'accié tutorial al centre

Per a cada grup d’alumnes la directora designara a proposta dels departaments i escoltant
al claustre, una persona tutora que haura d’ésser professor del grup. Tot el professorat del
claustre pot exercir com a tutor/a de grup

Amb aquests efectes, tots els grups disposen d’'una hora lectiva de tutoria. En aquesta
hora de tutoria les tutores i els tutors duran a terme accions de tutoria individual i/o
col-lectiva amb el grup. Les actuacions minimes que s’han de realitzar col-lectivament
amb tot el grup queden recollides al PAT que es revisa i actualitza cada curs escolar.

+ Son funcions del professorat que fa de tutor d’un grup:

a) Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i de I'evolucié personal de I'alumnat.
b) Responsabilitzar-se de I'avaluacio del seu grup d’alumnes en les sessions d’avaluacio.

c) Tenir cura, juntament amb el/a secretari/a, de vetllar per I'elaboracié dels documents
acreditatius dels resultats de I'avaluacio.

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

e) Dur a terme les tasques d’informacio i orientacio académica de I'alumnat.

f) Mantenir una relacié suficient i periddica amb els pares i mares de l'alumnat o
representants legals per informar-los del procés d’aprenentatge i de la seva assisténcia a
les activitats escolars.
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g) Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacio en les activitats del
centre.

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

i) Aquelles altres que li encomani la directora o |Ii atribueixi el Departament
d’Ensenyament.

5.5. Orientaci6 académica i professional

Dins de la programacié d’accio tutorial de cada nivell hi ha contemplades activitats
adrecades al creixement personal i 'orientacié académica i professional.

+ AIESO

A4t d'ESO:

— Tots els alumnes fan una enquesta per saber una mica les seves preferéncies i
aptituds.

— l'orientador/a del centre fa una xerrada d'orientacié académico- professional. Els
informa de totes les vies possibles atenent a les seves possibilitats, disponibilitats i
preferéncies.

— El cap d'estudis i el de cicles formatius preparen xerrades de l'organitzacio i
curriculum del nivell i etapes educatives com son: batxillerat i cicles formatius.

— També s’organitzen visites a les fira de formacié professional.

— S'insisteix molt que els alumnes que tinguin I'edat pertinent, ja siguin d’ESO o de
Batxillerat, es presentin a les proves d’accés a cicles formatius de grau mitja o
superior respectivament ja que I'alumne ha de poder optar a les diverses vies de
formacio que ofereix el sistema educatiu.

— S'organitzen visites a empreses (mon laboral) com la CAG.
— S'organitzen xerrades d'emprenedoria i del mén empresarial.
— Es realitza el Projecte de Recerca de 4t ESO entorn al mén de I'empresa.

— A meés s’organitzen diferents xerrades d’orientacié académico-professional tant pels
alumnes com per les families.

En finalitzar I'etapa d’ESO, el tutor i el cap d'estudis assessoren i orienten a I'alumne o
alumna sobre les opcions més adequades per al seu futur académic i professional, a partir
dels fulls de seguiment académic i un cop analitzada I'evolucié de I'alumnat al llarg de
I'etapa i els seus interessos, capacitats i possibilitats.
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+ A Batxillerat
- S'organitzen xerrades de diferents universitats

- S'organitzen visites i sortides com el Salé de I'Ensenyament a Barcelona o les
JOU a Cervera

- S'organitza una trobada d'exalumnes en que s'explica els diferents graus i
sortides després de realitzar un CFGS o un grau universitari; les possibles sortides
al mon laboral i altres tipus de formacions...

- Xerrada del Cicle de Formatiu de Grau Superior ,en especial , d'Alimentaria ja que
es pot cursar al mateix centre.

- S'envia qualsevol informacié a l'entorn dels seus estudis o que els serveixi per la
seva orientacié académica o professional futura.

» Acicles formatius

- S'organitzen visites i sortides a empreses.

- S'organitzen xerrades relacionades amb el curriculum de les unitats i modul
formatius.

- S'informa de programes d'incorporacio al mon laboral.

- S'informa de les convalidacions i exempcions de moduls professionals i unitats
formatives.

a) Convalidacions de moduls professionals o unitats formatives.:

* Els mdduls o unitats formatives convalidats es qualifiquen amb un 5 a l'efecte de
I'obtencié de la qualificacié mitjana del cicle.

* En el cas de moduls o unitats formatives superats que tinguin la mateixa
denominacio i curriculum, i siguin comuns a diversos cicles, es trasllada la
qualificacio obtinguda en el primer cicle en el qual s’ha cursat.

* En els mdduls professionals “Formacio i orientacié laboral” i “Empresa i iniciativa
emprenedora”, tot i ser contextualitzats en cadascun dels cicles formatius, es
convaliden i es qualifiquen amb un 5 a I'efecte d’obtencié de la qualificacié mitjana
del cicle.

» La superacié del credit FOL d’un titol LOGSE del mateix o diferent nivell convalida
la Unitat formativa “UF1-Incorporacio al treball” del modul de “Formacié laboral”
d’'un titol LOE.

+ La possessio del certificat de nivell basic en prevencio de riscos laborals, convalida
la unitat formativa “UF2-Prevencioé de riscos laborals del modul professional FOL”

* La “UF2-Prevencio de riscos laborals” del modul de “FOL” no és convalidable per
aquells alumnes, provinents d’altres estudis, que optin per fer la formacié en
sistema Dual en els cicles que en aquesta modalitat ofereixi el nostre centre.
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* La superacido del credit “Administracio, gestid i comercialitzacio en la petita
empresa” d’un titol LOGSE del mateix o diferent nivell convalida la unitat formativa
“‘Empresa i iniciativa emprenedora” d’'un titol LOE.

* Les possibles convalidacions entre estudis de formacid professional i les unitats
formatives dels cicles formacié professional inicial (LOE) que no s’hagin enumerat
en els apartats anteriors s’han de resoldre com a convalidacions singulars, aquesta
sol-licitud la resoldra la Direccio General de Formacié Professional Inicial i
Ensenyaments de Régim Especial.

+ Totes les convalidacions, un cop atorgades, es podran fer servir o no per a superar
les unitats formatives a que fan referéncia. En el cas de no fer-les servir durant el
mateix curs en que es van obtindre tenen un valor permanent podent convalidar
qualsevol UF en qualsevol dels cursos lectius en que durin els estudis del cicle
formatiu.

» Totes les convalidacions abans referides han de ser contrastades i ratificades
mitjancant les graelles que la DGFPIERE posa a disposicié i actualitza per a tal a fi.

b) exempcions

* En el cas d’haver obtingut 'exempcié total del modul de formacidé en centres de
treball, aquest es qualifica amb I'expressio “Exempt” (Xm)

* En el cas d’haver obtingut I'exempcié parcial del modul de formacié en centres de
treball, aquest es qualifica com a “Apte” o “No apte” segons correspongui.

* Lexempcié del 100% del total d’hores del mdédul de I'FCT s’atorga si I'alumne
acredita I'experiéncia professional corresponent a un nombre d’hores igual o
superior al de les de dit modul, relacionat amb I'ambit professional del cicle
formatiu.

* L'exempcié parcial del 50% del total d’hores del modul de I'FCT s’atorga si I'alumne
acredita I'experiéncia professional corresponent a un nombre d’hores igual o
superior al 50% de les de dit modul, relacionat amb I'ambit professional del cicle
formatiu.

* L'exempcidé del 25% del total de les hores del modul de I'FCT, s’atorga si 'alumne
acredita experiéncia laboral en qualsevol activitat professional. S’ha d’acreditar com

a minim el doble d’hores de la durada de dit modul.
En el calcul de la qualificacio final del cicle formatiu no es tindran en compte les

qualificacions de “Apte”, “Exempt”.

- Especificacions de I'entrada de 'alumnat a la Formacio en Alternanga Dual

Aquest fet, implica I'oportunitat de realitzar una estada remunerada a una empresa i, com
a consequencia, poder reconeixer académicament, totalment o parcialment, algunes
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unitats formatives a partir dels aprenentatges assolits a 'empresa col-laboradora.

L'abast d’aquest protocol sera d’aplicacié a 'alumnat de 'INS Guissona que vulgui optar a
alguna plaga de formacio professional dual.

Aquesta formacio en alternancga dual s’ofereix a tots els alumnes matriculats al CFGM de
Manteniment Electromecanic i Al CFGS de Processos i qualitat en la industria alimentaria,
del nostre centre.

Aquesta oferta sera valida per a tots aquells alumnes que hagin superat els criteris de
seleccio per a iniciar les practiques duals que determini cada departament consensuades
amb les empreses participants del conveni.

Els referents normatius estan contemplats a la resolucié ENS/1204/2012, de 25 de maig,
d’organitzacié de la formacié en alternanga en els ensenyaments de formacié professional
inicial i als documents per a l'organitzacié i la gestié de centres. Formacié professional
dual. Departament d’Ensenyament de la Generalitat de Catalunya.

El responsable d’aquest procediment és el responsable de I'ensenyament aprenentatge
de la formacié professional. Cap d’estudis de Formacio Professional.

Els responsables d’aplicar-lo son el coordinador de formacié professional i els tutors i les
tutores que coordinin els cicles formatius amb modalitat dual.

PROCES D’ASSIGNACIO.

L'INS Guissona a través del tutor o la tutora informara ela alumnes dels criteris
d’adjudicacio dels llocs a les empreses.

L'adjudicacio de llocs de practiques s’ha de dur terme mitjangant un procés que tingui el
major component formatiu possible.

En aquest sentit, 'INS Guissona assessorara i formara els alumnes, a través del professor
o professora de formacioé i orientacié laboral, o de la persona que designi la directora de
I'institut, en la confeccid del seu curriculum vitae i els processos de seleccio de personal.

L'INS de Guissona col-laborara amb les empreses o entitats signataries dels convenis en
I'organitzacié de la distribucio dels alumnes per a participar en els processos de seleccid
dels candidats als diversos llocs de formacio oferts.

El procés d’adjudicacié dels alumnes als llocs de formacié ve precedit de la condicio
d’haver realitzat el numero d’hores d’FCT predeterminat pel conveni, de les hores restants
de les practiques en centres de treball d’aquest modul es fara 'exempcio restant-les de
les hores realitzades posteriorment en formacié dual.

L'alumne que fent la part corresponent de les hores d’FCT no sigui correctament avaluat
per 'empresa, no podra passar al sistema de formacié dual, havent de completar les
hores que li restin del modul de formacié en centres de treball per tal poder finalitzar dita
matéria.

Abans que l'alumne s’incorpori a 'empresa, I'INS Guissona I'ha d’haver format en la
seguretat de riscos laborals, necessaris per desenvolupar la seva activitat a 'empresa o
entitat. Essent obligatori haver superat la unitat formativa que li correspongui per a cada
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cicle formatiu.

En funcié del rendiment académic de I'alumne o I'alumna i la seva actitud, I'institut pot
condicionar la seva incorporacié a I'empresa i al procés de seleccid de I’ alternanca en
formacio dual.

La seleccio de l'alumnat que opta al sistema dual la determinen I'equip educatiu del
departament que correspongui.

El tutor o la tutora de I'alumne/a juntament amb I'equip docent, realitzaran una valoracio
de I'aprofitament académic del cicle formatiu que fa I'alumne/a.

A I'nora de fer la seleccié es tindran en compte, també, que I'alumne/a presenti unes
competencies clau minimes en aspectes com: Autonomia, creativitat, organitzacié del
treball, innovacio, responsabilitat, relacions interpersonals, treball en equip, resolucié de
problemes, etc.

Si en algun cas existeix més demanda que oferta, I'assignacio es fara tenint en compte les
qualificacions que consten en el expedient académic. Essent prioritaris aquells alumnes
que tinguin fins al moment tots els moduls professionals i unitats formatives aprovades, tot
i que, amb l'informe favorable de I'equip docent, aquells alumnes que en tinguin alguna de
pendent podran ser seleccionats per al procés d’assignacio d’empresa.

Un cop determinats els aspectes anteriors I'INS Guissona i coneixent les empreses i
quantes places oferten en sistema dual, proposara a I'alumnat la llista d’empreses per que
escullin i enviin el seu curriculum.

L'empresa respondra entrevistant a diferents candidats/tes i escollira als candidats que
més s’adaptin a les seu sistema productiu o empresarial.

En el cas que un mateix alumne sigui reclamat per diverses empreses, aquestes es
reuniran per acordar I'adjudicacio de la plaga.

Al llarg d’aquest procés sorgeixen canvis, i i inadequacions (alumnes sense empresa i
empreses sense alumnes, per exemple) tot aixd porta un treball d’administracié i comporta
un proceés dinamic i permanent al llarg d’aquest procés de seleccio.

En relacié a l'assisténcia i compliment de les tasques encomanades a les practiques a
'empresa en regim d’alternanga Dual, si un alumne acumula més de dues faltes
d’assisténcia injustificades a 'empresa — sense haver-la avisat o no havent donat una
justificacié suficient o no raonable dins d’'un entorn laboral — 'empresa es reserva el dret a
finalitzar I'alternanga amb previ acord i consulta amb I'Institut.

En relacié a linstitut, si un alumne no complimenta les activitats diaries, ni els informes
periodics (maxim dos informes perioddics no gestionats), aixi com no els presenta per a la
seva signatura al tutor de 'empresa o de I'Institut es reserva el dret a finalitzar I'alternanca
amb previ acord i consulta amb I'empresa.

- _PFI

- S'organitzen sortides a empreses juntament amb [l'alumnat del CFGM
Administratiu.

Document Identificacio Versi6 Pagina
Normes d'organitzacio i funcionament de centre NOFC_ 19/20 05 80 de 152

La versio vigent d’aquest document es troba en el sistema informatic accessible a http://www.iesguissona.cat



Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Institut de Guissona

- S' organitzen xerrades de I'ambit educatiu personal (alimnentacio, sexualitat...)
- S'informa de programes d'incorporacio al mén laboral.

- S'organitzen xerrades d'ambits professionals i académics , en concret de cicles
formatius de grau mig.

- L'adjudicacié i criteris del lloc de pratiques
- L'acompanyament en la decisio de presa de decisions a final de curs.

6. La convivencia en el centre

6.1. ESO i Batxillerat

6.1.1. Convivéncia i resolucié de conflictes. Questions generals.

1.Els principals referents normatius en I'ambit de la regulacié de la convivéncia son:

a) El capitol V La convivéncia [articles 30-38] de la Llei d’Educacié de Catalunya (LEC)
(12/2009, del 10 de juliol) regula els aspectes relacionats amb la convivéncia, la mediacio
escolar i les mesures correctores i sancionadores de les faltes contra les normes de
convivencia dels centres educatius.

b) Els articles 23, 24 i 25 de DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia de centres
concreten aspectes de regulacié de la convivéncia en els centres.

2.L'aprenentatge de la convivéncia és un element fonamental del procés educatiu i aixi ho
ha d'expressar el projecte educatiu de cada centre.

3.Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar
i el deure de facilitar-lo amb llur actitud i conducta en tot moment i en tots els ambits de
I'activitat del centre.

4.Correspon a la direccio i al professorat de cada centre, en exercici de l'autoritat que
tenen conferida, i sens perjudici de les competéncies del consell escolar en aquesta
matéria, el control i I'aplicacié de les normes de convivéncia. En aquesta funcio, hi ha de
participar la resta de membres de la comunitat educativa del centre. La direcci6 del centre
ha de garantir la informacié suficient i crear les condicions necessaries perquée aquesta
participacio es pugui fer efectiva.

5. Els centres han d'establir mesures de promocié de la convivéncia, i en particular
mecanismes de mediacié per a la resolucié pacifica dels conflictes i formules per mitja de
les quals les families es comprometin a cooperar de manera efectiva en l'orientacio,
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I'estimul i, quan calgui, I'esmena de l'actitud i la conducta dels alumnes en el centre
educatiu.

6.La carta de compromis educatiu, que és el referent per al foment de la convivéncia,
vincula individualment i col-lectivament els membres de la comunitat educativa del centre.

7. La resolucié de conflictes, que s'ha de situar en el marc de l'accié educativa, té per
finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes.

8. Els procediments de resolucié dels conflictes de convivéncia s'han d'ajustar als principis
i criteris seguents:

a) Han de vetllar per la proteccié dels drets dels afectats i han d'assegurar el compliment
dels deures dels afectats.

b) Han de garantir la continuitat de les activitats del centre, amb la minima pertorbacié per
a l'alumnat i el professorat.

c) Han d'emprar mecanismes de mediacié sempre que sigui pertinent.

9. Les mesures correctores i sancionadores aplicades han de guardar proporciéo amb els
fets i han de tenir un valor afegit de caracter educatiu.

10. Les mesures correctores i sancionadores han d'incloure, sempre que sigui possible.

Normes de convivéncia per als alumnes

L'assisténcia a classe és obligatoria, aixi com arribar-hi puntualment.

2. El timbre és un avis que recorda que s’ha acabat I'hora, perd és el professor qui
decideix quan acaba la classe.

3. A primera hora del mati, sén els conserges els responsables de controlar I'assisténcia i
de comunicar als pares les abséncies telefonicament durant el mateix mati. Si un
alumne no assisteix al centre s'anotara com a falta a la intranet del centre.

4. La justificacié de faltes d'assistencia es podra fer telefonicament o per correu
electronic pel pare,mare i/o tutor, per missatge al tutor a través de la Intranet de centre
o bé justificant signat pel pare/mare o tutor/a que trobareu a la pagina web del centre i
a consergeria. Si un alumne ja sap que faltara préviament, cal que ho comuniqui i
justifiqui la falta a consergeria. En el cas que no sigui possible portar el justificant
abans de produir-se I'abséncia es podra presentar durant la setmana seguent al
tutor/a.

5. Cada primera hora del mati es controlen els retards de primeres hores i s'entren a la
Intranet amb una R de retard.

Pel que fa als alumnes de batxillerat, si arriben tard a primera hora del mati, hauran de
romandre a l'aula d'estudi.
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6.

9.

L'alumnat no pot sortir al passadis un cop acabades les classes, si no és que hi ha un
canvi d'aula. Si un alumne arriba a I'aula amb un retard no justificat, el professor li
comptabilitzara amb una R de retard a la intranet.

No es permetra I'Us de gorres ni cap altra peca de roba o accessori que cobreixi el
cap.

Si no s'ha de fer un canvi d'aula I'alumne no pot sortir al passadis, ni tan sols per anar
a buscar material a la guixeta. Llavors, el transit pel passadis s’haura de fer de manera
rapida i ordenada. Qualsevol professor, peroé sobretot els professors de guardia i
I'Equip Directiu, sancionara els alumnes que siguin al passadis (si no han de ser-hi)
amb una falta de “passadis”que es comptabilitzara com a CCC.

En el nostre centre es fa la distincié entre faltes lleus i faltes greus.

10.L'alumnat d’'ESO, dins de I'horari marc, no poden sortir del centre. Tan sols en casos

11.

molt justificats, es podra demanar permis de sortida a qualsevol membre de I'equip
directiu, prévia sol-licitud per escrit que la trobareu a consergeria o al web del centre i
que caldra entregar-la a consergeria. Un cop feta la sol-licitud,cal que els pares vinguin
a recollir els seus fills al centre o truquin per teléfon al centre.

L'alumnat de Batxillerat hauran de portar, també, el permis de sortida.

L' alumnat de Batxillerat podra sortir a I'hora de I'esbarjo, prévia carta d’autoritzacié per
tot el curs, si s’escau, del pare/mare o tutor/a.

12.Quan falti un professor/a s’ha de romandre a classe esperant el professor de guardia.

El delegat/da de curs (o qualsevol alumne/a) sera responsable de posar en
coneixement de la direccié del Centre si no arriba cap professor de guardia. Esta
completament prohibit quedar-se sols a classe sense cap professor.

13.S’ha d’assistir a totes les activitats docents escolars i complementaries. Quan es tracti

d’activitats complementaries que es realitzin fora de la vila, caldra que portin, per
escrit, 'autoritzacié especifica del pare/mare o tutor/a.

14.Tots som responsables del manteniment i bon Us del material i instal-lacions del

Centre. Cal comunicar al Tutor/a o a la Direcci6 la ruptura del material o instal-lacions
del centre el més rapid possible. Si es detecta que algun material esta deteriorat o
trencat i no surt el responsable, o no es pot saber qui ho ha fet, tot el grup o grups que
han utilitzat I'aula seran responsables de pagar els desperfectes ocasionats. Sempre
que un professor o alumne trobi qualsevol desperfecte en taules, cadires, cortines,
tamborets cal entrar-ho a la intranet del centre a l'apartat d'incidéncies o avisar a
consergeria.
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15.La normativa vigent del Departament d’Ensenyament no permet fumar als alumnes
dins el recinte escolar. Aquest espai inclou la porta dentrada de [IlInstitut.
L'incompliment de la normativa suposara un CCC greu.

16. Qualsevol alumne a qui se li trobi droga o a qui se I'agafi consumint-ne, tant al centre,
com a les immediacions del centre abans o després de les classes, sera expulsat i no
podra participar en cap sortida durant el termini que I'Equip Directiu determini.

17.Només es pot accedir a la sala de professors, despatxos, secretaria, quan es tingui
autoritzacio.

18.Cal respectar els companys, professorat i tot personal docent i no docent del centre.
Qualsevol adult treballador al centre podra posar un CCC i sancionar qualsevol
alumne.

19. La manera d'expressar qualsevol queixa sera: el professor de la classe en el mateix
moment en primer lloc, tutor/a, en cas excepcional, cap d'estudis i equip directiu en
darrer lloc.

20.El comportament, postura i disposicié dins l'aula seran els correcte.
21.No es permet menjar i beure a les hores de classe.

22.Cal mantenir netes les classes: no s’ha de ratllar ni embrutar les taules ni empegar
enganxines enlloc, no s’han de llengar papers, pipes ni altres coses per terra, no s’ha
de fer malbé guix ni esborradors. Cal utilitzar les papereres. ESTA PROHIBIT
UTILITZAR | PORTAR ROTULADORS PERMANENTS AL CENTRE.

23.Sempre que el tutor vegi que l'aula de tutoria no esta prou neta, utilitzara les hores de
tutoria per a netejar-la.

24 El professor és I'Ultim en sortir de l'aula, haura de deixar 'aula ordenada, en la seva
disposicio original i haura de tancar llums i porta a ultima hora d'abans del pati.

25.Cada dia a la finalitzacié de les classes a les 14:30h heu de pujar les cadires damunt
de les taules.

26.El pati també és un lloc que s’ha de mantenir net, s’han d’utilitzar les papereres.

27.S’anira al lavabo a I'hora de I'esbarjo, o quan acabin les classes del mati, o sempre i
quan el professorat ho autoritzi.

28.Cal vetllar també per la netedat i la correcta utilitzacié dels lavabos, és per al bé de
tots. Cal deixar-los tal i com ens agradaria trobar-los.

29.No es poden utilitzar les aules especifiques sense la preséncia d’'un professor. A l'aula
d'informatica no es poden imprimir treballs dels alumnes excepte si sén activitats
concretes de l'aula i que el professor ho consideri oportu. Els alumnes NO poden
deixar el seu material en aquests espais. A I'hora d'esbarjo es poden deixar les
carteres davant la PB-1 o bé davant I'aula (P1-18) o als prestatges dels passadissos.
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30. Us del mobil en el centre.

1r i2n ESO Esta prohibit portar el mobil al centre. El fet de portar el mobil al centre
suposa I'expulsié d’un dia, i el professorat haura de trucar a la familia
per notificar-ho i perqué puguin venir a recollir el mobil.

3ri4t ESO Esta prohibit el mobil al centre, excepte en les activitats autoritzades pel
professorat. L'Us no autoritzat del mobil al centre suposa I'expulsié d’'un
dia, i el professorat haura de trucar a la familia per notificar-ho i perqué
puguin venir a recollir el mobil.

BATX. El mal Us del mobil (gravacions, imatges, missatges...) se sanciona amb
una expulsio.

En cas de robatori o péerdua del mobil, la direcci6 no es fa responsable de trobar-lo i sera
responsabilitat de I'alumne.

Recordeu que teniu a disposicio el telefon del centre (973551417) per a qualsevol emergencia,
tant per a vosaltres com per a les vostres families.

31. Esta prohibit utilitzar aparells reproductors de musica, imatges o radio durant les hores de
classe i d’esbarjo, i portar auriculars sense el permis explicit del professorat.

32.L'alumnat és responsable del seu material i objectes personals (ordinadors, mobils,
diners...), en cap cas és responabilitat del centre.
33. Protocol Sanitari:

1. Avisar a Consergeria i la familia.
2. Actuacions:
A- Si és lleu s'acompanya a l'alumne a consergeria i se |'atent.

B- Si és greu s'acompanya a l'alumne al centre sanitari. Els responsables
d'acompanyar-lo podran ser: personal del PAS (conserges), professor/a de
guardia i/o algun membre de la direccio.

6.1.2. Mesures de promocioé de la convivéncia.
Carta de compromis educatiu.

1. La carta de compromis educatiu expressa els compromisos que cada familia i el centre
s'avenen a adquirir en relacid6 amb els principis que la inspiren, i que han de ser els
necessaris per garantir la cooperacié entre les accions educatives de les families i la del
centre educatiu en un entorn de convivéencia, respecte i responsabilitat en el
desenvolupament de les activitats educatives.

2. La carta és revisada periddicament en els termes i terminis que acordin el centre.

3. La carta de compromis educatiu i les seves modificacions és signada per la direccié de
l'institut i pel pare, mare o tutor o tutora legal de I'alumne/a. De la carta signada n’ha de
quedar constancia documental al centre i a la familia.

(veure annex. Punt 10.1.Model carta de compromis educatiu)
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6.1.3. Regim disciplinari de I'alumnat. conductes greument perjudicials
per a la convivéncia en el centre.

6.1.3.1. Conductes sancionables
(art.37.1 LEC)

Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les
conductes seguents:

a) Les injuries, 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'alteracioé injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre,
el deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre, la falsificacio o la
sostraccio de documents i materials académics i la suplantacié de personalitat en actes de
la vida escolar.

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

d) La comissié reiterada d’actes contraris a les normes de convivencia del centre.

e) El mal us del mobil que atempti la dignitat personal.

6.1.3.2. Sancions imposables
(art. 37.3 LEC)

Les sancions que es poden imposar per la comissio d'alguna de les faltes tipificades per
'apartat 1 son la suspensié 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 son menys de tres mesos, o bé la inhabilitacié definitiva
per a cursar estudis al centre.

6.1.3.3. Competeéncia per imposar les sancions
(art. 25 Decret 102/2010)

1. Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a I'article
37.1 de la Llei d’educacio es corregeixen mitjangant una sancio de les previstes a l'article
37.3 de la Llei esmentada. Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la
resolucié de I'expedient incoat a l'efecte, sense perjudici que la mesura correctora
incorpori 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.
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2. La instruccido de l'expedient a que fa referéncia I'apartat anterior correspon al cap
d'estudi amb el vist i plau del tutor/a. A I'expedient s’estableixen els fets, i la responsabilitat
de I'alumnat implicat, i es proposa la sancié aixi com, si escau, les activitats d’utilitat social
per al centre i, en el seu cas, I'import de reparacio o restitucidé dels danys o materials que
eventualment hagin quedat afectats per I'actuacié que se sanciona.

3. De la incoacié de I'expedient la direccié del centre n’'informa I'alumnat afectat i, en el
cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les
altres actuacions d’instruccié que es considerin oportunes, abans de formular la proposta
definitiva de resolucid, linstructor o instructora de I'expedient ha d’escoltar I'alumnat
afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de I'expedient
completat fins a la proposta de resolucio provisional per tal que puguin manifestar la seva
conformitat amb alld que a I'expedient s’estableix i es proposa o hi puguin formular
al-legacions. El termini per realitzar el tramit de vista de I'expedient, de la realitzacid del
qual n’ha de quedar constancia escrita, és de cinc dies lectius i el termini per formular-hi
al-legacions és de cinc dies lectius més.

4. Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacio de l'alumnat afectat o a la de la resta
d’alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot aplicar, de manera
excepcional, una suspensio provisional d’assistencia 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 direccio que incoa I'expedient. Aquesta suspensio pot comportar la no-assisténcia al
centre. Altrament, I'alumne/a haura d’assistir al centre, perd no podra participar en les
activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensio provisional d’assisténcia a
classe. En tot cas, en la suspensié provisional d’assisténcia a classe, que s’ha de
considerar a compte de la sancid, s’han de determinar les activitats i mesures educatives
a dur a terme durant aquest periode.

6.1.3.4. Prescripcions
(art. 25.5 Decret 102/2010)

Un cop resolt 'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels progenitors o tutors
legals, o de I'alumnat afectat si és major d’edat, el consell escolar pot revisar la sancio
aplicada, sens perjudici, de la presentacio dels recursos o reclamacions pertinents davant
els serveis territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccio del centre ha d’'informar
periddicament el consell escolar dels expedients que s’han resolt. Les faltes i sancions a
qué es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva
comissio i de la seva imposicio.
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6.1.3.5. Graduacio de les sancions. Criteris.
(art. 24.3 14 Decret 102/2010)

3. Per a la graduacié en I'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes esmentades
a l'article 37.1 de la Llei d’educacio, s’han de tenir en compte els criteris seguents:

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 sanci6é en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i de la
resta de I'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 sancié de manera
compartida.

e) La repercussié objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se sanciona.
f) La reincidencia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

4. En tot cas, els actes o conductes a qué fa referéncia I'article 37.1 de la Llei d’educacié
s’han de considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s’han d’acordar de
manera proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminacio per rad
de geénere, sexe, raga, naixenga o0 qualsevol altra circumstancia personal o social de
terceres persones que resultin afectades per I'actuacio a corregir.

6.1.4. Garanties i procediment en la correcci6 de les faltes
(art. 25.6 Decret 102/2010).

6. 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’escolaritzaciéo obligatoria es
procurara I'acord del pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la
resolucido que imposa la sancié expressara motivadament les raons que ho han impedit.
La sancid 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. EI Departament
d’Educacié ha de disposar el que sigui pertinent quan el centre afectat no pugui gestionar
directament la nova escolaritzacié de I'alumnat en questio.

7. Quan, en ocasi6 de la presumpta comissié 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 comissié dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccidé imposa i
aplica directament la sancié. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
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reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacio de la sancié per part de 'alumne/a i, en
els i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal

6.1.5. Régim disciplinari de I'alumnat. Conductes contraries a la
convivencia en el centre

Principis generals del régim disciplinari

a. Respecte a I'educacid, la integritat fisica i la dignitat personal.

b. L'alumnat no pot ser privat de l'exercici del seu dret a I'educacio i, en el cas de
I'educacio obligatoria, del seu dret a I'escolaritat.

c. En cap cas no poden imposar-se mesures correctores ni sancions contra la integritat
fisica i la dignitat personal de I'alumnat.

6.1.5.1. Conductes contraries a les normes de convivéncia del centre.

Principis generals

Totes les faltes relacionades amb la convivéncia de I'alumnat sén objecte de correccio pel
centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realitzacio d'activitats
complementaries i extraescolars o la prestacié de serveis escolars de menjador i transport
o d'altres organitzats pel centre. Igualment, comporten l'adopci6 de les mesures
correctores i sancionadores que escaiguin els actes de I'alumnat que, encara que tinguin
lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats per la vida escolar o hi estiguin directament
relacionats i afectin altre alumnat o altres membres de la comunitat educativa.

Irregularitats o infraccions de les normes de convivéncia:

FALTES LLEUS:

* Menijar i/o beure a les classes.
* Portar un retolador permanent.

* Actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del
centre.

* Acusar un company injustament d'alguna cosa que no ha fet.,
* El deteriorament lleu, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, del
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material que conté o dels companys: en aquest cas, I'alumne implicat haura de
reparar el dany causat o pagar-ne el cost si ell no pot arreglar-ho.

+ Us indegut del servei de biblioteca.

+ Us indegut de les aules tutorials, o especifiques o de les eines TIC.

+ Romandre al pati en hores lectives.

* Llencar objectes per les finestres o tanques.

+ Dificultar la neteja o embrutar intencionadament les dependéncies del centre.

* Expulsié de I'aula per un periode no superior als cinc minuts.

FALTES GREUS:

* Fumar tabac en qualsevol espai dins del recinte escolar

* Fer malbé l'ordinador d'un company intencionadament implicara que l'alumne haura
de pagar-ne la reparacio i una falta greu.

* Ignorar les indicacions de professors, conserges, secretaries i personal de
transport, neteja i menjador.

+ Actes d'indisciplina, ofenses o injuries a professors, conserges, secretaries i
personal de transport, neteja i menjador que depassin una incorreccid o
desconsideracio.

» Ser expulsat de I'aula durant el periode lectiu.

* Acusar a un company d'alguna cosa que no ha fet davant un membre de la
comunitat educativa.

+ Abandonar les activitats escolars sense permis.

Conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre i activiats
curriculars fora del centre

Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les
conductes seguents ( les descrites en el punt 6.1.3.1. Conductes sancionables)

a) Les injuries, 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
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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 comissié reiterada d'actes contraris a les normes de convivéncia del centre.

Aquestes conductes es complementen en aquest Reglament en els seglents exemples i
punts amb les quals es procedira a I'expulsié directa del centre :

* Fumar (cigarretes, vapers...) i posseir o consumir drogues o alcohol dins el recinte
escolar o en una sortida del centre.

* Agredir fisicament un company o companya.
* El robatori i/o sostraccié d'objectes personals .

» El deteriorament greu causat intencionadament de material com: canons, pissarres
digitals, cortines, portes, extintors etc.. L'alumne implicat haura de pagar la
reparacio integra dels danys causats o bé I'adquisicié de nou material en cas que
Nno pugui reparar-se.

+ Us indegut de I'ordinador, mobil i les xarxes socials.
* El mal us del mobil que atempti la dignitat personal.

» Utilitzacioé d'aparells reproductors de musica, imatges o radio durant les hores de
classe. Portar auriculars sense permis explicit del professorat.

* Entrar o sortir del centre saltant les tanques.
* Amagar-se en espais del centre durant les hores de classe.

» Altres situacions que la direccioé ho consideri.

Conductes especialment greus i perjudicials per a la convivéncia en el centre
(faltes molt greus)

Es consideren conductes especialment greus i perjudicials per a la convivéncia en el
centre educatiu (faltes molt greus) les conductes i els actes a qué fa referéncia I'apartat
anterior que impliquin discriminacié per raé de génere, sexe, raga, naixenga o qualsevol
altra condicié personal o social dels afectats.

6.1.5.2. Mesures correctores i sancionadores.
Criteris d'aplicacié

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

2. La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el nivell
escolar en qué es troben els alumnes afectats, llurs circumstancies personals, familiars i
socials i la proporcionalitat amb la conducta o l'acte que les motiva, i ha de tenir per
finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés educatiu dels 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 aquesta llei.

3. Les normes de desplegament d'aquesta llei han de regular els criteris per a la
graduacio de l'aplicacié de les mesures correctores i les sancions, i el procediment i els
organs competents per a aplicar-les.

Mesures correctores i aplicaci6 de mesures correctores a les irregularitats o
infraccions de les normes de convivéncia.

En el nostre centre es fa la distincié entre faltes lleus i faltes greus.
* Dues faltes lleus — una falta Greu

* Falta greu — suposa un CCCC (Comunicat de Conducta Contraria a les normes de
Convivéncia)

Qualsevol expulsié de classe implica una falta GREU i, per tant, un CCCC. Tot alumnat
expulsat de classe ha d'anar obligatoriament a l'aula d'estudi (sancionats) i no romandre
als passadissos. El professor que el posa HA DE TRUCAR A CASA i explicar qué ha
passat.

El professor pot fer sortir de l'aula una estona a l'alumne i quedar-se al passadis. En
aquest cas, sera sancionat amb un CCC lleu, si ho considera oportu.

Els CCCC es comptabilitzaran de la seguent manera a ESO:

o 1 CCCC — El professor ho comunica a les families i al tutor.

o 2 CCCC — Un dia de tasques comunitaries .

o 3 CCCC — Tres dies de tasques comunitaries .

o 4 CCCC — Es sancionara a I'alumne en la proxima sortida que realitzara el centre.
o 5 CCCC — Cinc dies de tasques comunitaries.

o 6 CCCC — Tres dies d'expulsio

o 9 CCCC — Cinc dies d'expulsié

o 12 CCCC — Quinze dies d'expulsio.
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Procediment: El professor/a ho comunicara a les families i al tutor, a continuacio es
procedira a la sancié corresponent al nombre de CCCC amb el vist i plau de la cap
d’estudis.

Pel que fa als alumnes de batxillerat:
+ 2 CCCC — es comunica als pares
« 3 CCCC — tres dies d'expulsio
+ 5 CCCC — quatre dies d'expulsio
« 6 CCCC — cinc dies d'expulsid

1.Sancions a les Conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre
(faltes greus):

a) Suspensid del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries de
I'institut, per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti per a la finalitzacio del
corresponent trimestre.

b) Suspensié del dret d’assisténcia al centre per un periode maxim de tres mesos o pel
temps que resti per a la finalitzacié6 del corresponent curs academic, sense que aixo
comporti la pérdua del dret a I'avaluacié continua, i sens perjudici de l'obligacio de
realitzar determinats treballs academics al domicili de I'alumne.

c) Inhabilitacié definitiva per cursar estudis al centre.

d)Els alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les instal-lacions
o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o restituir el que
hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells
mateixos o0 a les mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacio
vigent.

2. Sancions a les Conductes especialment greus i perjudicials per a la convivéncia
en el centre (faltes molt greus):

a) En el casos de faltes molt greus s’aplicaran les sancions corresponents als apartats c), i
d) de l'apartat anterior.

Es potestat de la direccid del centre la decisié Ultima sobre una falta no tipificada en
aquest document es considera lleu, greu o molt greu.

Quan un alumne té un expedient disciplinari obert no pot participar en cap de les sortides
que li correspondrien aquell trimestre. Si un alumne ha estat expulsat el primer o el segon
trimestre, sera potestat de I'Equip Directiu i el tutor decidir si aquest pot participar o no en
les sortides del centre.

Qualsevol sanci6 relacionada amb el consum o trafic de drogues implicara una expulsié
d'una o dues setmanes en funcié de la gravetat dels fets i, a més, significara la
impossibilitat de participar en cap sortida durant un o dos cursos academics.
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Disciplina al servei de transport escolar

En el supdsit de mal comportament i/o d’avisos reiterats a un mateix alumne o alumna se
li podra privar el dret d'utilitzacié del transport, en aplicacié de les normes de
funcionament i convivéncia i en coordinacié amb el Consell Comarcal.

Les monitores, en cas de mal comportament, ho deixaran en constancia i per escrit en un
full d'incidéncies. Aquests fulls s'arxivaran i I'empresa de transport, l'institut i el Consell
Comarcal actuaran conjuntament en consequéncia. La privacié del dret d'utilitzacio del
transport pot ser d'un, dos o tres dies, una setmana, quinze dies... en funcié de la gravetat
de la falta.

En cas d'una falta molt greu, la pérdua de transport pot ser immediata.

6.1.5.3. Circumstancies atenuants i agreujants.

Circumstancies que poden disminuir la gravetat de les faltes.

Hi ha una série de circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacio de
'alumnat en una falta. A efectes de graduar les mesures correctores i les sancions, s'han
de tenir en compte les seguents circumstancies:

* El reconeixement espontani de la conducta incorrecta

» No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a les normes de
convivencia del centre.

+ La peticié d’excuses en cas d’injuries, ofenses i alteracié del desenvolupament de
les activitats del centre.

+ L'oferiment d’actuacions compensatories pel dany causat
+ La falta d’intencionalitat

Circumstancies que poden incrementar la gravetat de les faltes comeses pels
alumnes:

* Que l'acte comés atempti contra el deure de no discriminar a cap membre de la
comunitat educativa per raé de raga, origen, sexe, religio, naixement o altra
circumstancia personal o social.

* Que l'acte comés comporti danys, injuries o ofenses als companys d’edat inferior o
als incorporats recentment al centre.

* La premeditacié i la reiteracio.
* La col-lectivitat i la publicitat manifesta.
* La negaci6 de la falta comesa.
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6.1.5.4. Faltes d'assisténcia a classe i puntualitat. Mesures correctores.
Assisténcia i puntualitat de I'alumnat.

1-L’assisténcia de l'alumnat a classe és obligatdria i la seva manca de compliment
provoca una incidéncia negativa i directa en el procés d’aprenentatge. El professorat
controlara cada hora les faltes d'assisténcia de I'alumnat a classe i les introduira a la
intranet del centre com a F de falta d'assisténcia. Les conserges comunicaran
telefonicament als pares les abséncies de primeres hores durant el mateix mati.

Si un alumne o alumna té abséncies, el pare, mare o tutors legals les podran controlar ells
mateixos a través de la intranet del centre i també les podran justificar mitjangcant un
document de justificacio de faltes d'assisténcia que trobaran a Consergeria i/o la podran
descarregar de la pagina web del centre. També es podran justificar mitjangant un
missatge al tutor a través de la intranet del centre o bé telefonicament en el mateix
moment que les conserges truquen a casa.

El professor-tutor registra I'acumulacié de faltes d'assisténcia de l'alumne al llarg de la
setmana i aquestes es comproven almenys un cop al mes a I'hora de tutoria. Aixi mateix
també recull i arxiva els documents justificatius de les abséncies, comprovant la seva
veracitat. En aquests casos la falta és justificada. (Veure annex. Punt 10.2. Model de
justificacio d'assisténcia i model de justificacié de transport)

El tutor comunica, telefonicament o per escrit, als pares, les faltes d’assisténcia no
justificades i assabenta al cap d’estudis, en el cas d’abséncies no justificades
repetides, després que hagi procurat, en primer lloc, la solucié del problema amb
lalumne i amb la seva familia. Si s'escau, el tutor d’acord amb el cap d’estudis,
sol-licitaran la col-laboraci6 de I'equip d’assessorament i orientacié psicopedagogica i dels
serveis d’assisténcia social.

L'assistent social de I'EAP treballara en estreta col-laboracié amb la CAD i els tutors per
tal de controlar I'absentisme dels alumnes i posar-se en contacte amb la familia per
informar-la i pal-liar el problema.

Cap alumne d’ESO pot sortir del centre si no el recull algu de la familia. Davant el dubte o
la insisténcia comunicar-ho a direccié (els familiars han de signar la butlleta que trobaran
a consergeria).

2. L'exercici de la puntualitat a I'hora d’entrar a classe és necessari i obligatori, tant pel
bon funcionament de l'Institut com pel respecte a tots els membres de la comunitat
educativa. Un cop hagi tocat el timbre de primera hora del mati , si 'alumne o alumna
arriben amb retard, se’ls deixara entrar si sén alumnes de I'ESO i el professor ho fara
constar a la intranet del centre amb una R de retard. Les conserges seran també les
responsables de controlar els retards de primeres hores. En cap cas I'alumnat romandra
pels passadissos ni pel pati. Les faltes es justifiquen sempre a consergeria.
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3. Els alumnes hauran de romandre a 'aula durant el canvi de classe, excepte quan l'area
0 matéria seguent s’imparteixi en una altra aula. Si un alumne o alumna arriba amb retard
injustificat a l'aula se li posara una R de retard a la intranet del centre.

4. Els retards de primeres hores i els retards entre classe i classe es comptabilitzaran de
la manera seguent:

* 20 retards: CCC lleu. El tutor ho comunica a I'alumne i a la familia.
* 40 retards: un CCCC greu
* 60 retards: un CCCC greu.
Aquests retards els ha de controlar el Tutor i avisar a la Cap d'Estudis.

5. El professorat i I'equip directiu no tenen cap responsabilitat ni civil ni penal en el cas
d’'inassisténcia d’un alumne a l'Institut i de les accions que aquest alumne o alumna pugui
cometre durant 'esmentada inassisténcia.

6.1.5.5. Falta d'assisténcia a classe per decisio col-lectiva de I'alumnat.

1. En cas de convocatoria de manifestacié o jornada d’inassisténcia a classe (vaga
d’alumnes) en horari escolar, aquests hauran de seguir les seglients pautes:

a) El Consell de Delegats i Delegades es reunira per estudiar i decidir, primer, si la
convocatoria respon a alguna associacio sindical d’estudiants legalment constituida, si la
convocatoria ha estat previament anunciada i la transparéencia de la qual estigui
suficientment contrastada, segon, si la convocatoria a la inassisténcia a classe (vaga) o a
la manifestacio és unitaria i, tercer, si segueix la convocatoria col-lectivament i creu viable
proposar-la a les classes. En cas afirmatiu informara de l'inici del procediment a I'equip
directiu de I'Institut..

b) Lalumnat de 1r i de 2n d'/ESO queda exclos de qualsevol convocatoria. LInstitut no
acceptara cap compromis col-lectiu de participacié de I'alumnat de 1r i de 2n d’ESO en
una jornada d’inassisténcia a classe (vaga), ja que la seva implicacié individual és
responsabilitat exclusiva dels pares, mares o representants legals.

c) Cal fer una amplia publicitat de la convocatoria, en la qual hi haura de constar d’on
prové la proposta i els motius de la convocatoria. Cada delegat i delegada és responsable
de fer una explicacioé de la plataforma reivindicativa a la seva classe, fer-ne un debat en
profunditat i, si s’escau, proposar-ne una votacio.

d) Les votacions seran secretes i per grup. Al document de votacidé hi ha de constar la
durada de la inassisténcia a classe (vaga), que no pot ser superior a dos dies. Passat
aquest termini sera necessaria una nova votacido que ratifiqui la inassisténcia en les
mateixes condicions. La realitzacié i I'escrutini d’aquestes votacions ha de respectar totes
les normes democratiques.
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e) El resultat de les votacions haura de quedar reflectit en actes de votacidé en les quals
hauran de constar els vots a favor de la proposta, els vots en contra, les abstencions i els
vots nuls, aixi com el recompte de tot 'alumnat que ha votat. Perqué una votacié sigui
valida sempre hi ha d’haver un quorum del 90% de I'alumnat matriculat en un grup. Els
resultats totals de les votacions els recollira un o una dels/les representants de I'alumnat
en el Consell escolar i els fara saber a I'equip directiu. Aquest avis ha d’arribar al
Director/a abans de les 72 hores de l'inici de la jornada d’inassisténcia a classe (vaga) o
manifestacio.

2. Si I'equip directiu considera que el procediment ha estat correctament portat a terme i la
convocatoria té sentit dins de I'ambit escolar, es seguira el segtient procediment:

a) L'equip directiu fara arribar una carta a les families o representants legals de I'alumnat
en qué comunicara la intencié de I'alumnat d’adherir-se a la convocatoria de manifestacio
o de jornada d’inassisténcia a classe (vaga) i el nombre i horari de les classes afectades.

b) En el cas de I'alumnat de 3r i 4t d’'ESO, i també els de BTX i de CFM’s, CFGS i PFl els
pares, mares o representants legals hauran de signar la conformitat i autoritzar la sortida
de l'Institut, en el cas de manifestacions, o bé la justificacid de I'abséncia del seu fill o filla
en una jornada d’inassisténcia a classe (vaga). En ambdds casos, es faran responsables
de I'abséncia de I'alumne o alumna i del que facin els seus fills i filles en I'exercici del dret
d’'inassisténcia a classe (vaga) o del dret a manifestar-se. L'autoritzacié s’adrecgara al
professorat tutor de grup, que se’n fara responsable.

c) Si la manifestacié o jornada d’inassisténcia a classe (vaga) implica abandonar I'Institut
enmig de I'horari lectiu, la sortida s’intentara que es realitzi en acabar I'hora de classe.

3. Es posara falta d’assistencia.

4. En cap cas, una jornada d’inassisténcia a classe (vaga) convocada per l'alumnat és
vinculant per al professorat. Per tant, s’entén que el professorat haura de seguir exercint
les seves funcions, estara obligat a complir el seu horari habitual, a atendre I'alumnat que
resta a I'Institut i que no secunda la jornada d’inassisténcia a classe (vaga), i no estara
obligat a ajornar les proves o examens programats préviament. En cas de seguir I'activitat
lectiva normal, 'alumnat que ha secundat la jornada d’inassisténcia a classe (vaga) o
manifestacio assumira no haver rebut els ensenyaments que s’hagin pogut impartir durant
la seva inassisténcia i el professorat podra considerar que la matéria prevista durant la
jornada de d’inassisténcia a classe (vaga) haura estat explicada i, per tant, sera exigible
en proves futures.
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6.1.5.6. Aplicacié de les mesures correctores.

Les faltes greus i molt greus només podran ésser objecte de sanci6 amb la préevia
instruccié d’'un expedient d’acord amb els seglents procediments:

a) Procediment abreujat
b) Procediment ordinari (expedient disciplinari)

a) Procediment abreujat

Quan, en ocasié de la presumpta comissid de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, 'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen de manera
immediata la comissié dels fets i accepten la sancidé corresponent, la direccié imposa i
aplica directament la sancidé. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacio de la sancié per part de 'alumne/a i, en
els i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

b) Procediment ordinari: expedient disciplinari

1. Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a l'article
37.1 de la Llei d'educacié es corregeixen mitjangant una sancié de les previstes a l'article
37.3 de la Llei esmentada. Correspon a la direccié del centre imposar la sancid en la
resolucié de l'expedient incoat a l'efecte, sense perjudici que la mesura correctora
incorpori 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.

2. La instruccié de I'expedient a qué fa referéncia l'apartat anterior correspon a un o una
docent amb designacié a carrec de la direccio del centre. A I'expedient s'estableixen els
fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancié aixi com, si escau, les
activitats d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, I'import de reparacio o restitucio dels
danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per I'actuacié que se sanciona.

3. De la incoacié de I'expedient la direccié del centre n'informa I'alumnat afectat i, en el
cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les
altres actuacions d'instruccié que es considerin oportunes, abans de formular la proposta
definitiva de resolucid, l'instructor o instructora de I'expedient ha d'escoltar l'alumnat
afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de I'expedient
completat fins a la proposta de resolucio provisional per tal que puguin manifestar la seva
conformitat amb allo que a l'expedient s'estableix i es proposa o hi puguin formular
al-legacions. El termini per realitzar el tramit de vista de I'expedient, de la realitzacio del
qual n'ha de quedar constancia escrita, és de cinc dies lectius i el termini per formular-hi
al-legacions és de cinc dies lectius més.
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4. Per tal d'evitar perjudicis majors a l'educacio de l'alumnat afectat o a la de la resta
d'alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot aplicar, de manera
excepcional, una suspensio provisional d'assisténcia a classe per un minim de tres dies
lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié
de la direccio que incoa l'expedient. Aquesta suspensioé pot comportar la no-assisténcia al
centre. Altrament, I'alumne/a haura d'assistir al centre, perd no podra participar en les
activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensié provisional d'assisténcia a
classe. En tot cas, en la suspensio provisional d'assistencia a classe, que s'ha de
considerar a compte de la sanci6, s'han de determinar les activitats i mesures educatives
a dur a terme durant aquest periode.

5. Per garantir I'efecte educatiu de I'aplicacio 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
resolucido que imposa la sancio expressara motivadament les raons que ho han impedit.
La sancio d'inhabilitacio definitiva per cursar estudis en el centre, en les etapes
obligatories, ha de garantir a I'alumne/a un lloc escolar en un altre centre. El Departament
d'Educacio ha de disposar el que sigui pertinent quan el centre afectat no pugui gestionar
directament la nova escolaritzacio de I'alumnat en questio.

6.2. Cicles Formatius i PFI

6.2.1. Normes de convivéncia.

Les normes de convivéncia i disciplina dins dels Cicles Formatius del INS Guissona soén
les contemplades en aquest NOFC de centre.

Per a cicles formatius, les normes de convivéncia que es destaquen son :

® Tot i ser estudis post obligatoris, I'assisténcia a classe és obligatoria, aixi com
arribar-hi puntualment.

® E| timbre és un avis que recorda que s’ha acabat I'hora, pero és el professor qui
decideix quan acaba la classe.

® No es pot sortir al passadis ni durant hores de classe ni entre classes, a no
ser, que sigui per fer un canvi d’aula, que es fara de forma rapida i ordenada o bé
amb permis exprés del professor.

® En cas d’abséncia es justificara la falta, degudament, davant cada un dels
professors de les classes a les que no s’ha assistit i s’entregara aquest justificant
al tutor.

® L'alumne amb més d’'un 20% d’abséncies perdra el dret a ser avaluat (Dos retards
equivalen a una hora d’abséncia).
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® Quan falti un professor/a s’ha de romandre a classe esperant el professor de
guardia, si aquests no arriba s’ha de comunicar, el més aviat possible al
responsable dels CF’s. En cap cas pot haver un aula sense professor/a.

® Tots som responsables del manteniment i bon Us del material i instal-lacions del
centre. Si algun alumne ocasiona, intencionadament, algun desperfecte al material
o instal-lacions n’haura d’abonar el cost de la reparacié o substitucio.

® La normativa vigent del Departament d’Educacié no permet fumar als alumnes
dins el recinte escolar. Aquest espai inclou la porta d’entrada del institut.

® Qualsevol alumne a qui se li trobi droga o a qui se I’agafi consumint-ne, tant al
centre com a les seves rodalies, sera sancionat amb una expulsio.

® Cal mantenir les classes netes i, quan aquesta acabi, cal deixar-la ordenada i en la
seva disposici6 original.

® S’anira al lavabo a I’hora de I’esbarjo. Mai en hora de classe o entre classes,
sense permis del professor.

® No es poden fer servir les aules especifiques sense preséncia d’un professor.

® Cal respectar els companys, professorat i tot el personal docent i no docent del
centre.

@ Esta prohibida la utilitzacié de telefons mobils dins de l'aula i durant la sessié
de classe, per tant, han d’estar apagats o en silenci. No se’'n pot enregistrar
imatges ni amb el mobil ni amb qualsevol altre aparell.

® No es permet fer enregistraments sonors durant les sessions de classe sense
permis exprés del professor afectat.

® E| comportament, postura i disposicié dintre del centre i 'aula seran els correctes.
Dins de l'aula no es portaran gorres o el cap cobert per articles similars.

® Esta completament prohibit beure o menjar en cap aula del centre. No es pot
menijar xiclet.

® No és admissible la falta de puntualitat reiterada sense una justificacio.

® La manera d’expressar qualsevol queixa sera: al professor de la classe en el mateix
moment en primer lloc, tutor/a, en segon lloc, cap d’estudis i equip directiu en darrer
lloc.
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L'incompliment d’aquestes normes suposara l'aplicacid d’'un Comunicat de Conducta
Contraria a la Convivéncia ( CCCC ). Lacumulacié de 2 CCCC comportara I'aplicacié de
sanci6 segons la tipologia de les faltes comeses.

Normes generals de convivéncia:

-Passadissos i canvi d’aula.

En qualsevol ocasié que s’hagi de canviar d’aula o de lloc de treball habitual, el
desplacament es fara amb discrecid. No es pot correr pels passadissos.

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.

No es pot anar al lavabo sense permis del professorat.
No es pot sortir de I'aula entre classes.

-Tracte i llenguatge respectuos.

S’ha de mantenir la correccio i el respecte mutu en el tracte quotidia dins I'Institut,
tant amb els companys/es, com amb el professorat i personal d’administracio i
serveis. Cal procurar que les expressions i les paraules siguin sempre un
instrument de comunicacio, tot evitant insults, ofenses, grolleries, humiliacions....

Cal prendre consciéncia que incomplir aquestes pautes de convivencia sera considerat
com a FALTA GREU o MOLT GREU, aixi com:

La introduccié d’elements que poden ofendre la sensibilitat dels altres.
Mantenir connectat el teléfon mobil a classe.

Falsificar documents.

Prendre objectes que no son propis.

Utilitzar MP3/MP4, equips de reproduccié en general a l'aula, excepte autoritzacio
expressa del professor.

Utilitzar els mobils i/o cameres fotografiques per enregistrar fotos o filmacions en el
recinte escolar.

Deteriorar els objectes posats al nostre servei.
Crear situacions de perill i de risc per a un/a mateix o per als altres.
Amenagar, increpar i/o agredir qualsevol membre de la comunitat escolar.

Actes d’indisciplina, injuria o ofensa contra qualsevol membre de la comunitat
escolar.

A més, l'Institut no es fara responsable de la péerdua, desperfectes o robatoris de cap
aparell electronic (mobil, Mp3, Mp4, ordinadors, etc...) que I'alumne porti al centre.
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- Manteniment i conservacié.

Es obligacié de tothom mantenir I'Institut en bon estat, aixi com mantenir un tracte
acurat del material que hi ha a les dependéncies: aulari, tallers, laboratoris,
biblioteca, aules d’informatica, aula audiovisual,etc...

Es obligacié de tothom mantenir I'Institut net. Cal llengar totes les deixalles a la
paperera adient d’acord amb els criteris mediambientals (papers, plastic i rebuig)

Després de l'ultima hora de classe, les aules restaran el més netes possibles i
ordenades. Finestres tancades, porta tancada, taules i cadires ordenades.

Qualsevol desperfecte i bruticia causada intencionadament o per negligéncia sera
responsabilitat de I'autor/a i es considerara com a falta.

- Desperfectes.

Cal mantenir el centre net, respectar-lo i evitar I'is indegut i/o perillés de qualsevol
instal-lacio. S’entén que aquestes mesures son extensives a qualsevol area
coberta o no coberta delimitada per les tanques de llnstitut. L’'alumne/a que
intencionadament o per actituds contraries a la convivéncia causi algun
deteriorament haura de fer-se carrec de les despeses que generin pel mal Us o, en
el seu cas que sigui possible, col-laborar personalment en la reparacié del
desperfecte; si no surt el/la responsable, se’n fara carrec el grup. Aquesta norma
s’entén que s’aplicara en les mateixes condicions quan I'alumne/a sigui fora del
centre en activitats lectives.

Tothom és responsable del material i instal-lacions de I'edifici. Ningu no té per que
tolerar cap tipus de destrossa, mal us o deteriorament intencionat del material i de
les instal-lacions que tots utilitzem i que molts d’altres hauran d’utilitzar.

- Us d’espais.

Durant tot I'horari de classes, a les escales, passadissos, vestibul, i en general a
tots els 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'Institut en general, vetllar perque al
centre es produeixi un ambient de silenci i ordre que permeti I'activitat educativa
amb normalitat i qualitat.

Als laboratoris, aules d’informatica, tallers, i en general a les aules especifiques,
els/les responsables d’aquests espais elaboraran criteris especifics d’utilitzacio,
optimitzacio i control d’acord amb les propies necessitats.

6.2.1.1. Conductes contraries a les normes.

1. Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.
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2.

Els actes d’incorrecci6 o desconsideracid6 amb altres membres de la comunitat
educativa.

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

. Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat

educativa.

El deteriorament i maltractament causat intencionadament, de les dependéncies del
centre, del material d’aquest o de la comunitat educativa.

6.2.1.2.Conductes greument perjudicials.

. Els actes greus d’indisciplina, injuries o ofenses contra membres de la comunitat

educativa.

L’agressio fisica 0 amenaces contra altres membres de la comunitat educativa.

3. La suplantaciéo de la personalitat en actes de la vida docent i la falsificacié o

sostraccid de documents i material académic.

. El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, el

material d’aquest o dels objectes i les pertinences d’altres membres de la comunitat
educativa.

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

Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat
personal dels membres de la comunitat educativa del centre.

La reiterada i sistematica comissié de conductes contraries a les normes de
convivéncia. A partir de tres expulsions de classe es podra proposar I'obertura d’'un
expedient disciplinari amb la sancié maxima de tres dies.

6.2.1.3. Circumstancies atenuants.

A. El reconeixement espontani de la conducta incorrecta.

B. No haver comés amb anterioritat altres faltes.

C. La petici6 sincera d’excuses.

D. La falta d’intencionalitat.

E. Les circumstancies personals, familiars i socials.
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6.2.1.4. Circumstancies agreujants.

A. Actes de tipus discriminatori.

B. La premeditacio i reiteracio.

C. Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

D. Falta de reconeixement de la conducta incorrecta.
E. Negativa a la peticié d’excuses.

Les faltes comeses a I'empresa es tractaran i sancionaran amb la mateixa normativa
que le comeses en el centre educatiu.

6.2.2. Sancions.

6.2.2.1.Conductes contraries a les normes.

1.1. Realitzacio de tasques académiques en horari no lectiu.
1.2. Suspensio del dret de participar en alguna activitat extraescolars o complementaries.
1.3. Amonestacio6 oral.

1.4. Amonestacio escrita per part del tutor/a de I'alumne/a, al cap d’estudis o la directora
del centre. En el cas dels menors d’edat, els pares tindran coneixement per escrit de
'amonestacio.

1.5. Compareixenga immediata davant el cap d’estudis o director del centre.

1.6. Suspensio del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no superior a
cinc dies lectius.

6.2.2.2. Conductes greument perjudicials.

(les sancions seguents s’aplicaran obrint préviament a la instruccié d’'un expedient.
Correspondra al director/a del centre imposar-les.)

2.1. Realitzacié de tasques educadores 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 realitzaci6 d’aquestes tasques no es podra prolongar per un periode superior a un
mes.

2.2. Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del
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centre en un periode que no podra ser superior al que resti per a la finalitzacié del
corresponent curs académic.

2.3. Canvi del grup classe.

2.4. 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/a.

2.5. Inhabilitacié per cursar estudis al centre durant el periode que resti fins la finalitzacid
del corresponent curs académic.

2.6. Inhabilitacio definitiva per a cursar estudis al centre en el que es va cometre la falta.

Si els fets son tan greus que generen alarma dins la comunitat educativa la sancid
cautelar i/o suspensiéo temporal del dret d’assistéencia al centre podra iniciar-se
paral-lelament a I'obertura de I'expedient mitjangant una trucada telefonica del director als
pares, en el cas dels menors d’edat.

En casos molt greus, i després d'una valoracié objectiva dels fets efectuada per
I'instructor/a, el director/a de manera molt excepcional tenint en compte la pertorbacié de
I'activitat del centre, els danys causats i la transcendéncia de la falta, podra prolongar el
periode maxim de la suspensio temporal, sense arribar a superar en cap cas el termini de
vint dies lectius.

Durant aquestes mesures provisionals el centre, mitjangant el tutor/a, lliurara a I'alumne/a
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'avaluacio
continua.

La direccio del centre ha de comunicar als pares, en el cas de menors d’edat, la decisio
que adopti als efectes dels expedients, si ho creu convenient, puguin sol-licitar el centre, ,
en un termini de tres dies la seva revisid per part del consell escolar, el qual pot proposar
les mesures que consideri oportunes.

Els alumnes objecte d’obertura d’expedient no podran ser delegats de curs. Si ja ho sén
hauran de ser rellevats per 'alumne seglent més votat en I'acta d’eleccié de delegats
d’inici de curs.

Els alumnes objecte d'obertura d’expedients, a criteri de I'equip docent podran ser
exclosos d’aquelles activitats que requereixin sortir de I'Institut, és a dir, viatges, sortides,
etc.

6.2.2.3. Mesures correctores i aplicacio per acumulacié de comunicats de conducta
contraria.
Els CCCC es comptabilitzaran de la seglient manera a ESO:
= Acumulacié de 2 CCCC — Avis
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> Acumulacié de 3 CCCC — Expulsié d'1 dia.
o Acumulacié de 4 CCCC — Expulsio de 2 dies.
o Acumulacio de 5 CCCC — Expulsio de 3 dies.
o Acumulacié de 6 CCCC — Expulsio de 5 dies.
o Acumulaci6 de 9 CCCC — Expulsié de 10 dies.
o Acumulacié de 12 CCCC — Expulsio de 15 dies.

6.2.3.Faltes d'assisténcia a classe i puntualitat. Mesures correctores.

L'assisténcia de I'alumnat és obligatoria a totes les hores previstes per a cadascuna de les
unitats formatives que cursi i totes les hores previstes del modul de formacié en centres
de treball.

L'assisténcia de 'alumnat és condicié necessaria per a I'avaluacio continua. En el cas de
manca d’assisténcia sense justificacid, s’aplicara el NOFC, d’acord la llei 12/2009
d’educaci6 i el Decret 102/2010, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la
convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

Son faltes JUSTIFICADES d’assisténcia, totes aquelles que es puguin acreditar mitjangant
un document oficial.

Aquestes no commutaran per a la pérdua del dret d’avaluacié continua.
Aquestes repercutiran a la nota final de les unitats formatives a criteri del professor/a.
Procés que ha de fer 'alumne per justificar una falta:

1. L'alumne mostra el justificant oficial al professor/a afectats

2. El/s professor/s afectat/s comprova el justificant oficial i s’anota la falta justificada
al quadern del professor/a

3. Lalumne entrega el justificant oficial al tutor/a del curs

Aquest document (justificant oficial) s’ha d’entregar al tutor del curs en el maxim de tres
dies.

Quan un alumne hagi faltat injustificadament el 10% de les hores d’'una unitat formativa
(UF) rebra un avis per escrit. Quan aquest mateix alumne, arribi al 20% de faltes
injustificades, rebra una amonestacié per escrit que li denegara el dret d’avaluacio
continua. Aquest escrit li lliurara el professor/a afectat i després li comunicara aquest fet al
tutor. Per a superar la UF, aquest alumne haura d'examinar-se en la convocatoria
extraordinaria.

La pérdua de I'avaluacio continua es pot fer constar al bolleti de notes.

Si 'alumne arriba amb retard i no pot accedir a classe, en cap cas podra romandre als
passadissos, el professor de guardia l'indicara el lloc on pot estar. Dos retards equivalen a
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una falta d’assisténcia.

6.2.4. Falta d'assisténcia a classe per decisié col-lectiva de I'alumnat.

INASSISTENCIA COL-LECTIVA D’ALUMNAT
En el cas de convocatoria de vaga cal tenir present:

1. La responsabilitat i la decisio ultimes que I'alumne/a menor d’edat la faci o no, és
sempre dels pares.

2. La pérdua de dies lectius perjudica sobretot I'alumnat.

3. Una convocatoria de vaga no implica necessariament I'obligacié d’haver-la de fer;
la vaga s’ha d’exercir amb responsabilitat tot valorant la forga i el pes de les raons
que l'originen.

4. L’Institut t¢ una normativa que regula les vagues de I'alumnat i que és d’obligat
compliment per part de tothom.

En els ensenyaments post-obligatoris, els reglaments de régim interior han de regular les
condicions en qué no s'han de considerar falta ni ser objecte de sancié les decisions
colslectives de l'alumnat sobre la seva assisténcia a classe, quan siguin resultat de
I'exercici del dret de reunié i el consell de delegats i delegades ho hagi comunicat
préviament a la direccio del centre.

les decisions col*lectives adoptades per I'alumnat en relaci6 amb la seva assisténcia a
classe, en exercici del dret de reunid i previament comunicades a la direccié del centre
hauran de disposar de la corresponent autoritzacié dels pares, mares o tutors en el cas
dels alumnes menors d’edat per a que no tinguin la consideracié de falta.

Els centres han de garantir el dret de I'alumnat que no desitgi secundar les decisions
sobre l'assisténcia a classe a romandre al centre degudament atées.”

Procés d’autoritzacié de vaga
El delegat de cada grup promoura una votacidé secreta i aixecara acta, per a que els
alumnes es manifestin sobre la convocatoria de vaga. Es prioritzara que les assemblees,
convocades i conduides pel delegat de classe, es facin en hora de tutoria o en hora de
pati.

El delegat de cada grup fara el recompte global i lliurara per escrit a la direcci6 el resultat
final de les votacions mitjangant un acta on a més hi constara un manifest o escrit de
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convocatoria de la vaga, relacié d’entitats i/o sindicats convocants i altra informacié que
els delegats considerin rellevant, la direccié podra requerir més informacio. L'escrit haura
de presentar-se a la direccio del centre com a minim quaranta vuit hores abans del dia de
vaga.

En cas que el si a la vaga sigui majoritari en el total (80%) de lI'alumnat convocat a
votacio, la vaga quedara convocada. En cas contrari, la vaga es desconvoca.

Abans de la jornada de vaga, la direccio lliurara als tutors el full d’autoritzacié perqué els
alumnes menors d’edat el retornin degudament signat pels pares.

Els alumnes que no presentin aquest full abans de la jornada de vaga incorreran, si fan
vaga, en falta per abséncia injustificada, amb les consequéncies establertes en el
Reglament de Régim Intern.

En tot cas es respectara el dret dels alumnes que aixi ho vulguin a acudir a classe
normalment durant la jornada de vaga. La direccié del centre dictara les mesures
organitzatives necessaries per garantir aquest dret.

7. L'alumnat i el professorat
7.1. L'alumnat

7.1.1. Drets.

1- Dret a la formaci6. L'alumnat té dret a rebre una formacié que li permeti aconsegquir el
desenvolupament integral de la seva personalitat, dintre dels principis étics, morals i
socials comunament acceptats en la nostra societat.

Per tal de fer efectiu aquest dret, la formacié de I'alumnat ha de comprendre:

1.1. La formacio en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en I'exercici de la
tolerancia i de la llibertat dins els principis democratics de convivéncia.

1.2. El coneixement del seu entorn social i cultural i, en especial, de la llengua, la historia,
la geografia, la cultura i la realitat social catalanes i el respecte i la contribucié a la millora
de l'entorn natural i del patrimoni cultural.

1.3. L'adquisicié d'habilitats intel-lectuals, de técniques de treball i d'habits socials, com
també de coneixements cientifics, técnics, humanistics, historics i artistics i d'Us de les
tecnologies de la informacio i de la comunicacio.

1.4.L'educacié emocional que el capaciti per al desenvolupament de relacions
harmoniques amb ell mateix i amb els altres.

1.5. La capacitacio per a I'exercici d'activitats intel-lectuals i professionals.
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1.6. La formacio religiosa i moral d'acord amb les seves propies conviccions o, en el cas
de l'alumnat menor d'edat, les dels seus pares, mares o persones en qui recau l'exercici
de la tutela, dins el marc legalment establert.

1.7. La formacié en coeducacio i en el respecte de la pluralitat linguistica i cultural.
1.8. La formacio per a la pau, la cooperacio, la participacié i la solidaritat entre els pobles.

1.9. L'educacidé que asseguri la proteccid de la salut i el desenvolupament de les
capacitats fisiques.

1.10. Tot I'alumnat té el dret i el deure de conéixer les institucions europees, la Constitucio
Espanyola i I'Estatut d'autonomia de Catalunya.

L'organitzacié de la jornada de treball escolar s'ha de fer prenent en consideracio, entre
altres factors, el curriculum, I'edat, les propostes i els interessos de l'alumnat, per tal de
permetre el ple desenvolupament de la seva personalitat.

2- Dret a la valoracio objectiva del rendiment escolar

2.1.L'alumnat té dret a una valoracié objectiva del seu progrés personal i rendiment
escolar, per la qual cosa se I'ha d'informar dels criteris i procediments d'avaluacio, d'acord
amb els objectius i continguts de I'ensenyament.

2.2.Ll'alumnat i, quan és menor d'edat, els seus pares, tenen dret a sol-licitar aclariments
del professorat respecte de les qualificacions amb que s'avaluen els seus aprenentatges
en les avaluacions parcials o les finals de cada curs.

2.3.L'alumnat, o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i qualificacions que,
com a resultat del procés d'avaluacié, s'adoptin al final d'un curs, cicle o etapa d'acord
amb el procediment establert. Aquestes reclamacions han de fonamentar-se en alguna de
les causes seguents:

a) La inadequacio del procés d'avaluacid, o d'algun dels seus elements, en relaci6 amb
els objectius o continguts de I'area o matéria sotmesa a avaluaciéo o amb el nivell previst a
la programacio per I'd6rgan didactic corresponent.

b) La incorrecta aplicacio dels criteris i procediments d'avaluacio establerts.

3- Dret al respecte de les propies conviccions

3.1.L'alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals i
ideologiques, a la llibertat de consciéncia i al respecte a la seva intimitat en relaci6 amb
aquelles creences i conviccions.

3.2.L'alumnat, i els seus pares, si I'alumne o lI'alumna és menor d'edat, te dret a rebre
informacio previa i completa sobre el projecte educatiu o, en el seu cas, el caracter propi
del centre.
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3.3.L'alumnat té dret a rebre un ensenyament que fomenti el respecte a les persones
sense manipulacions ideoldgiques o propagandistiques.

4- Dret a la integritat i la dignitat personal
L'alumnat té els drets seguents:

a) Al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat
personal.

b) A la proteccio contra tota agressio fisica, emocional o moral.

c) A dur a terme la seva activitat académica en condicions de seguretat i higiene
adequades.

d) A un ambient convivencial que fomenti el respecte i la solidaritat entre els companys.

e) Al fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella informaci6é de que
disposin, relativa a les seves circumstancies personals i familiars, sens perjudici de
satisfer les necessitats d'informaciéo de I'administracié educativa i els seus serveis, de
conformitat amb l'ordenament juridic, i de I'obligacié de comunicar a l'autoritat competent
totes aquelles circumstancies que puguin implicar maltractaments per a l'alumnat o
qualsevol altre incompliment dels deures establerts per les lleis de proteccio del menor.

5- Dret de patrticipacio

5.1.L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els termes que
preveu la legislacié vigent.

5.2.Els centres educatius sostinguts amb fons publics han de regular mitjangant els
corresponents reglaments de regim interior el sistema de representacié de I'alumnat,
mitjangant delegats i delegades, el funcionament d'un consell de delegats i delegades, i la
representacio de I'alumnat en el consell escolar del centre.

5.3.Els membres del consell de delegats i delegades tenen el dret de coneixer i consultar
la documentacié administrativa del centre necessaria per a l'exercici de les seves
activitats, a criteri del director o de la directora del centre, sempre que no pugui afectar el
dret a la intimitat de les persones.

5.4.El centre ha de fomentar el funcionament del consell de delegats i delegades i protegir
I'exercici de les seves funcions per part dels seus membres.

6- Dret de reunio i associacio

6.1.L'alumnat té dret a reunir-se en el centre. L'exercici d'aquest dret es desenvolupara
d'acord amb la legislacio vigent i tenint en compte el normal desenvolupament de les
activitats docents.
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6.2.L'alumnat té dret a associar-se, aixi com a la formacio de federacions i confederacions
propies. Les associacions que constitueixin poden rebre ajuts d'acord amb la legislacio
vigent.

6.3. La reglamentacio del dret de reunié ha de permetre I'agilitat del procés i, per tant, no
pot incloure procediments d'autoritzacid o de comunicacio prévia que dificultin el seu
exercici. Els centres educatius han de vetllar perqué s'estableixi un horari de reunions dels
representants de l'alumnat que asseguri el normal exercici dels seus drets i ha de
permetre la possibilitat que determinades reunions, especialment les reunions dels
delegats i delegades de curs, s'efectuin en horari lectiu.

7- Dret d'informacio6

L'alumnat ha de ser informat pels seus representants i pels de les associacions d'alumnes
tant sobre les questions propies del seu centre com sobre aquelles que afectin altres
centres educatius. L'exercici d'aquest dret s'ha d'ajustar al que estableix I'article 12.

8- Dret a la llibertat d'expressio

L'alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individualment i col-lectiva, amb llibertat,
sens perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i del respecte que,
d'acord amb els principis i drets constitucionals, mereixen les persones.

9- Dret a l'orientacié escolar, formativa i professional

9.1.L'alumnat té dret a una orientacio escolar i professional que estimuli la responsabilitat i
la llibertat de decidir d'acord amb les seves aptituds, les seves motivacions, els seus
coneixements i les seves capacitats.

9.2.Per tal de fer efectiu aquest dret, els centres reben suport adequat de I'administracio
educativa, la qual pot promoure a tal fi la cooperaci6 amb altres administracions i
institucions.

10- Dret a la igualtat d'oportunitats

10.1. L'alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances
de tipus personal, familiar, econdomic o sociocultural, amb la finalitat de crear les
condicions adequades que garanteixin una igualtat d'oportunitats real.

10.2. L'administracio educativa garanteix aquest dret mitjangant I'establiment d'una politica
d'ajuts adequada i de politiques educatives d'inclusio escolar.

11- Dret a la protecci6 social
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11.1.L'alumnat té dret a proteccio social en suposits d'infortuni familiar, malaltia o accident.
En els casos d'accident o de malaltia prolongada, I'alumnat té dret a rebre I'ajut que
necessiti mitjangant l'orientacid, material didactic i els ajuts imprescindibles per tal que
I'accident o malaltia no suposin un detriment del seu rendiment escolar.

11.2.L'administracié educativa ha d'establir les condicions oportunes per tal que I'alumnat
que pateixi una adversitat familiar, un accident o una malaltia prolongada no es vegi en la
impossibilitat de continuar i finalitzar els estudis que estigui cursant. L'alumnat que cursi
nivells obligatoris té dret a rebre en aquests suposits I'ajut necessari per tal d'assegurar el
seu rendiment escolar.

12- Dret a la protecci6 dels drets de I'alumnat

12.1.Les accions que es produeixin dins I'ambit dels centres educatius que suposin una
transgressio dels drets de I'alumnat que s'estableixen en aquest Decret o del seu exercici
poden ser objecte de queixa o de denuncia per part de l'alumnat afectat o dels seus
pares, quan aquest és menor d'edat, davant del director o de la directora del centre.

12.2. Amb l'audiéncia previa de les persones interessades i la consulta, si escau, al
consell escolar, el director o la directora ha d'adoptar les mesures adequades d'acord amb
la normativa vigent.

12.3.Les denuncies també poden ser presentades davant els serveis territorials del
Departament d'Educaci6 i Universitats. Les corresponents resolucions poden ser objecte
de recurs d'acord amb les normes de procediment administratiu aplicables.

7.1.2. Deures

13- Deure de respecte als altres

L'alumnat té el deure de respectar I'exercici dels drets i les llibertats dels membres de la
comunitat escolar.

14- Deure d'estudi

14.1.L'estudi és un deure basic de l'alumnat que comporta el desenvolupament de les
seves aptituds personals i l'aprofitament dels coneixements que s'imparteixen, amb la
finalitat d'assolir una bona preparacié humana i académica.

14.2. Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions seguents:
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a)Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la programacio
general del centre i respectar els horaris establerts.

b)Realitzar les tasques encomanades pel professorat en I'exercici de les seves funcions
docents.

c)Respectar I'exercici del dret a I'estudi i la participacio dels seus companys i companyes
en les activitats formatives.

15- Deure de respectar les normes de convivencia

El respecte a les normes de convivéncia dins el centre docent, com a deure basic de
I'alumnat implica les obligacions seguents:

a) Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i ideoldgiques,
com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat
educativa.

b) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per rad de naixement, raga, sexe
0 per qualsevol altra circumstancia personal o social.

c) Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la legislacié vigent.

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions del
centre i dels llocs on dugui a terme la formacié practica com a part integrant de I'activitat
escolar.

e) Complir el reglament de regim interior del centre.

f) Respectar i complir les decisions dels drgans unipersonals i col-legiats i del personal del
centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que lesionen els seus drets,
d'acord amb el procediment que estableixi el reglament de régim interior del centre i la
legislacio vigent.

g) Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat escolar, per
tal d'afavorir el millor desenvolupament de l'activitat educativa, de la tutoria i I'orientacio i
de la convivéncia en el centre.

h) Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la resta de I'alumnat al
fet que no sigui pertorbada I'activitat normal en les aules.

7.2. El professorat

Drets i deures dels mestres i els professors en I'exercici de la funcié docent ( LEC Art. 29)

7.2.1. Drets

Els mestres i els professors son els professionals que exerceixen la responsabilitat
principal del procés educatiu i l'autoritat que se’'n desprén. Aquesta responsabilitat, en el
marc definit per l'article 104, inclou la transmissié de coneixements, destreses i valors.

Pagina
113 de
152

Document Identificacio Versio
Normes d'organitzacio i funcionament de centre NOFC_ 19/20 05

La versio vigent d’aquest document es troba en el sistema informatic accessible a http://www.iesguissona.cat



Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Institut de Guissona

L’administracié educativa i els titulars dels centres han de promoure els instruments i les
condicions adequats per al perfeccionament, la promocié i el desenvolupament
professionals del professorat.

El professorat ocupa la posicié preeminent en I'exercici de les seves funcions docents, en
que gaudeix d’autonomia, dins els limits que determina la legislacié i en el marc del
projecte educatiu.

7.2.2. Deures
* Normes de régim intern del professorat

L'estructura organitzativa del nostre institut ens obliga a una acci6 coordinada per
aconseguir un bon funcionament del centre en la seva globalitat, per aixd, exposem
algunes mesures i actituds que cal tenir en compte:

a) Arribar puntualment a les hores d'inici de les classes i en els canvis de classe. No cal
dir la importancia que aixo té pel que fa a les guardies.

b) Avisar al més aviat possible en cas d'abséncia no prevista (malaltia, forca major
sobtada, etc) i informar el membre de I'equip directiu que estigui de guardia, de la durada
d'aquesta abséncia.

c) Deixar feina per als professors de guardia, en el cas d'una abséncia prevista.

d) Després de qualsevol abséncia, omplir el full de justificacié de faltes i lliurar-lo al més
aviat possible a la directora. Adjuntar, sempre que es pugui, un document justificatiu.

e) Implicar-se en qualsevol situacié anomala que detecti a qualsevol hora i a qualsevol
indret del centre.

f) No excloure mai cap alumne de l'aula sense posar l'oservacio i el motiu d'expulsié a la
Intranet del centre i encomanar-li una feina per fer a l'aula (P16). D’aquesta exclusié han
de tenir constancia els pares, trucant a casa i explicant els motius de I'expulsio i a través
de la Intranet on hi figurara I'expulsio6.

g) No deixar sortir mai els alumnes de l'aula abans que toqui el timbre.

h) A I'nora de I'esbarjo s’han de tancar les portes de les aules o dependéncies amb clau i
en finalitzar les classes del mati o de la tarda, cal que I'Ultim professor que utilitza I'aula o
dependéncia,comprovi el correcte estat de l'aula (llums apagats, cadires sobre les taules,
persianes baixades i finestres tancades...) abans de tancar amb clau. Durant I'esbarjo cap
alumne no pot romandre a l'aula sense professor (i aixd no és responsabilitat dels
professors de guardia de pati, sind dels que finalitzen la classe a les 11:45).

i) Deixar sempre tancada la porta d'entrada i procurar que cap alumne pugui entrar o sortir
aprofitant que algun adult ha obert la porta.

j) Portar un estricte control de l'assisténcia dels alumnes, a totes les activitats docents,
tant pels professors d’area com pels de guardia.
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* Horari laboral i assisténcia del professorat

L’horari laboral setmanal actualment és de 37 hores i mitja. D’aquestes, se’n dedicaran
19h lectives, 9 hores d'activitats complementaries d'horari fix(guardies, tutoria, reunions,
entrevistes pares...), 1 hora no lectiva, 2 hores més, no sotmeses a horari fix, dedicades a
avaluacions, claustre... Les 7 i mitja restants, es dedicaran a activitats relacionades amb la
docéncia i formacioé permanent, que no s’hauran de fer necessariament en el centre.

* La permanéncia

Aquest espai de temps s'ha de romandre al centre i serveix per realitzar activitats docents
i funcions assignades.

* Les guardies

ESO i Batxillerat

A cada professor li seran assignades les hores de guardia necessaries pel bon
funcionament del centre.

Cada hora es procurara, sempre que ho permeti la disponibilitat de professorat, que hi
hagi al menys tres professors de guardia.

La durada de les guardies és de timbre a timbre.
Hi ha dos tipus de guardia: d’hores lectives i de pati.

-Guardia d’hores lectives. Correspon als professors d’aquestes guardia:

a) Controlar I'estricte compliment de I'horari per part dels alumnes.

b) Mantenir l'ordre i la disciplina académiques als passadissos, espais exteriors i
dependéncies amb alumnes sense professors.

c) En cas d'abséncia d'algun professor, suplir la manca d'assisténcia mantenint I'ordre
academic a la seva classe i posar les tasques encomanades pel professor absent.

d) Signar el full de guardies i anotar-hi les abséncies dels professors.

e) Als canvis de classe, verificar que els alumnes no surtin de classe, si no és per
canviar d’aula.

f) Vigilar que no hi hagi alumnes al pati sense professors, sobretot a les hores
d’entrada.
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g) Sortir al passadis assignat al comengament de I'hora i vetllar pel seu ordre: obrir les
aules, si cal i que els alumnes esperin dins l'aula.

-Guardia de pati:

Els professors de guardia de pati, hauran de mantenir I'ordre i disciplina académica als
passadissos i al pati, vigilant que:

a) No hi hagi baralles ni cap altre disturbi entre els alumnes.

b) Els alumnes d'ESO no surtin fora de les instal-lacions del centre.
c) Atendre als alumnes que es poden fer mal.

d) S'utilitzin les papereres i no s'embruti el terra.

e) No hi hagi alumnes a les aules ni als passadissos, llevat de quan els calgui utilitzar
els serveis(deu primers minuts de pati) o estiguin acompanyats per un professor.

f) No deixar entrar als alumnes dins el recinte.

g) En cas de pluja els alumnes hauran de romandre al poliesportiu. En aquests casos
la guardia es podra veure reforcada pels conserges, membres de I'equip directiu o
professors voluntaris.

Cicles Formatius i PFI

LES GUARDIES.

Entenem les guardies com un instrument de servei i una necessitat per al correcte
funcionament de la feina docent i del centre.

La disciplina, I'ordre, 'abséncia de sorolls i tranquil-litat fora de 'aula, sén imprescindibles
per a que el/la professor/a dins de I'aula pugui treballar correctament.

El professor/a de guardia haura d’atendre i resoldre qualsevol incidéncia que es produeixi
mentre realitza la guardia.

Posara en coneixement de I'equip directiu qualsevol incidencia rellevant que es produeixi
durant la seva guardia.

Reclamara I'ajuda necessaria per atendre les emergéncies que es puguin produir.

PROCEDIMENT DE REALITZACIO DE LES GUARDIES ALS CICLES FORMATIUS.

El procediment per a la realitzacié de les guardies als cicles formatius ser el seguent:
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-El cap d'estudis posara cada dia en un lloc ben visible de la sala de professors el llibre de
signatures de les guardies diaries cumplimentat amb les absécies del dia i I'assignacio del
professor substitut.

-El professor/s de guardia romandra localitzable tota I'hora de dita guardia en la sala de
professors encara que no tingui cap substitucio a fer degut a la falta d'algun professor
durant I'hora assignada.

-Tant si ha de fer la guardia com si no s'ha de fer, és obligatori que el professor signi el
registre de guardies en I'hora i el dia de la realitzaci6 de la mateixa.

FALTA D'ASSISTENCIA D’UN PROFESSOR/A

Tot i que, donat la flexibilitat del nostre horari, les faltes d’assisténcia seran les minimes,
els motius de falta del professorat podra venir donat per:

- Absencia imprevista, és a dir, indisposicio sobtada, problemes en el desplagament al
centre, reunié urgent dins o fora de I’ Institut, etc.

- Abséncia prevista per assumptes propis, €s a dir, visita médica, assumpte familiar greu,
etc. o per motius acadéemics, és a dir, acompanyament d’alumnes a activitats fora del
centre.

La persona més idonia per a suplir un professor/a és un altre professor/a del mateix
departament o un/a professor/a que imparteixi matéeria en el mateix grup.

Si no és possible aquesta solucio, es preparara feina per al professor de guardia.

Es podra demanar la substitucié a un company/a que imparteixi en el mateix equip docent
o bé fer un canvi de classe. Sempre informant d’aquesta circumstancia al cap d'estudis i
a la directora.

Si les hores d’abséncia coincideixen a primera o ultima hora, I'alumnat podra entrar o
marxar una hora abans. Els menors d’edat hauran de tenir autoritzacié expressa dels
pares.

Si I'horari del grup afectat i del professorat ho permet, es podran fer canvis d’hora en les
materies per a poder situar aquesta abséncia a primera o ultima hora del dia, i aixi, aplicar
lo expressat anteriorment.

Si el professor preveu que haura de faltar un dia complet o alguna de les hores, haura
d’omplir la prescriptiva sol-licitud i entregar-la a la direccié per a la seva aprovacio.

(Veure annex. Punt 10.3. Model de sol-licitud de permis de treball o Comunicat d'abséncia
del treball i Model responsable justificativa d'abséncia per motius de salut o d'assisténcia a
consulta médica).
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7.2.3. Acollida del professorat nou.

El primer dia d'inici de curs la direcci6 del centre realitza una reunié amb el professorat de
nova incorporacié al centre, tant sigui per ocupar una plaga definitiva, comissions de
serveis, practiques, destinacions provisionals o substitucions i interinatges.

En aquesta reunié inicial es facilita la informacié basica sobre el funcionament del centre.

En cas d’incorporacions de professorat nou al llarg del curs per cobrir substitucions, la
rebuda inicial la realitzara el cap d'estudis o qualsevol membre de I'equip directiu que
estigui disponible en el moment de la incorporacié del professor substitut,

L'equip directiu disposa d’un full amb un protocol amb les actuacions que es realitzen i als
professors que s’incorporen per primera vegada al centre.

La seva acollida o benvinguda és a nivell de cap de departament, professorat del
departamente i, per ultim, la resta del professorat.

8. Col-laboracié i participacié dels sectors de la comunitat
escolar

8.1. Pares i mares dels alumnes.

Es considera pare o mare d’alumne, les persones fisiques amb la patria potestat sobre
I'alumne des del moment de la matriculacié del seu fill al centre. Es consideraran a efectes
d’eleccié de representants, tant el pare com la mare o tutor autoritzat. Es perdra aquesta
condicio en els casos seguents: pérdua legal de la patria potestat, fi de I'escolaritzacié de
'alumne o baixa de I'alumne al centre.

Drets i deures del pares i mares dels alumnes

Es consideren DRETS dels pares i mares dels alumnes:

a) Participar en la gestié educativa, d’acord amb la legislacié vigent, sense cap tipus de
marginacio per creences, raga o religid.

b) Ser atesos pels professors i pel tutor del seu fill, en els horaris fixats en la programacio
general del centre (una hora setmanal).

c) Assistir a les reunions, degudament convocades pel centre.

d) Rebre informacié correcta i puntual del comportament i de l'activitat académica i
conductual del seu fill.

e) Pertanyer a ’AMPA, segons els seus reglaments especifics.
f) Elegir 'ensenyament religids pel seu fill, segons I'oferta educativa del centre.
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g) Elegir i ser elegit membre del consell escolar de I'Institut.
h) Ser tractat amb respecte per part de la resta de la comunitat educativa

Es consideren DEURES dels pares i mares dels alumnes:

a) Acceptar els objectius i els principis expressats en el projecte educatiu del centre i la
normativa recollida en el present reglament.

b) Col-laborar amb els professors i altres 6rgans educatius per al millor desenvolupament
de les activitats del centre.

c) Assistir a les reunions convocades pels professors o d’altres 6rgans de govern, per
tractar assumptes relacionats amb la conducta o el rendiment academic del seu fill.

d) Facilitar els materials de treball al seu fill (llibres, llibretes, xandall, bloc, etc) i que els
portin al centre.

e) Procurar que el seu fill porti la vestimenta adequada i la neteja personal, que requereix
I'assisténcia a un centre educatiu.

f) Comunicar, al professor tutor del seu fill, si aquest, pateix malalties infecto-contagioses,
de caracter cronic, o malalties que requereixen d’'una atencio especial.

g) Assolir els acords presos pels organs col-legiats del centre, a través dels seus
representants.

h) Justificar les abséncies del seu fill, davant del seu professor tutor, tal i com indica
aquest reglament.

i) Signar els documents necessaris, referits al seu fill i en representacié seva, per la
condicio de menor d'edat.

Els pares i mares d'alumnes o els seus tutors legals tenen el dret i el deure conéixer el
rendiment académic dels seus fills menors d’edat i dels majors que s’hagin manifestat de
manera expressa, i qualsevol altra circumstancia que influeixi sobre els mateixos. Per a
aixo s’estableixen les mesures seguents:

- Rebran informacié del tutor del grup del seu fill sobre els resultats académics en les
avaluacions programades pel Centre.

— Dins de I'horari lectiu, el professorat tindra una hora d'atencié a pares/mares d'alumnes,
durant la qual haura de romandre en el Centre. A principis de curs la persona tutora del
grup informara als pares del seu horari d’atencio:

- Rebra informacio, el més aviat possible, de les abséncies i retards a classe del seu fill.
— Podra accedir als instruments d'avaluacié que valoren el rendiment dels seus fills.
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Al comencament de cada curs, el Director convocara una reunié de pares i mares amb els
tutor del seu fill, on s’informara dels aspectes més importants del funcionament del centre
i del curriculum.

Els pares rebran informacié sobre l'orientacié academica i professional dels seus fills,
sense perjudici que individualment qualsevol pare o mare pugui demanar aquesta
informacio al tutor del grup del seu fill.

La secretaria del centre amb el suport dels tutors, si €s el cas, comunicara als pares tot el
que es refereix a les ajudes a I'estudi que puguin sol-licitar.

Els pares i mares d'alumnes estan obligats a col-laborar en el manteniment del clima de
convivéncia necessari per al normal desenvolupament de les activitats del centre,
respectaran l'autoritat del professorat en I'exercici de les seves funcions, sense perjudici
que puguin discrepar de les decisions que adopti.

La participacio dels pares en els organs de govern es realitza a través dels seus
representants en el Consell Escolar i de les associacions de Mares i Pares d'Alumnes que
legalment es constitueixin.

Els pares i mares tindran dret a rebre informacio dels seus representants en el consell
escolar sobre els temes tractats en el mateix, aixi com en les juntes que es convoquen
degudament per part de TAMPAs.

8.2. Informacio a les families

El tutor és el referent pel que fa a la comunicacié entre les families i el centre. Per
qualsevol informacié que les families requereixin sobre el procés d’ensenyament-
aprenentatge s’hauran de dirigir al tutor del grup.

Els tutors disposen d’una hora setmanal dintre del seu horari per realitzar entrevistes amb
els alumnes i les families. L'’horari de I'entrevistes entre el tutor i les families es fixara de
mutu acord, en funcié de la urgéncia del tema a tractar i de la disponibilitat horaria del
tutor.

El nombre d’entrevistes a mantenir entre el tutor i 'alumne i/o la seva familia estara en
funcié de la situacid, evolucié i necessitats de I'alumne/a. Les entrevistes poden ser
convocades pel tutor o sol-licitades per la familia quan ho considerin oportu. Es vetllara
perqué al llarg de cada curs, els tutors de cada grup realitzin com a minim una entrevista
amb la familia de cada alumne.

Es molt important que el tutor disposi de diversos nimeros de teléfon que permetin en cas
necessari localitzar facilment a la familia de I'alumne. Per aquesta raé convé que I'alumne
faciliti el telefon del domicili familiar i altres telefons de contacte (teléfons de la feina dels
pares, mobils dels pares, etc...).

Pagina
120 de
152

Document Identificacio Versio
Normes d'organitzacio i funcionament de centre NOFC_ 19/20 05

La versio vigent d’aquest document es troba en el sistema informatic accessible a http://www.iesguissona.cat



Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Institut de Guissona

8.3. Associacio de mares i pares d'alumnes (AMPAs)

Els pares tenen dret a constituir associacions de mares i pares (AMPAs) i/o formar-ne
part. L'associacié de mares i pares es regira pel seu propi estatut.

L'AMPAs podra disposar de les instal-lacions del centre per reunir-se, o celebrar actes
relacionats amb la seva formacié com a pares d’alumnes o amb activitats extraescolars,
sempre que hagi sol-licitat autoritzacio per utilitzar les instal-lacions i se li hagi atorgat el
permis per part de la direccid del centre.

Objectius de ’AMPAs

» Donar suport i assisténcia als membres de I'associacio i, en general, als pares, mares i
tutors, els professors, els alumnes i els seus drgans de govern i de participacio, en tot allo
que fa referéncia a I'educacio dels alumnes en el marc de I'lnstitut.

» Vetllar i col-laborar si s’escau, en el correcte desenvolupament de les activitats del
centre.

* Promoure la participacid dels pares i mares dels alumnes en la gestio del centre,
mitjangant ’AMPAs (i les seves comissions) i el Consell Escolar

» Facilitar la col-laboracié de I'Institut en els ambits social, cultural, economic i laboral de
I'entorn.

* Col-laborar en les activitats educatives que s’acordin en el Consell Escolar.

» Organitzar activitats extraescolars, d’acord amb el Consell Escolar, que siguin d’interés
pels seus associats.

* Promoure les activitats de formacié de pares, mares i tutors tant des del vessant cultural
com de 'especific de responsabilitzacié de les families en I'educacio dels seus fills.

» D’altres que, en el marc de la normativa educativa, siguin d’interés per la comunitat
educativa de I'Institut.

En queda expressament exclos tot anim de lucre, tant pel que fa referencia a ser membre
de la Junta de TAMPAs, com a 'organitzacié d’activitats.

8.4. Alumnes delegats. Consell de participacié.

Protocol d'eleccié de I'equip de delegats i delegades:

+ L'equip de delegats esta format per un delegat/da i un sots-delegat/da per cada
classe.
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+ Els alumnes del centre estaran organitzats per grup classe. A efectes de
representacio estudiantil tindra la consideracié de grup el format pels alumnes que
reben I'ensenyament de les matéries comunes dins el mateix horari i amb el mateix
equip de professors/es i estan a carrec d'un mateix professor/a tutor/a.

+ Cada grup designara un/a delegat/da de grup i un/a sots-delegat/da que exercira
les funcions del primer en cas d'abséncia o malaltia.

* Podran ser electors/es i elegits/es tots els/les alumnes del grup classes sempre que
no tingui sancions greus de comportament.

* L'eleccié se celebrara a l'aula ocupada habitualment pel grup. La Mesa Electoral
estara composta per:

v L'alumne de més edat com a president,amb la supervisio del tutor.

v Dos alumnes del grup; el més jove actuara com a secretari/a. De la sessio
s'aixecara acta que sera arxivada a la Direcci6 del Centre.

v La votacié sera nominal i secreta. El/la president/a anira cridant I'alumnat per
ordre de llista, recollira les paperetes i les introduira a l'urna. La votacié es fara
en dues rondes, a la primera ronda cada alumne votara 2 alumnes de la classe.
Si algun d'ells no vol o no pot es traura de la llista i s'agafa el segient més
votat. Es tornara a fer una segona ronda de votacié en la qual només es podra
votar entre els 4 escollits en la primera ronda. EIl més votat sera designat
delegat/da del grup i el que li segueix en nombre de vots sera designat
sotsdelegat/da.

v En cas d'empat es fara votacié nova per desempatar.

v Els delegats i les delegades de cada grup constituiran la junta de delegats i
delegades.

Les seves funcions seran:

* Representar el grup.

» Ser el portaveu de les inquietuds i els problemes del grup davant el tutor iels
professors.

* Fer arribar per escrit als tutors les opinions, suggeriments i decisions del grup per
ser tractades en sessions d'avaluacid i/o equips docents i/o Consell Escolar. |
també la valoracio de les activitats.

» Coordinar-se amb els altres delegats i delegades des del curs i assistir a les
reunions que es celebrin per organitzar i discutir problemes conjuntament.

* Informar sempre als seus companys d'alld que es tracti i decideixi en les reunions
de les quals assisteix, aixi com altres questions que el grup hagi de coneixer.
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« Lluitar perquée els alumnes vegin respectats els seus drets i contribuir a qué
compleixin els seus deures.

* \Vetllar per la neteja i el bon tracte del material i instal-lacions de l'aula i avisar en
cas de desperfectes al tutor i a consergeria.

* Responsabilitzar-se d'avisar al professor de guardia quan un professor estigui
absent.

+ Possibilitat de proposar i sol-licitar la dimissié d'un altre delegat/da si no fa bé les
seves funcions.

9. Personal d'Administracio i Serveis (PAS)

Formara part del personal d’administracio i serveis (PAS), el personal de consergeria, el
personal de secretaria i el personal d'educador d'educacio especial.

El/la Secretari/a exercira el comandament d’aquest personal, segons estableix el Decret
188/2003, 1 d’agost, i la Circular del secretari general de 18 de juny de 2003 de la
Generalitat de Catalunya o bé la normativa vigent en cada moment.

* Funcions del personal de secretaria i administracio

- La gestio administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacio.

- La gesti6 administrativa dels documents acadéemics: llibres d’escolaritat,expedients
acadéemics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

- La gestio administrativa i la tramitacié d’assumptes propis del centre.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:
1. Arxiu i classificacié de documentacié del centre.

2. Despatx de la correspondéncia i documentacid (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig,...)

3. Transcripcio de documents i elaboracio i transcripcio de llistats i relacions.

4. Gestio informatica de dades (domini de I'aplicacio informatica que correspongui en cada
cas.)

5. Atencié telefonica i personal sobre assumptes propis de la secretaria administrativa del
centre.

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

7. Exposicié i distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats,...)

8. Comunicar telefonicament als pares, mares o tutors legals les abséncies imprevistes
d’alumnes menors d’edat de cicles formatius de grau mitja i de batxillerat.

9. Comandes de material, comprovacié d'albarans, etc., d'acord amb I'encarrec rebut pel
director o directora o el secretari o secretaria del centre.

10. Manteniment de l'inventari.
11.Control de documents comptables simples.

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

13. Altres tasques que es puguin encomanar des de qualsevol membre de la direccio del
centre.

La jornada i I'norari de treball del personal auxiliar d'administracié (o administratiu) adscrit
als centres educatius son els que estableix el Decret 56/2012, de 29 de maig, sobre
jornada i horaris de treball del personal funcionari al servei de I'Administracio de la
Generalitat, modificat pel Decret 48/2014, de 8 d'abril, sens perjudici de les adaptacions
que, per necessitats dels centres i d'acord amb la seva activitat, calgui fer per garantir-ne
el funcionament adequat. En la determinacié dels horaris, que han d'autoritzar els serveis
territorials o, a la ciutat de Barcelona, el Consorci d'Educacio, s'han de tenir en compte els
objectius de millora i ampliacié de I'horari d'atencié al public, i també I'optimitzacioé de la
disponibilitat del temps del personal. Els centres educatius, d'acord amb els criteris de
plantilla determinats pel Departament, poden disposar de personal auxiliar d'administracio
a jornada completa o a jornada parcial (mitja jornada). En régim de jornada completa, la
jornada laboral és de 37 hores i 30 minuts en jornada ordinaria i de 35 hores en periode
d'estiu (entre I'1 de juny i el 30 de setembre, ambdos inclosos) de treball efectiu en
comput setmanal de dilluns a divendres. En régim de jornada parcial (mitja jornada),
aquesta és de 18 hores i 45 minuts en jornada ordinaria i de 17 hores i 30 minuts en
periode d'estiu (entre I'1 de juny i el 30 de setembre, ambdds inclosos).

* Funcions del personal subaltern

- Vigilar les instal-lacions del centre.

- Controlar els accessos i recepcio de les persones que accedeixen al centre.
- Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

- Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

- Atendre I'alumnat.

- Donar suport al funcionament i estructura del centre i també a I'equip directiu.
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Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguents:

1. Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.
Comunicacio a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar quan al seu estat
d’us i funcionament.

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

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

4. Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.
5. Control de I'entrada i sortida de persones al centre (alumnat, public...).
6. Recepcid i atencio de les persones que accedeixen al centre.

7. Cura i control del material (recepcio, lliurament, recompte, trasllat...).

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

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

10. Utilitzacié del fax (enviament i recepcié de documents).

11. Realitzacié d’enquadernacions senzilles, transparencies, etc... sobre material propi de
I'activitat del centre.

12. Col-laboracié en el manteniment de I'ordre de 'alumnat en les entrades i sortides.

13. Intervencié en els petits accidents de l'alumnat, segons el protocol d’actuacio del
centre.

14. Recollida i distribucié dels justificants d'abséncia dels alumnes i col-laboracié en el
control de la puntualitat i I'assisténcia dels alumnes.

15.Participacido en els processos de preinscripcio i matriculacid del centre: lliurament
d'impresos, atencié de consultes presencials i derivacio, si escau.

16.Primera atencio telefonica i derivacioé de trucades.
17.Recepcio, classificacio i distribucio del correu (cartes, paquets, etc.).

18.Encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el funcionament
d'aquest (tramits al servei de correus, etc.).

19.Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal
del centre, en abséncia dels especialistes i/o encarregats.

20.Comunicar telefonicament als pares, mares o tutors legals les abséncies imprevistes
d’alumnes menors d’edat de cicles formatius de grau mitja i de batxillerat.
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21.Comandes de material, comprovacié d'albarans, etc., d'acord amb I'encarrec rebut pel
director o directora o el secretari o secretaria del centre.

20.El director o directora del centre pot determinar, segons les necessitats i
caracteristiques del centre, funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.

La jornada i I'horari de treball del personal subaltern adscrit als centres educatius son els
que estableix el Decret 56/2012, de 29 de maig, sobre jornada i horaris de treball del
personal funcionari al servei de I'Administracié de la Generalitat, modificat pel Decret
48/2014, de 8 d'abril, sens perjudici de les adaptacions que, per necessitats dels centres i
d'acord amb l'activitat, calgui fer per garantir-ne el funcionament adequat. Per determinar
els horaris, que han d'autoritzar els serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, el
Consorci d'Educacié, cal tenir en compte els objectius de millora i ampliacié de I'horari
d'atencid al public, i també I'optimitzacio de la disponibilitat del temps del personal. Els
centres educatius, d'acord amb els criteris de plantilla que determina el Departament,
poden disposar de personal subaltern amb jornada completa o amb jornada parcial (mitja
jornada). En régim de jornada completa, la jornada laboral és de 37 hores i 30 minuts, en
jornada ordinaria, i de 35 hores, en periode d'estiu (entre I'1 de juny i el 30 de setembre,
ambdés inclosos), de treball efectiu en comput setmanal de dilluns a divendres. En régim
de jornada parcial (mitja jornada), aquesta és de 18 hores i 45 minuts, en jornada
ordinaria, i de 17 hores i 30 minuts, en periode d'estiu (entre I'1 de juny i el 30 de
setembre, ambdds inclosos).

* Funcions del personal educador d'educacié especial

Correspon al personal laboral de la categoria professional educador o educadora
d'educacio especial en centres publics:

- donar suport als alumnes amb necessitats educatives especials perquée puguin participar
en les activitats del centre educatiu, i també aplicar programes de treball preparats pel
tutor o tutora o especialistes i participar en I'elaboracié i aplicacioé de tasques especifiques
relacionades amb ['autonomia personal, l'adquisicio d'habits d'higiene, les habilitats
socials, la mobilitat i els desplacaments, I'estimulacié sensorial, les habilitats de vida, la
transicid a la vida adulta i preparacido per al mon laboral, I'escolaritat compartida en
centres ordinaris i centres d'educacié especial, etc.;

- participar en el projecte educatiu del centre;

- conéixer els objectius i continguts dels programes per poder adequar de la millor manera
possible la seva tasca de col-laboracié amb els mestres tutors i els especialistes;

- proporcionar, als mestres tutors i als especialistes, elements d'informacié sobre I'actuacié
dels alumnes a fi d'adaptar i millorar-ne el procés d'aprenentatge.

La jornada ordinaria del personal educador d'educacié especial en centres publics és
de 37 hores i 30 minuts setmanals, distribuides de la manera seguent: 27 hores i 30
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minuts d'atencié directa als alumnes amb necessitats educatives especials, que s'han de
fer dins de I'horari lectiu i, si escau, en la franja horaria d'acollida als alumnes a l'inici i a la
finalitzacid de la jornada escolar i en el temps de migdia; 7 hores i 30 minuts per a
reunions, coordinacio i altres activitats incloses en el projecte educatiu de cada centre; 2
hores i 30 minuts de preparacio, formacio i reciclatge i altres activitats relacionades amb
les seves funcions que no s'han de fer necessariament al centre. Correspon al director o
directora del centre, un cop escoltats els implicats i en funcié del pla de treball, jornada i
horari de treball, determinar la distribucié horaria d'aquests professionals. El pla de treball
dels educadors d'educacio especial ha de formar part de la programacié general anual
dels centres.

10. Funcionament del centre

10.1. Horari

La concrecié de I'horari per cada curs escolar quedara reflectida a la Programacié General
Anual del centre, amb elvistiplau del Consell Escolar del centre de I’horari marc.

El disseny i la modificacié de I'horari, a proposta de I'Equip Directiu, escoltat el Claustre, i
el Consell Escolar estara subjecta a les condicions que estableixi la normativa en matéria
de calendari escolar fixada, anualment, pel Departament d’Educacié.

Permanencia de I'alumnat en el Centre.

L'horari de lI'alumnat haura de complir-se amb caracter general,els alumnes hauran de
romandre dins del recinte del Centre.

En el cas dels alumnes d’ensenyaments post obligatoris (Batxillerat i CF), quan no tinguin
classe degut a I'abséncia del professor a primera o ultima hora del mati, podran absentar-
se del Centre, sempre i quan compti amb el consentiment dels pares, presentant
I'autoritzacio pertinent.

Només, en el cas dels alumnes de post obligatoris (Batxillerat i CF) menors d'edat, podran
sortir del Centre durant la mitja hora del pati, sempre que comptin amb autoritzacié dels
seus pares o tutors legals. L'autoritzacié sera sol-licitada a principis de cada curs
academic per part del tutor.

Només podran sortir del centre aquells alumnes de batxillerat o CF que hagin lliurat al
tutor 'autoritzacié degudament complimentada i signada pels pares/mares o tutors legals.

Les reunions del Claustre de professorat, del Consell Escolar, i les sessions d'avaluacio,
aixi com la resta de reunions es programaran de tal manera que no alteren el
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funcionament normal de les activitats lectives;sempre i quan sigui possible i les
circumstancies ho permetin.

Garanties del servei. Es cobrira amb un professor de guardia I'atencioé a I'alumnat, en cas
d’abséncia d’algun professor, en tots els nivells académics i I'atencid a les possibles
incidéncies que puguin apareixer.

10.2. Entrades i sortides de l'institut

L'Institut obre les portes deu minuts abans de l'inici de l'activitat académica. Tots els
alumnes han d'entrar per la porta lateral que dona al pati del menjador, excepte els
alumnes de cicles formatius, que entren per la porta principal.

Al mati, quan toqui el timbre la porta es tancara i els alumnes hauran d'entrar per la porta
principal d'entrada a l'institut on els conserges apuntaran el retard. La sortida del centre es
fara també per la mateixa porta d'entrada al centre .

- ESO i BATXILLERAT

Els alumnes d’ESO, dins de I'horari marc, no poden sortir del centre. Només es permetra
la sortida de l'institut quan I'alumne/a porti I'imprés d'autoritzacioé de sortida del centre, que
es troba a consergeria, signat pels pares o mares o representants legals. Aixi mateix, pels
alumnes de I'ESO caldra que el pare, mare o tutor legal vinguin a recollir el seu fill/a al
centre.

L'alumnat dels ensenyaments postobligatoris (batxillerat) podra sortir de I'Institut durant
I'estona de I'esbarjo prévia carta d’autoritzacio per tot el curs, si s’escau, del pare/mare o
tutor/a. També podra sortir del centre presentant l'imprés d'autoritzacié de sortida del
centre, signat pels pares o mares o representants legals

En cas d’abséncia s’ha d’avisar al tutor i a consergeria portant un justificant signat per
pare/mare o tutor/a, o per telefon. En el cas que no sigui possible portar el justificant
abans de produir-se I'abséncia es podra presentar durant la setmana seguent.

En cas d'urgéncia, es demana permis al director que el dona al moment.

L'alumnat dels ensenyaments postobligatoris si se sap amb antelacié que els faltara un
professor i aquest no ha deixat feina o la que hagi deixat els permet fer-la a casa, podran
arribar a segona hora o bé sortir a ultima hora del mati.

L'alumnat d’aquests estudis que estigui matriculat a matéries soltes tindra un passi
especial que l'autoritzara a entrar i sortir del centre.

L'alumnat de BTX en cas d’arribar tard no podra entrar a l'aula fins I'hora seguient i haura
de restar a l'aula d'estudi del centre.

S’ha d’assistir a totes les activitats docents escolars i complementaries. Quan es tracti
d’activitats complementaries que es realitzin fora de la vila o del 'establert, caldra que
portin, per escrit, 'autoritzacié especifica del pare/mare o tutor/a.
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10.3. Desenvolupament de les classes

El comportament, postura i disposicié dintre de I'aula han de ser els correctes.

A les classes, cal portar-hi el material necessari segons 'horari de cada dia i cal tenir-lo a
punt abans que entri el professorat. No es destorbara el ritme d’'una classe per anar a
buscar el material que algu s’ha deixat a la taquilla, o bé a I'aula d’on un prové. A més, cal
mantenir un clima de silenci i una actitud d’ordre, respecte, atencié i interés en totes les
activitats escolars. Tret que el professor ho demani, I'alumne no es pot moure del seu lloc.
No es pot molestar a cap company ni impedir el seu ritme de treball.

La manera d’expressar qualsevol queixa sera: al professor de la classe en el mateix
moment i en primer lloc, tutor/a, en segon lloc, cap d’estudis i equip directiu en darrer lloc.

Es prohibida la utilitzacié en tot el recinte de I'Institut dels indicadors laser, per la seva
potencial perillositat. L'Us de qualsevol tipus d’aparells sonor, reproductor de musica, que
impliqui la connexié d’uns auriculars a les orelles, tan sols sera possible a I'hora de
I'esbarjo, al pati, perd mai als passadissos ni a les aules. El professorat esta autoritzat a
confiscar qualsevol d’aquests aparells, que seran lliurats al cap d'estudis o a qualsevol
membre de I'equip directiu.

Quant als telefons mobils, donat que en els darrers cursos s’ha constatat que es pot fer
un Us inadequat d’aquests aparells (possibilitat de fer fotografies, filmar imatges,
connectar-se a internet, etc), per tal de preservar el dret a la propia imatge, es prohibeix
I'us del mobil dins del recinte escolar.

A I'ESO i Batxillerat, si un professor agafa un mobil a un alumne,el professor el deixara a
consergeria i s'aplicara la normativa descrita a I'apartat 6.

Recordeu que teniu a disposicio el telefon del centre (973551417) per a qualsevol
emergeéncia, tant per a vosaltres com per a les vostres families. En cas de robatori del
mobil, la direccid no es fa responsable de trobar-lo i sera responsabilitat de I'alumne.

Esta prohibit enregistrar imatges amb el mobil o amb qualsevol altre objecte. La gravacio
d'imatges dins el recinte escolar (el pati inclds) suposara una expulsio, que significa la
privacio d'assisténcia de 'alumne a l'aula.

Cal mantenir I'ordre a les classes, tant de taules, cadires, armaris, penjadors, etc. Es
controlara que les taules i les cadires estiguin sempre arrenglerades, netes i en bon estat,
sense guixades i sense xiclets enganxats a sota.

Ningu no es podra abocar per les finestres i no es poden llengar papers, ni menjar, ni
envasos, ni embrutar el terra. Qualsevol tipus de deixalla s'ha de deixar als contenidors
corresponents i es vigilara que es faci d’acord amb les normes de reciclatge.

A les classes, i en les activitats de I'Institut en general, no es podra beure ni menjar cap
tipus d’aliment (entrepans, pastes, etc), ni xiclets, ni pipes. Tampoc als passadissos.
Només és permés de menjar o beure al pati o al menjador. Els dies de pluja es podra fer

Pagina
129 de
152

Document Identificacio Versio
Normes d'organitzacio i funcionament de centre NOFC_ 19/20 05

La versio vigent d’aquest document es troba en el sistema informatic accessible a http://www.iesguissona.cat



Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Institut de Guissona

en els llocs indicats que puguin substituir el pati.

Sempre que el tutor vegi que l'aula de tutoria no esta prou neta, utilitzara les hores de
tutoria per a netejar-la.

ESTA PROHIBIT UTILITZAR | PORTAR ROTULADORS PERMANENTS AL CENTRE.

No es poden utilitzar les aules especifiques sense la preséncia d’'un professor. A l'aula
d'informatica no es poden imprimir treballs dels alumnes excepte si sén activitats
concretes de l'aula i que el professor ho consideri oportu. Els alumnes NO poden deixar el
seu material en aquests espais.

Quan falti un professor/a s’ha de romandre a classe esperant el professor de guardia. El
delegat/da de curs (0 qualsevol alumne/a) sera responsable de posar en coneixement de
la direccio del Centre si no arriba cap professor de guardia. Esta completament prohibit
quedar-se sols a classe sense cap professor. Si els alumnes es queden sols a l'aula i
no ho comuniquen es quedaran dos dies sense pati.

Quan finalitzin les classes, I'alumnat col-locara les cadires damunt la taula per tal de
facilitar les tasques de neteja i es tancaran tots els llums, els del sostre i els de la pissarra, i
totes les finestres; alhora, el professor tancara amb clau I’aula.

10.4. Passadissos i canvis d'aula

L'alumnat no podra sortir de I'aula fins que no toqui el timbre d’acabament de la classe,
inclus quan hagi acabat de realitzar proves escrites. El timbre és un avis que recorda que
s’ha acabat I'hora, pero és el professor qui decideix quan acaba la classe.

Si no s'ha de fer un canvi d'aula I'alumne no pot sortir al passadis, ni tan sols per anar a
buscar material a la guixeta. Llavors, el transit pel passadis s’haura de fer de manera
rapida i ordenada.

A I'ESO i Batxillerat, qualsevol professor, perd sobretot els professors de guardia i
I'Equip Directiu, sancionara els alumnes que siguin al passadis (si no han de ser-hi) amb
una falta de “passadis’que quedara registrada a la intranet del centre i sancionada per
acumulacio.

Tot desplagcament que es faci per les dependéncies internes de I'Institut s’ha de fer amb la
maxima discrecio i celeritat, per la qual cosa no es podra correr pels passadissos ni
tampoc es podra cridar ni fer xiscles.

Cal arribar puntualment al comengament de totes les classes, ja siguin primeres hores,
desdoblaments, després de I'esbarjo, etc. La puntualitat de I'alumnat i professorat a I'hora
d’entrar i sortir de classe és imprescindible per al bon funcionament de I'lnstitut.

A I'ESO i Batxillerat, quan un alumne arriba tard a la classe sera penalitzat amb un retard
que quedara registrat a la intranet del centre i sancionat per acumulacié.

Només es pot accedir a la sala de professors, despatxos, secretaria, quan es tingui
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autoritzacio.

10.5. Guardies d'hores lectives

Tot/a professor/a que préviament sapiga la seva falta d'assisténcia, ho ha de comunicar a
I'equip directiu o directora qui ho autoritzara.

A I'ESO i Batxillerat, per facilitar la feina al professorat de guardia,s'ha d'apuntar a la
carpeta de guardies de la sala de professors, indicant el dia i les hores que faltara (prévia
comunicacié i autoritzacio de l'equip directiu) i la feina encomanada pels alumnes, que la
deixara a consergeria. El professorat de guardia revisara el/els professor/s que falten a la
carpeta de guardies i cobriran les abséncies. El professorat de guardia ha de signar el full
de guardies.

El professorat de guardia ha de comprovar, al canvi d’hora, la preséncia de cada
professor/a a 'aula corresponent. Cal que un/a professor/a de guardia vagi de seguida al
passadis de la planta baixa, un altre al de la planta primera i un altre a l'aula d'estudi; per
tal d’evitar que I'alumnat surti de classe. Es recorda que I'alumnat no pot sortir de I'aula
entre classe i classe, excepte per canvi d’aula o per agafar material dels armaris del
passadis. Sempre que surtin de I'aula ho faran amb autoritzaci6 del/de la professor/a.

Si falta un professor/a, I'alumnat romandra a 'aula a cura del professorat de guardia, que
es fara responsable del manteniment de l'ordre a aquesta classe. El professorat de
guardia s’encarregara que l'alumnat faci les tasques preparades per aquell professor/a
que ha pogut preveure la seva abséncia. En cas d’abséncia imprevista, el professorat de
guardia garantira que I'alumnat faci estudi de la matéria que es tracti o bé d’alguna altra.

En incorporar-se a la guardia, el professorat de guardia haura de passar llista per la
intranet del centre, per tal de comprovar que cap alumne/a falti a classe i s’estigui a
alguna de les dependéncies del centre (cafeteria aules, passadissos, etc.). El professorat
de guardia haura de vigilar que I'alumnat de Batxillerat que fa matéries soltes no s’estigui
als passadissos.

A cicles formatius, els professors de guardia han de consultar la carpeta que hi ha a
Consergeria i suplir I'abséncia d'aquell professor.

El professorat de guardia no ha de preveure cap altra activitat (reunions amb pares i/o
mares, reunions amb alumnes, canvis d’hores lectives per falta d’'un/a altre/a professor/a,
etc.) donat que és necessaria la seva preséncia per atendre les incidéncies.

Durant la totalitat de la seva hora de guardia, el/la professor/a haura d’estar perfectament
localitzable per tal d’atendre qualsevol problema. Sempre que les incidéncies no ho
impedeixin, es romandra a la Sala de Professors.

Si un/a alumne/a pren mal durant I'horari escolar, el professorat de guardia fara avisar els
pares o tutors legals i resoldra el seu trasllat al centre médic corresponent.
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El professorat de guardia, en el seu recorregut pel centre, haura de vetllar per tal que,
quan una aula es quedi sense alumnes, la porta i les finestres estiguin tancades i els llums
apagats, tot i que aixo és responsabilitat del darrer professor de 'aula.

10.6. Esbarjo

Cada professor/a haura de vetllar perqué es tanquin les portes, finestres i llums de la seva
aula a I'hora del pati, a les darreres hores del mati i de la tarda i, en general, sempre que
a I'nora seguent l'aula que deixen es quedi sense alumnes. Per a aix0 hi ha penjada a
cada aula el corresponent horari.

A 'hora de l'esbarjo I'alumnat no pot estar-se a les aules ni als passadissos, sense
I'autoritzacié presencial del professor/a que ho hagi autoritzat i que en sera el
responsable.

L'alumnat de Cicles Formatius poden romandre a la cafeteria del centre i poden sortir fora.

L'alumnat de Batxillerat podra sortir al carrer a I'hora de l'esbarjo; prévia autoritzacio
signada pel pare, mare o tutor legal. L'alumnat ha de ser a les aules a I'hora en punt.

L'alumnat d'ESO:

- poden deixar les motxilles en els prestatges que hi ha davant la PB-1 o bé davant l'aula
P1-18) en cas que abans de I'esbarjo hagin fet classe en una aula especifica o en acabar
el pati hagin d'anar en una d'aquestes aules especifiques.

- El pati s’ha de conservar el més net possible i cal evitar llencar papers, llaunes, etc. al
terra.

- Els dies de pluja, si I'Equip directiu considera que no es pot sortir, 'alumnat d'ESO
romandra al gimnas.

Durant I'esbarjo és responsabilitat del professorat de guardia vigilar que I'alumnat d’ESO
no surti de I'Institut i que respecti les instal-lacions i les normes de convivéncia del centre.

Al pati, no es practicaran jocs que puguin resultar perillosos.

En acabar I'esbarjo, I'entrada a classe sempre es fara amb ordre i amb la maxima celeritat
possible. Els conserges seran els encarregats d'obrir les aules.

10.7. Guardies d'esbarjo a I'ESO i Batxillerat

Les funcions de la guardia de pati seran:

1. Vetllar per la correcta convivencia de I'alumnat durant els esbarjos.

2. Fer que I'alumnat romangui als espais assignats durant I'esbarjo.

Atés que tot l'alumnat del centre coincidira a I'nora d'esbarjo, el professorat de guardia
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haura de tenir cura en aquests aspectes:

1. L'alumnat no pot fumar dins del recinte de l'institut.

2. L’alumnat no pot intercanviar res amb persones que hi hagi fora del recinte. Si
s’observa quelcom estrany, caldra actuar o avisar immediatament a la direccio.

3. A l'hora del pati només podra sortir del recinte de l'institut I'alumnat de batxillerat

autoritzat.

4. L’alumnat no pot accedir a les aules fins que no toqui el timbre. Ha de restar al

pati i no a peu d’escala.

5. En cap cas els alumnes romandran a l'aula sense vigilancia durant els esbarjos, si
no és sota la vigilancia d’'un professor.

GUARDIA DE PASSADIS

Controlar el lavabo planta baixa, porta d'accés al pati,
porta rampa a la biblioteca i els vestidors.

GUARDIA BIBLIOTECA

(1r esbarjo)

Recollir els diaris de la sala de professorat i realitzar les
funcions de la biblioteca.

GUARDIA DE MENJADOR

Ubicar-se a la porta d'entrada del passadis per tal que
els alumnes no entrin ni surtin, controlar les
aglomeracions i 'ordre a les taules.

GUARDIA PATI TERRA

(En cas de pluja, guardia al
poliesportiu)

Controlar el pati de terra, I'empedrat, wc i els moduls.

GUARDIA PATI PISTES

(En cas de pluja, guardia al
poliesportiu)

Controlar pati pista i passadis moduls.

En cas de pluja els alumnes hauran de romandre al poliesportiu, a la biblioteca, a la
cafeteria i a la planta baixa del centre, i els professors de guardia hauran de vigilar

aquests espais.

GUARDIES DE SORTIDES: ELS DIES DE LES SORTIDES DE QUALSEVOL CURS,
TROBAREU A LA LLIBRETA DE GUARDIES L'HORARI PER AQUELL DIA. TOT EL
PROFESSORAT HAURA DE RESPECTAR EL SEU HORARI LABORAL DE
PERMANENCIA AL CENTRE PER PODER COBRIR QUALSEVOL INCIDENCIA.

Document

Normes d'organitzacio i funcionament de centre NOFC_ 19/20 05

Pagina
133 de
152

Identificacio Versio

La versio vigent d’aquest document es troba en el sistema informatic accessible a http://www.iesguissona.cat



Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Institut de Guissona

10.8. Lavabo

Les portes dels lavabos de tot el centre romandran tancades en hores de classe. S’ha de
procurar anar al lavabo a les hores de l'esbarjo. En hores de classe no es podra anar al
lavabo, tret de casos d’indisposicid, en qué l'alumnat haura de demanar la clau a
consergeria per anar als lavabos de la planta baixa i prévia autoritzacié del professorat.
En cap cas es podra anar als lavabos dels vestidors.

Cal vetllar també per la netedat i la correcta utilitzacio dels lavabos. Cal deixar-los tal i
com ens agradaria trobar-los. En cas que intencionadament s’embussin, es trenquin o
pateixin qualsevol deteriorament, es prendran les mesures oportunes.

A les hores d'esbarjo, es permetra accedir als lavabos de dins el centre i als lavabos de
I'exterior de I'esbarjo.

10.9. Vestidors
Els vestidors son d’Us exclusiu del departament d’educacio fisica.

Tot alumnat que accedeixi als vestidors fora del seu horari d’educacio fisica sera derivat al
cap d’estudis i podra ésser sancionat amb una falta de disciplina.

10.10. Taquilles

Les condicions internes del lloguer de les taquilles son les seguents, a part d’aquelles que
explicitament vénen marcades en el contracte de lloguer que s’ha d’emplenar:

L'alumnat-llogater es responsabilitza de mantenir, al llarg del curs, la taquilla neta i
ordenada i, quan acaba el curs, s’obliga a deixar-la neta i amb les mateixes condicions en
queé la va trobar.

L'alumnat podra fer Us de les seves taquilles en arribar a I'lnstitut a primera hora, a I'hora
de I'esbarjo, en sortir al migdia. No es pot fer servir la taquilla entre classes.

A l'alumnat que no faci un bon us de la taquilla, o bé molesti altres alumnes-llogaters de
taquilla (per exemple, espiar combinacions), se li'n retirara el lloguer, sense dret a
recuperar-ne els diners.

10.11. Desperfectes

Cal mantenir I'lnstitut net, respectar-lo i evitar I'is indegut i/o perillés de qualsevol
instal-lacié. S’entén que aquestes mesures son extensives a qualsevol area, coberta o no,
delimitada per les tanques de [llInstitut. Qualsevol desperfecte i/o bruticia causada
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intencionadament o per negligéncia sera responsabilitat directa de I'autor o autora. Per
tant, I'alumnat que intencionadament causi algun tipus de deteriorament haura de fer-se
carrec de les despeses que es generin pel mal Us o, en cas que sigui possible, haura de
col-laborar personalment, tot ajudant a la reparacié del desperfecte. Si no en surt el
responsable directe, se’'n fara carrec el grup. Aquesta norma s’entén que s’aplicara en les
mateixes condicions quan I'alumnat estigui fora de I'lnstitut, realitzant activitats lectives i/o
sortides.

Tothom és responsable del material i de les instal-lacions de I'edifici. Ningu no ha de
tolerar cap tipus de destrossa, mal us o deteriorament del material i de les instal-lacions
que tots utilitzem i que molts altres hauran d’utilitzar en el futur.

Cada grup és directament responsable de tot allo que hi ha a la seva aula i el delegat o
delegada del curs haura de mantenir informat al professor tutor o professora tutora dels
desperfectes que s’hi ocasionin. Quan els desperfectes ocasionats a l'aula o als
passadissos responguin a un comportament individual o col-lectiu inadequat o negligent,
s’haura de respondre dels danys abonant-ne I'import, independentment d’altres mesures
correctores que calgui prendre.

Si es dona el cas que una aula, majoritariament les de desdoblament, ha estat ocupada
per grups diversos, I'import es repartira entre tots ells.

Tots som responsables del manteniment i bon Us del material i instal-lacions del Centre.
Cal comunicar al Tutor/a o a la Direcci6 la ruptura del material o instal-lacions del centre el
meés rapid possible. Si es detecta que algun material esta deteriorat o trencat i no surt el
responsable, 0 no es pot saber qui ho ha fet, tot el grup o grups que han utilitzat I'aula
seran responsables de pagar els desperfectes ocasionats.

- Cura de les instal-lacions i materials

L'atencid i conservacié del material i de les instal-lacions del Centre correspon a tots els
membres de la Comunitat Educativa. Quan algun dels seus membres observi qualsevol
desperfecte ho comunicara tan rapidament com sigui possible per la Intranet del centre o
al personal de consergeria.

A fi de responsabilitzar als alumnes de la importancia en la conservacio d'instal-lacions i
materials, el tutor o tutora del grup realitzara a principis de curs activitats adregcades en
aquest sentit. De la mateixa manera,es dedicaran els deu primers minuts de I'hora de
tutoria a la neteja i atencio de l'aula al llarg del curs.

Com a norma general, segons estableix la legislacio vigent els i les alumnes que individual
o col-lectivament causen dany de forma intencionada o per negligéncia a les instal-lacions
del centre o el seu material queden obligats a reparar el dany causat o fer-se carrec del
cost economic de la seva reparacio. Igualment, els i les alumnes que sostragueren béns
en el centre hauran de restituir el que sostrau. En tot cas, els pares o representants legals
seran responsables civils en els termes que preveuen les lleis.

Per a la conservacio de les instal-lacions i dels materials de les aules, laboratoris i tallers
es tindra en compte els aspectes seglents:
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a.- L'alumne sera el responsable del seu ordinador i de la seva taula. | cuidara que tot
estigui net i utilitzara els materials de manera adequada.

b.- En preséncia del professor, cada alumne revisara que esta tot en bones condicions i
que funciona correctament. En cas d'observar alguna incidéncia, ho comunicara
immediatament al professor.

c.- Quan es produeixi un desperfecte, I'alumnat haura de comunicar-ho rapidament al
professor, assenyalant a més com s'ha produit i qui és responsable del desperfecte.

d.- Si es produiren danys intencionats en els equips i/o instal-lacions i no aparegueren els
responsables dels mateixos, els alumnes del grup-classe assistents reposaran el material
0 bé pagaran el seu cost perqué sigui reposat pel Centre.

e.- Si es produiren sostraccions de béns del centre i no aparegueren els responsables
dels mateixos, s’estudiara el fet per tal de reparar el/s dany/s comes/os. En cas de
negativa es tractara com una falta a la convivencia al Centre.

f.- El centre no es fa responsable de la desaparicid de béns de caire personal, com ara
mobils,aparells reproductors, ....

g.- Només es podran utilitzar els materials d’acord amb les instruccions donades pel
professorat.

h.- En els periodes lectius el responsable de l'aula és el professor i ha de comunicar
qualsevol desperfecte que s’origini en el transcurs de la classe.

El secretari de I'equip directiu haura de dur a terme, davant el responsable del Servei de
Manteniment, el seguiment de les tasques de manteniment necessaries per la
conservacio i manteniment de les dependéncies del centre.

En la distribucid de les instal-lacions i materials prevaldra el criteri educatiu sobre
qualsevol altre. L'equip directiu és I'encarregat de distribuir-los, prévia informacié als caps
de departaments i si s’escau la consulta al Claustre de professorat i al Consell Escolar.

10.12. Civisme, Indumentaria, Tracte i llenguatge respectuos

A l'Institut hi conviuen persones de diferents edats, races, cultures, maneres de fer i de
pensar. Per aix0, cal comportar-se de forma civica, sense ofendre a ningu.

A lInstitut s’hi ha d’anar net i endrecat, vestit adequadament i no s’acceptara I'is de
gorres a l'aula o altres elements analegs. No es podra portar cap tipus de vestimenta que
impedeixi la realitzacio d'activitats curriculars, la comunicacio interpersonal, la identificacio
personal, o que atempti contra la salut o seguretat personal de la resta de la comunitat
educativa, o que siguin representatius de grups socials.

Cal respectar els companys, professorat i tot el personal docent i no docent del centre.
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Qualsevol adult treballador al centre podra posar un CCC i sancionar qualsevol alumne.

Cal afavorir el respecte i el tracte correcte envers els altres. Cal procurar que les
expressions i les paraules siguin sempre un instrument de comunicacio, tot evitant insults,
ofenses, grolleries, paraulotes, humiliacions, coaccions, etc. Cal prendre consciéncia que
incomplir aquestes pautes de civisme i de respecte envers els altres, aixi com:

a) introduir elements que puguin ofendre la sensibilitat dels altres.

b) falsificar documents.

c) sostreure o robar objectes que no sén propis

d) deteriorar els objectes posats al servei de I'alumnat.

e) crear situacions de perill i/o risc per a un/a mateix/a o per als altres.
f) amenacar i increpar qualsevol membre de la comunitat educativa.

g) incorrer en actes d’indisciplina, injuria o ofensa contra qualsevol membre de la
comunitat escolar sén considerats com a conductes greument perjudicials per a la
convivéncia i es prendran les mesures correctores oportunes.

10.13. Fumar i beure

D’acord amb la normativa vigent del Govern de I'Estat i de la Generalitat de Catalunya i,
en concret, del Departament d’Ensenyament es prohibeix el consum total i taxatiu del
tabac en totes les dependéncies de I'Institut, siguin cobertes o no, amb l'objectiu principal
d’aconseguir un ambient laboral lliure de fum de tabac en benefici de tota la comunitat
educativa. Aquesta prohibici6 afecta tota la comunitat educativa: l'alumnat,
independentment de la seva edat i del tipus d’ensenyament que cursi, el professorat, el
personal d’administracié i serveis i tota persona que estigui dins del recinte escolar,
inclosos els patis i la porta d’entrada de l'Institut. En el cas que un alumne sigui vist
fumant dins el recinte escolar, se li posara un CCC.

Per part de I'alumnat no es permet el consum ni la tinenga de begudes alcohodliques en
I'Institut. Per tant, no se li permetra entrar aquest tipus de begudes en el recinte escolar.
La cervesa és considerara beguda alcohdlica.

Tampoc no es permet el consum o tinenga de drogues en l'Institut. Qualsevol alumne a qui
se li trobi droga o a qui se I'agafi consumint-ne, tant al centre, com a les immediacions del
centre abans o després de les classes, sera expulsat i no podra participar en cap sortida
durant el termini que I'Equip Directiu determini.

En les sortides i viatges no es permetra el consum o tinenga de substancies que
provoquen dependeéncia: drogues, begudes alcohdliques, i altres productes. Aquesta
normativa afecta al professorat, 'alumnat, i qualsevol persona que participi en aquesta
activitat.

L'alumnat que incompleixi aquesta seccié sera degudament advertit i, si s’escau,
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sancionat d’acord amb el régim disciplinari vigent, prévia comunicaci6 als pares.

10.14. Absentisme

Quan en l'alumnat de I'ensenyament obligatori (ESO) es produeixi un cas d’absentisme
escolar, s’activara el protocol d’actuacié. El primer nivell d’actuacié correspon al tutor/a de
'alumne; el segon nivell correspon a la Cap d’Estudis; el tercer, a la Comissio CAD,
formada pel director, cap d’estudis, I'orientador/a de centre, el professional de 'EAP, i
I'educador social de la zona ; el quart nivell d’actuacié correspon als Serveis Socials de
I'Ajuntament, i el cinqué nivell correspon als Serveis Territorials.

10.15. Sortides i activtats

Desenvolupament d’activitats fora del centre

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

El procediment que seguim al nostre centre per la realitzacié de sortides organitzades pels
departaments, és el seguent:

- A ESO i Batxillerat

a. La Coordinacié pedagogica en la primera reunié de Caps de Departament comunica
que tan aviat com sapiguin les sortides d'un dia que volen realitzar durant el curs en vigor,
omplin la graella de propostes d'activitats i ho faci arribar a la coordinadora pedagogica i
aquesta a la coordinadora d'activitats.

b. En les primeres reunions de departaments es faran les propostes de sortides de més
d'un dia. Cal que les sortides es facin pensant en tots els alumnes del curs i que s'intenti
que hi puguin anar el maxim nombre d'alumnes possible. Aquesta/es propostes arribaran
a l'equip directiu, el qual donara el seu vistiplau.

c. Un cop recollides totes les sortides del curs, s'aprovaran per claustre a través dels caps
de departament i es presentaran al consell escolar pel seu vistiplau.

- A Cicles Formatius i PFI
a. Els diferents departaments programen les activitats i sortides .

b. Les presenta al cap d'estudis de cicles formatius qui déna els primer vistiplau, les envia
al coordinador d'activitats i la coordinadora pedagogica per al seu vistiplau en el Consell
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Escolar.

Les actuacions a seguir pel professor que programa aquest tipus d’activitat son:

a.- Programar I'activitat (sortides, visites, estades, viatges, excursions,...) al comengament
de curs 0 a En el cas de realitzar-se, en el primer trimestre, sera programada en el mes de
setembre. | vistiplau del consell escolar de I'INS.

b.- Informar al coordinador d’activitats extraescolars i a I'equip directiu.

c.- Autoritzacio escrita dels pares o tutors legals dels alumnes, que participin en I'activitat
a desenvolupar fora del recinte educatiu.

d.- Preveure l'atencié educativa per als alumnes que no hi participin, mitjangant els
professors que quedin alliberats d’obligacions docents per I'abséncia d’alumnes al centre i
el professorat de guardia.

e.- Cobertura de I'asseguranca en els viatges escolars. Cal lliurar a Secretaria del centre,
amb antelacio: la relacié d’alumnes que participen, les dades de l'activitat i l'itinerari a
sequir, perqué es pugui trametre a I'oficina de la Seguretat Social.

f.- Lacompanyament per part del professorat es fara segons la normativa (1 professor/a
per cada 20 alumnes a I'ESO, i 1 professor/a per cada 25 al Batxillerat). En cas de no
arribar a 20 alumnes sera necessari 'acompanyament de 2 professors.

d.- No es poden realitzar sortides amb menys de dos acompanyants, un dels quals haura
de ser necessariament professor.

Per tal que es desenvolupin amb éxit les activitats realitzades fora del centre, s’han de
complir les seguent normes basiques:

- Cada alumne és responsable de les seves coses (diners, camera fotografica, aparells de
musica, roba, mobil,...).

‘Durant els diferents recorreguts, en autocar, no esta permés a l'autobus menjar
llaminadures, ni jugar amb aparells. Es pot sentir musica, contemplar el paisatge o parlar
amb els companys.

- No han de portar aparells de jugar: consoles, portatils,....

- No aconsellem portar objectes de gran valor, ni molts diners ja que totes les despeses de
les activitats de la sortida estan cobertes. Cal controlar les compres. Certs objectes no es
podran comprar, es controlara.

En sortides de més d'un dia a I'ESO i Batxillerat.

- La comunicacié amb els pares es fara, preferentment, abans d'esmorzar o després de
sopar.

Durant la realitzacié de les activitats programades, es considera horari lectiu, de treball,
per tant, sels demanara que portin els mobils desconnectats. Demanem que la
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comunicacié familia-alumne sigui en les hores esmentades més amunt.

- Durant les visites als museus i als espais detallats en l'itinerari(horari de treball), no es
permes de portar aparells de musica.

- Si algun pare vol localitzar al seu fill/a en cas d'urgéncia, demanar sempre per una
professor/a responsable del grup, contactar en primer lloc amb el centre.

- Els professors no es fan responsables dels desperfectes que algun alumne pugui produir
per gamberrisme o acte vandalic. (Els seus pares o tutors repararan econdomicament els
danys causats).

Els alumnes mantindran un gran respecte per les persones, els museus, hotel, espais,
etc., amb bona educacio i si tinguessin algun problema, sempre han de recérrer als
professors, mai actuaran pel seu compte en cas de conflicte.

- Si en algun lloc hi ha temps lliure, mai un alumne anira sol, sempre anira en grup de com
a minim dos persones a I'ESO i batxillerat.

- Alles hores fixades per realitzar trobades, s'ha de ser puntual.
- S'han d'observar cada dia la bona higiene i una vestimenta adequada.
- Si es considera necessari es podran mirar les motxilles i maletes dels alumnes.

- S’ha de vetllat per un us adequat i racional de la camera fotografica i del mobil. Si no
se’n fa un bon us, en perjudici dels companys es “guardara” fins 'acabament de la sortida.
En aquests cas, s’informaria als pares dels alumnes de I'ESO, Batxillerat i menors d'edat
de cicles formatius.

- Si un alumne comet un acte greu d’indisciplina, es trucara als pares i a I'equip directiu
qui , amb els professors acompanyants, determinaran l'accié a fer. Es podra decidir el
retorn de I'alumne a casa; perd sempre acompanyat dels pares o d'algun professor.

- Referent als horaris de cada activitat i de descans, els alumnes hauran de complir
escrupolosament els que marqui el professorat.

Qualsevol alumne que cometi una conducta greument perjudicial per a la convivéncia,
durant una activitat extraescolar, comportara la suspensiéo cautelar de l'alumne en
I'activitat i el retorn de I'alumne a casa seva o al centre -sempre acompanyat- , segons
convingui.

Les sortides en horari lectiu que formin part del curriculum de la matéria seran obligatories
per a tot 'alumnat, a excepcio del que, per raons de conducta, sigui recomanable que no
participin en l'activitat. El professorat acompanyant a la sortida, juntament amb el Cap
d’Estudis, son els que decideixen quins alumnes poden anar i quins no en funcié de
I'actitud,comportament i condicions singulars de l'alumne.
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10.16. Accidents i urgéncies médiques

Si un alumne/a es troba malament es trucara a casa o a la feina del pare/mare o
responsable. L'alumne/a romandra dins de I'aula o al vestibul del centre fins que el vinguin
a buscar si és menor d'edat. No es donara cap tipus de medicament.

En cas d’alumnes accidentats/des o que tinguin qualsevol problema urgent de salut:

1. El/La professor/a que sigui a classe en el moment de I'accident tindra cura de
I'alumne/a accidentat. Un/a alumne/a avisara al PAS i el professorat de guardia o, en el
seu defecte, el membre de I'equip directiu que estigui de guardia.

2. El professorat de guardia o PAS es fara carrec de I'alumne/a afectat/da. En cas de no
haver-hi ningu, se’n fara carrec la persona de 'equip directiu que tingui lliure o que estigui
de guardia.

3. Quan es vegi que la lesid, malaltia o problema de salut no pot tractar-se al centre,
s’avisara als pares o mares per tal que es facin carrec de I'alumne/a -si és menor d'edat i
en el cas de cicles formatius pot ser un familiar-.

4. Si la familia no esta localitzable es traslladara I'alumne/a a un centre de salut on estara
acompanyat pel PAS, professor/a de guardia o, en el seu defecte, per un membre de
I'equip directiu.

10.17. Visites de les families

A I'ESO i Batxillerat, Els tutors disposen d'una hora lectiva dins del seu horari per atendre
les families amb qui poden entrevistar-se individualment prévia cita.

Les families sén citades pel tutor en acabar el 1r trimestre (desembre) i a I'ultim (juny) per
venir a recollir el butlleti de notes i comentar I'evolucio del fill/a. També, poden ser citats en
qualsevol moment del curs pel tutor/a per comentar aspectes disciplinaris o académics
que hagin sortit ; en cas de dubtes, aclariments o pels mateixos motius esmentats, les
families poden sol-licitar entrevistar-se amb els tutors.

Aixi mateix, poden entrevistar-se amb la directora i cap d'estudis, si cal;, com també,
poden ser requerits per aquests.

També poden acudir al centre a fer consultes i tramits en hores establertes.

La primera visita de les families es produeix a les portes obertes que es realitzen cada
any per les families de fills/es que han de comengar 1r d' ESO.

La segona trobada al setembre abans de comengar el curs, mentre que per a les families
de 2n, 3ri 4t ESO i batxillerat a I'octubre.

A cicles formatius i PFl , les families de I'alumnat de menors d'edat poden demanar
entrevistar-se amb el tutor/a qui també disposa de templs lectiu per atendre'ls , prévia cita.
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10.18. De les queixes i reclamacions

En cas de reclamacions sobre qualificacions aquest és I' esquema que resumeix els
passos a seguir a 'ESO i batxillerat

~  Alumne no conforme amb

una nota 5
Demana justificacid al . - _l'u'l_is_':;étge a
professor afectat l'alumne

Si <" Alumne ™
- esta
d'acord
?

J,

Alumne contacta amb tutor i
agquest amb el professor

Tutor comunica resolucié Missatge a
al'alumne l'alumne

Si " Alumne
- esta
d'acord
?

‘ No
Alumne presenta reclamacio M.issatge a
fonamentada escrita a Direccid lalumne

I # Si ,»".Alumne &

[ Alumne conforme  ef— d't;gc.:i:rd

lNo

Alumne presenta reclamacia
fonamentada escrita a
Inspeccid educativa
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A cicles formatius, I'alumne/a, o els seus pares o tutors legals (en el cas que sigui menor
d'edat) té dret a sollicitar aclariments per part dels professors respecte de les
qualificacions d’activitats parcials o finals de curs. També té dret a reclamar contra les
decisions i qualificacions que, com resultat del procés d’avaluacio, s’adoptin al final d’'una
unitat formativa.

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes i comunicades a I'alumne al
final de cada unitat formativa, si no les resol directament la junta d’avaluacio, caldra
adrecar-les per escrit al director del centre en el termini de dos dies lectius.

El director traslladara la reclamacié al departament perqué estudii si la qualificacié s’ha
atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacié per ell establerts i formuli la proposta
pertinent.

A la vista de la proposta que formuli i de I'acta de la junta d’avaluacié, el director resoldra
la reclamacio.

Si 'alumne o els seus pares o tutors legals ( en el cas que sigui menor d’edat) no esta
d’acord amb la resolucié, podra reiterar la reclamacio, en el termini de cinc dies,
mitjangant un escrit, que es presentara al centre, adrecat a la direccido dels serveis
territorials.

En cas de queixes sobre la prestacié de servei que questionin I'exercici professional del
personal del centre, s'han de fer per escrit dirigides al director/a tal com marca el
Procediment de gestié de queixes, suggeriments i/o agraiments del centre.

Quan un membre de la comunitat educativa i/o empresa vol presentar una
queixa,suggeriment o agraiments pot:

a) Fer un escrit model instancia i lliurar-lo a secretaria ,0 a I'equip directiu o per correu a la
Intranet del centre.

b) El/la director/a, receptor dels correus informa i lliura dels missatges rebuts a al/la
secretari/aria i a la resta de I'equip directiu.

c) El/lLa Secretari/aria registrara les queixes, els suggeriments i els agraiments formulats,
a la carpeta de registre de Queixes, Suggeriments i Agraiments.

d) El membre de I'ambit afectat lliurara en el termini de dues setmanes la resolucio a |
equip directiu. Si no és possible la resposta en aquest ambit de temps s’anira informant de
I'evolucié de la gestio.

e) El/La secretari/aria arxiva la resposta.

| seguir les indicacions que marca la Normativa d'inici de curs.
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10.19. Us social de les instal-lacions i materials

Les instal-lacions restaran a disposicio perqué puguin ser utilitzades per qualsevol
persona o entitat, segons les normes vigents, i prévia consulta del Consell Escolar, que
tindra en compte les condicions seguents:

a.- L'activitat no interferira en cap cas les activitats del centre.

b.- El cost econdmic sera sufragat en la seva totalitat per I'entitat o persones que realitzen
I'activitat.

c.- L'activitat no tindra caracter lucratiu.

d.- El material necessari sera a carrec del promotor, en cap cas s'utilitzara material
educatiu de l'institut, sense el permis previ.

e.- La neteja de les instal-lacions utilitzades i els desperfectes que s'ocasionen en el
transcurs de I'activitat aniran a carrec dels organitzadors. Amb aquest fi, en el conveni que
es signara entre I'Entitat organitzadora i la Direcci6 del Centre, existira una persona fisica
responsable de la realitzacio de l'activitat.

11. Serveis Escolars
L'institut disposa dels seguents serveis:

— la biblioteca que roman oberta a I'hora d'esbarjo per poder facilitar els alumnes el
material i el seu préstec aixi com I'Us dels recursos informatics de qué disposa.
També dona suport a les activitats educatives i sobretot referent a les de lectura i
autors.

— Aules especifiques com laboratoris, tallers i aules d'informatica per poder dur a
terme les tasques educatives.

— El pavell6 poliesportiu per dur a terme educacié fisica i algunes activitats esportives
del Pla d'Esports.

S'ha de respectar els horaris, el material i I's de tots aquests espais.

— Una altre dels serveis seleccionat a través d'un concurs public, és la cafeteria que
esta a carrec d'un treballador autdbnom i ofereix serveix d'esmorzar, dinar i berenar.
| participa en el pica pica berenar-sopar que s'ofereix a les families en la festa
d'orles.

— |, per ultim, el servei de transport que va a carrec de I'empresa de transport escolar

I, si cal, per les sortides extraescolars, se sol-licita els serveis de transport d'una empresa
local.
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12. De la documentacio academico-administrativa

12.1. Gestio academica

El pressupost és una previsié d'ingressos i despeses que es preveuen per I'any natural en
curs.

El pressupost esta dividit amb diferents partides pressupostaries que s'inclouen els
ingressos i despeses del Centre.

Cada any natural s'ha de confeccionar el pressupost per I'any en curs.

Fer una previsio d'ingressos i despeses de l'any natural al qual correspon el pressupost.
Propietari del procés: el Secretari.

El Consell Escolar:

a) Aprovar el Pressupost del Centre.

b) Aprovar les propostes de modificacions presentades.

El Secretari/a

a) Elaboracio del pressupost en funcié de les despeses de l'any anterior i la previsié que
fins al moment es tingui.

b) Demanar revisid6 de determinats imports inclosos al pressupost en quan es tingui
coneixement per part del departament.

c) Fer les modificacions pertinents aprovades pel Consell Escolar.
El Director/a:
a) Executa els acords del Consell Escolar.

Gestio economica: Es conserva a l'arxiu cronologicament durant 15 anys segons marca la
normativa. ( factures originals). S'ha de guardar de forma permanent la dels anys acabats
en 0i5fins el 1975 la dels anys acabats en 1 i 6 a partir de I'any 1981.

12.2. Gestio academica i administrativa

L'auxiliar administrativa rep, registra i gestiona els documents que es generen a la
secretaria de I'Institut.

A la secretaria es generen al llarg de l'escolaritzacio del I'alumnat diferents documents que
s'han de guardar de forma permanent a l'arxiu del centre, com poden ser:

Gestié académica: Actes del Consell Escolar, Avaluacié, que es guarden enquadernats
per cursos escolars a l'arxiu de forma permanent i Llibres d'escolaritat antics i historials
academics de l'alumnat.
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Expedients de [l'alumnat: L'auxiliar administrativa ha realitzat el cribratge de la
documentacio que ha de restar a I'expedient un cop l'alumne hagi acabat l'escolaritzacio
al centre segons marca la normativa (procés de gestid de l'expedient) i es guarden en
sobres ordenats alfabéticament a I'arxiu.

Correspondéncia: Si la correspondéncia és de pur tramit la conservem 2-3 anys.
Conservem de forma permanent els llibres de registre d'entrada i de sortida de tota la
correspondéncia.

Els expedients que contenen dades personals romanen tancats en armaris amb clau, ja
sigui a la secretaria del centre o a I'arxiu d'aquest.

Respecte a la proteccié de dades,

El Reglament de la Llei organica 15/1999 de protecci6 de dades de caracter personal,
admet la validesa del consentiment del tractament de les dades de caracter personal
atorgat pels majors de 14 anys, mentre que per als menors d'aquesta edat cal el
consentiment de les persones que n'exerceixen la patria potestat o tutoria legal.

Families. Les families aporten la documentacié necessaria segons consta la normativa
vigent per la matriculacio de I'alumne.

Faciliten les dades pertinents i que estan directament relacionades amb funcions
educatives.

Les dades facilitades han de ser actualitzades i es cancel-laran quan siguin obsoletes.
Els documents amb dades obsoletes, es procedira a esborrar-los del disc dur de
I'ordinador o si son amb paper, els destruirem amb el suport de la destructora de paper.

PAS.
L'auxiliar administrativa la revisa i gestiona aquesta documentacio.

Informa a les families que els centres educatius tenen accés a Internet que el nostre
centre disposa del seu propi web i de mitjans de reproduccio digital i en consequéncia la
imatge dels alumnes seran presents a la xarxa.

Es facilita a les families (si I'alumne és menor de 14 anys) o l'alumne (si és major de 14
anys) unes autoritzacions i es demana el consentiment que signaran favorablement o no
segons vulguin, que s'adjuntara a I'expedient de l'alumne.

Aquestes autoritzacions son:

a) L' autoritzacio de la imatge signada (en el cas dels menors de 14 anys es requereix el
consentiment de la familia o tutors; en cas de majors de 14 anys pel mateix alumne)
Aquesta especificara de manera concisa a qué es destinaran les dades, imatges, la
durada de l'autoritzacié i el mitja de difusio.

b) L'autoritzacié per a I'is de serveis i recursos d'Internet signada Per tal que I'alumnat es
pugui donar d'alta per a I'us de serveis d'Internet. S'especificara quins serveis s'utilitzaran i
amb quina finalitat i advertir que la responsabilitat per possibles mals usos és de l'usuari.
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En els taulers d'anuncis no es publicaran llistes que continguin dades personals si no s'ha
obtingut el consentiment previ de l'interessat.

Quan es fa un correu electronic de forma massiva s'envia sempre amb els contactes
ocults.

El centre disposa de cameres de videovigilancia (senyalitzades amb cartells informatius)
que graven les imatges sense so, es guarden durant uns dies i transcorreguts aquests
dies s'eliminen. La memoria d'aquests dispositius es va trametre al Departament
d'Ensenyament.

En cap cas es facilitaran les dades sense el consentiment de l'interessat.

12.3. Del personal docent

Tots els professors tenen I'horari assignat d’hores lectives, hores no lectives i hores de
permanéncia. Quan un professor ha de faltar segons els motius tipificats com a faltes que
ha de gestionar la direccié del centre, primerament es comunica amb antelacié i en el full
anomenat: Sol.licitud de permis de treball/ Comunicat d’abséncia del treball., es fa constar
les dates i motius i es lliura al director/a.

En cas d’abséncia per malaltia es fa quan el professor s’ha reincorporat al centre.

El professor ha d’apuntar a la Carpeta de control d’Assisténcia i guardies les hores que
faltara i els grups afectats i ,sempre que sigui possible, els deures que cal fer durant la
seva hora de classe. Si s’ha posat malat o no ha pogut venir s’envia la feina per correu
electronic al correu del centre i el Pas (subalterns) s’encarrega de preparar els fulls de
deures i de comunicar-ho als professors de guardia.

Cada mes es prepara un llistat amb les faltes d’assisténcia justificades tal com es diu en
la normativa i una auxiliar administrativa sota la supervisid de la direccié posa les
absencies de professors a l'aplicatiu d° ATRI i es lliura telematicament als SSTT
corresponents.

També es posa el llistat a la sala de professors per poder-lo consultar.

12.4. Del personal d'administracio i serveis i de suport socioeducatiu

Quan un membre del Pas i del Pae ha de faltar, ho comunica al secretari/a o al Director/a
i s’apunta a un calendari i omple el mateix full de sol.licitud que el professorat.

Donat que el seu horari és diferent s’acorden les hores a recuperar, en el cas d'hores que
siguin recuperables. Si es falta per malaltia no s'ha de recuperar. Si s’ha hagut de fer
hores extres en dies especials, es descompten de les hores a recuperar.

Ells mateixos han de registrar les faltes a I'aplicatiu del Departament i després la direccid
les valida.
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13. Annex

13.1.Model de Carta de Compromis educatiu.

Generalitat de Catalunya C/ Castanyers, 13. 25210-Guissona
Departament d’Ensenyament Tel. 973 55 1417 / 1396 / 1581
Institut de Guissona e-mail: iesguissona@xtec.cat

CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU

Maria Pampalona Armengol, directora del centre educatiu  Institut Guissona, i
reeeeeeeees (DO 1 COENOMIS), ... .o (paTE,
mare, futor, tutora) de I'alumme/a ...........cooooeiee oo e e e e
reunits a la localitat de ... , conscients que I"educacio implica 1’accio conjunta
de la familia i de 1’escola, signem aquesta carta de compromis educatiu, la qual comporta els

segiients:

L' INSTITUT DE GUISSONA, com a centre educatiu public , vol remarcar en aquest

document la importancia de la col-laboracio pares/alumnes/centre per a un bon eéxit
escolar.

L'Institut de Guissona té com a tasca principal:

1. Formar l'alumnat en els ensenyaments que la normativa d'educacio ens marca
perque aquest assoleixi una educaci¢ integral.

2. Guiar i orientar I'alumnat en la seva evolucid formativa com a estudiant i
persona.

[F'S]

. Vetllar per fer efectius els seus drets en I'ambit escolar.

4. Respectar les conviceions religioses, morals 1 ideologiques de les families 1 de
I'alumnat, sempre 1 quan no estiguin en contradiccié amb les normes de la
comunitat educativa de la qual formen part.

5. Informar a les families regularment del seguiment del seu fill/a respecte a:
* Criteris per avaluar el rendiment académic.
* Explicar els resultats de les avaluacions.
* Comunicar el canvi de grup en base als criteris decidits pel claustre.

* Comunicar les faltes d'assisténcia , les incidéncies de comportament i les seves
sancions.

6. Atendre les peticions de comunicacio que demani la familia.

7. Revisar i fer el seguiment conjuntament amb la familia per un bon compliment
dels compromisos.

8. Al nostre centre la llengua vehicular és el catala amb les hores que la normativa
exigeix de castella.
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Per part de la familia:

1. Respectar la linia educativa del centre i reconéixer l'autoritat del professorat i les
seves decisions en materia de disciplina establertes en el RRI (Reglament Régim
Intern).

2. Acceptar les decisions de I'equip docent respecte l'assignacié de grup del seu
fill/a.

3. Corresponsabilitzar-se amb el centre:
* De I' orientacio académica i professional .

* Respectar les normes especifiques de funcionament del centre 1 les indicacions
del professorat.

* Respectar les instal-lacions del centre i tenir cura dels seus materials.

* Ajudar al fill/a a organitzar-se el temps d'estudi 1 preparar-se el material
escolar.

* Vetllar perque el fill/a compleixi el deure de I'estudi i tasques encomanades i
l'assisténcia regular 1 puntual a les activitats académiques.

4. Facilitar al centre les informacions del fill/a que siguin rellevants per la nullorar
del seu procés d'aprenentatge.

5. Atendre les peticions d'entrevista i de comunicacié que formuli el centre.

6. Col-laborar en aplicar criteris 1 mesures que afavoreixin el rendiment escolar del
fill/a.

7. Revisar 1 fer el seguiment conjuntament amb el centre educatiu per un bon
compliment dels compromisos.

I, perque aixi consti, signem aquesta carta de compromis educatiu.

El centre La familia L’alumne/a
La Directora Pare, mare, tutor/a
GuiSSONA, ......cceeeeeeeeen.... de .o, de20.........
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13.2.Model de justificacié d'assisténcia de I'alumnat i de justificacié de

transport.

2T Generalitat de Catalunya C/ Castanyers, 13. 25210-Guissona
Departament d Ensenyament Tel. 973 55 1417 / 1396 / 1581
Institut de Guissona e-mail: iesguissona@xtec.cat

BUTLLETA DE JUSTIFICACIO PER FALTES D’ASSISTENCIA

Nom del tutor de elasse: ... oo
L AL UM A e e

del Curs ..o ETUD. .o e no assistird/ no va assistir a les

Guissona, dia ....ooceeeveeeeeevninnnnns de. e de 20.........

Signatura:

Nota: Recordem que les faltes d’assisténcia s han de justificar, si és possible, abans de produir-se o immediatament
després. No deixeu passar més temps.

HTI¥ Generalitat de Catalunya C/ Castanyers, 13. 25210-Guissona
Departament d’Ensenyament Tel. 973 55 1417 / 1396 / 1581
¥ Institut de Guissona e-mail: iesguissona@xtec.cat

BUTLLETA DE JUSTIFICACIO TRANSPORT

L AL TUMNE/ AL e ettt ee et e e et e e e
POBLACTO DE L ALUMNE/AS .. oooooooooeoeeoeeeee e
J 0, e e e e e s pare/mare/tutor legal,
Autoritzo el meu fill/a perque NO utilitzi el transport escolar el dia: .........ooocoiiiiiiiiiin
Al mati:

A la tarda:

Guissona. dia .......cccoeevenvvnnnnnns de e de 20.........

Signatura:

Nota: Recordem que les faltes d’assisténeia s’han de justificar, si és possible, abans de produir-se o immediatament
després. No deixeu passar més temps.
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13.3.Model de Sol-licitud de permis de treball o de comunicat d'abséncia
del treball i Declaracié responsable justificativa d'abséncia per
motius de salut o d'assisténcia a consulta medica.

T3l Generalitat de Catalunya C/ Castanyers, 13. 25210-Guissona
Departament d’Ensenyament Tel. 973 55 1417 / 1396 / 1581
< Institut de Guissona e-mail: iesguissona@xtec.cat

SOL-LICITUD DE PERMiS DEL TREBALL /
COMUNICAT D'ABSENCIA DEL TREBALL

EN/NA amb DNI

PROFESSOR/A DE:

PERSONAL ADM. I SERVEIS DE:

Dia / dies de I'abséncia o permis

O Malaltia :

O Visita médica:

O Altres :
Explicacio:
O Assistir a activitats de formacio
O Realitzacié d'examens finals en centres oficials
O Trasllat de domicili
O Matrimoni / Matrimoni d'un familiar fins a segon grau ( afinitat o consanguinitat )
[0 Realitzacio d'examens prenatals i técniques de preparacio al part
0 Naixement o adopcio o acolliment.
O Naixement de fills prematurs o hospitalitzacio després del part.
O Assistir a reunions psicopedagogiques com a funcionari amb fills discapacitats.
0 Compliment d'un deure inexcusable de caracter public. { Ex. anar a notari...)
0 Mort, accident, malaltia greu o hospitalitzacid de familiar fins a segon grau ( afinitat o

consanguinitat )

L’abséncia sera solament de hores (de a )

L abséncia sera de tot el dia. O

Adjunto un certificat/justificant per escrit.

Guissona,
L’interessat/da Vist 1 plau de la direccio
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Personal docent

Declaracid responsable justificativa d’abséncia per motius de salut o
d’assisténcia a consulta médica

Dades personals

Nom i cognoms NIF

Centre o servei educatiu on presta serveis Cos o categoria a la qual pertany

Als efectes de justificar I'abséncia en el lloc de treball, sota la meva responsabilitat,

Declaro

ﬁ Que en data entre les hores i les hores, vaig absentar-me del meu lloc de treball
per motius de salut, circumstancia que vaig posar en coneixement de manera immediata al director o directora del centre o
servei educatiu.

] Que no m'ha estat possible concertar I'assisténcia a consulta medica fora del meu horari de treball. Adjunto, 2 aguesta
declaracié el justificant d’assisténcia a consulta médica’.

Signatura

Lloc i data

La declaracié s'ha de presentar al director o directora del centre o servei educatiu on es presten serveis el mateix dia de la
reincorporacid al lloc de treball.

1. En el justificant ha de constar expressament el nom i cognoms del ¢ de la pacient i 'hora d’entrada i sortida del centre o consulta médica.
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