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Per tal d’evitar la discriminacié per rad de sexe, s’ha intentat d’evitar expressions
carregoses per donar més fluidesa al text i s’han utilitzat amb preferéncia els

mecanismes de la llengua que donen la possibilitat de la indefinicié respecte del sexe.

Concretament, en el context d’aquest document, qualsevol referéncia genérica als
pares d’alumnat comprén el pare, la mare o la persona que exerceix la tutela de

'alumne.

A fi de no generar cap mena de dubte, s’ha de tenir en compte que quan s'utilitza el
masculi s’entén que es fa referéncia indistintament a home i dona. Per exemple: per
alumne s’ha d’entendre alumne o alumna; per professor s’ha d’entendre professor o
professora; per tutor s’ha d’entendre tutor o tutora; per tutor s’ha d’entendre tutor o

tutora; etcétera. El mateix criteri, en els plurals.



1 INTRODUCCIO

1.1 Objectius generals

Les Normes d’organitzacié i funcionament de centre (NOFC) de l'institut Pere Barnils
de Centelles tenen com a missié aplegar el conjunt d'acords i decisions d'organitzacio
i de funcionament que s'hi adopten per fer possible, en el dia a dia, el treball educatiu i
de gestio que permet assolir els objectius proposats en el projecte educatiu del centre i

en la seva programacio anual.

Aixi mateix, tenen com a objectiu donar resposta a les necessitats de la comunitat
educativa d’'unes normes que regulin de forma coherent i comuna la vida interna del
centre, i establir les relacions entre els diferents sectors de la comunitat educativa. Han
de servir, doncs, per garantir la convivéncia, considerant els drets i els deures de tots

els membres integrants i el bon funcionament del centre.

Sempre tindran un caracter de permanent actualitzacié i millora segons els
mecanismes establerts en aquest document. Correspon al consell escolar, a proposta
de la direcci6, aprovar les normes d’organitzacié i funcionament de centre i les seves

modificacions. En ambdds casos, es poden aprovar globalment i per parts.

1.2 Normativa reguladora

La base legal sobre la qual se sustenten aquestes normes és, principalment, perd no
exclusiva, la seguent:

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

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

c) Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direcci6 dels centres educatius publics.

d) Normativa de principi de curs.

1.3 Ambit d’aplicacio

Aquestes normes s’aplicaran a les activitats desenvolupades tant en qualsevol de les
dues seus de linstitut com en qualsevol altra instal-lacié o edifici on s’hagi pogut
desplagar la comunitat educativa en la seva totalitat o en grups. Aixi mateix s’aplicaran
a totes les persones que constitueixen la comunitat educativa (professors, alumnes,

pares o tutors legals, i personal d’administracié i serveis.



2 CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE EDUCATIU

L’autonomia del nostre institut abasta I'ambit pedagogic, organitzatiu i de gestié de
recursos humans i materials. Els projecte educatiu de centre (PEC), que s’adjunta com

a annex d’aquest document, n’és la maxima expressio.

El nostre centre esta subjecte a la supervisio curricular i a 'avaluacié dels resultats de

rendiments educatius de I'alumnat.

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

control previstes.

La Inspeccié d’ensenyament adequa les actuacions que li corresponen en I'exercici de
les seves funcions al regim d’autonomia del centre i a 'assignacié de responsabilitats a

la seva direccio.

El conjunt de normes d'organitzacio 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.

Projecte educatiu de centre

Tots els centres vinculats al Servei d'Educacié de Catalunya han de disposar de
projecte educatiu. En el marc de I'ordenament juridic, el projecte educatiu, que és la
maxima expressié de l'autonomia dels centres educatius, recull la identitat del centre,
n'explicita els objectius, n'orienta l'activitat i hi déna sentit amb la finalitat que els
alumnes assoleixin les competencies basiques i el maxim aprofitament educatiu. El

projecte educatiu incorpora el caracter propi del centre.

L'escola publica catalana es defineix com a inclusiva, laica i respectuosa amb la
pluralitat, trets definidors del seu caracter propi. Els centres publics es defineixen
d'acord amb els principis de qualitat pedagogica, de direccié responsable, de dedicacio
i professionalitat docents, d'avaluacié, de retiment de comptes, d'implicacié de les
families, de preservacié de I'equitat, de cerca de I'excel-lencia i de respecte a les idees

i les creences dels alumnes i de llurs mares, pares o tutors.
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El projecte educatiu contribueix a impulsar la col-laboracié entre els diversos sectors
de la comunitat educativa i la relacid entre el centre i I'entorn social. El projecte
educatiu ha de tenir en compte, si n'hi ha, els projectes educatius territorials.

En el marc de lautonomia de centre, els criteris que regeixen ['organitzacio
pedagogica dels nostres ensenyaments han de contribuir al compliment dels principis
del sistema educatiu i dels objectius del PEC.

Per definir o actualitzar el projecte educatiu, cada centre ha de tenir en compte les
caracteristiques socials i culturals del context escolar i, quan escaigui, de l'entorn

productiu, i preveure les necessitats educatives de l'alumnat.
La formulacié del PEC correspon al claustre de professors, a iniciativa del director i

amb la participacié dels professionals d’atencié educativa. L'aprovacié del projecte

educatiu correspon al consell escolar.

11



3 ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DEL
CENTRE

Els organs de govern unipersonals del centre sén el director, la secretaria, el cap
d’estudis, la cap d’estudis adjunta i el coordinador pedagogic, els quals formen I'equip
directiu del centre. Cadascun d’aquests organs té unes funcions definides, d’acord

amb la normativa basica de referéncia i I'aplicacio de 'autonomia de centre.

L’equip directiu assessora el director en matéries de la seva competéncia, elabora la
programacio general, el projecte educatiu, les normes d’organitzacio i funcionament de
centre (NOFC), i la memoria anual de l'institut. L’equip directiu es reuneix tres hores a

la setmana i sempre que les circumstancies ho exigeixin.

3.1 Organs unipersonals de direccio
3.1.1 Director?

La direcci6 del centre té la funcié de lideratge, coordinacio i gestié del centre, d’acord
amb el seu projecte de direcci6, i porta a terme les tasques que marca la Llei
d’educacio (2009), el Decret d’autonomia de centres educatius publics (2010), el
Decret de direccié dels centres educatius publics (2010) i el Projecte educatiu de
centre (PEC). Confecciona el pla anual, en fa el seguiment i la valoracié per mitja dels
indicadors de progrés, aixi com el balang en acabar el curs. Supervisa i coordina totes
les activitats propies dels diferents carrecs de I'equip directiu i impulsa I'elaboracié i

I'aprovacio de les Normes d’organitzacié i funcionament de centre (NOFC).

Extretes del Decret de direccié dels centres educatius publics (2010), les funcions de

la direccié son les segients:

Capitol 2

Funcions i atribucions de la direcci6
Article 3

Funcions i atribucions

3.1 Correspon a la direcci6 de cada centre public I'exercici de les funcions de
representacio, de direccio i lideratge pedagogics, de lideratge de la comunitat escolar,
d'organitzacid, funcionament i gestié del centre i de cap del seu personal.

3.2 Les funcions de la direccié s'exerceixen en el marc reglamentari de l'autonomia dels
centres publics i comporten I'exercici d'un lideratge distribuit i del treball en equip d'acord

! Capitol 2 del DECRET155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres educatius
publics.
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amb el que s'estableixi a cada centre en relaci6 amb les funcions dels membres de
I'equip directiu i, si s'escau, del consell de direccié.

Article 4
Consideracio d'autoritat publica

4.1 La direccio, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat publica i
gaudeix de presumpci6 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 direcci6 és també autoritat competent per defensar l'interés superior de
I'infant.

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

Article 5
Funcions de representacio

5.1 La direccio d'un centre public representa ordinariament I'Administracio educativa en
el centre i, en aquesta condici6, li corresponen especificament les funcions seguents:

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

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.

5.2 Aixi mateix, la direccié d'un centre public representa el centre davant totes les
instancies administratives i socials i, en aquesta condicié, li correspon traslladar a
I'Administracié educativa les aspiracions i necessitats del centre i formular-li les
propostes que siguin pertinents.

Article 6
Funcions de direcci6é pedagogica i lideratge

La direcci6 dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagogic. En aquest respecte,
li corresponen especificament les funcions seguents:

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

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

c) Dirigir i assegurar l'aplicacié dels criteris d'organitzacié pedagogica i curricular, aixi
com dels plantejaments del projecte educatiu inherents a l'accio tutorial, a I'aplicacié de
la carta de compromis educatiu, a l'aplicacido dels plantejaments coeducatius, dels
procediments d'inclusié, i de tots els altres plantejaments educatius que tingui
incorporats, d'acord amb la seva concreci6 en el projecte de direccio.

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

e) Coordinar l'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del centre
d'acord amb les previsions de la programacié general anual, amb la col-laboracié de
I'equip directiu, i sense perjudici de les competéncies atribuides al claustre del
professorat i al consell escolar.
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f) Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del projecte educatiu i del
funcionament general del centre. Aquesta avaluacié abasta l'aplicacié del projecte de
direccio i, si escau, dels acords de coresponsabilitat.

g) Participar en l'avaluacié de l'exercici de les funcions del personal docent i de l'altre
personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta l'atribucié a la direccié de la facultat
d'observacié de la practica docent a l'aula i de l'actuacié dels organs col-lectius de
coordinacié docent de qué s'hagi dotat el centre, aixi com la facultat de requerir del
professorat sotmés a avaluacid la documentacié pedagogica i académica que consideri
necessaria per deduir-ne les valoracions corresponents, inclosos les referides a la
possible transmissio d'estereotips sexistes i la reproduccié de rols de genere a l'aula.

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

Article 7
Funcions en relaci6 amb la comunitat escolar

La direccié del centre, com a responsable de l'accioé educativa que s'hi du a terme, té les
funcions seglients 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 relacid i cooperacié amb les
families, per facilitar I'intercanvi d'informacié sobre I'evolucié escolar i personal dels seus
fills.

b) Afavorir la convivéncia 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 l'ordenament. En I'exercici
d'aquesta funcid, el director o directora del centre té la facultat d'intervencié, directa o per
persona tecnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions d'arbitratge i de
mediacio en els conflictes que es generin entre membres de la comunitat educativa.

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

d) Assegurar la participacio efectiva del consell escolar en I'adopcié de les decisions que
li corresponen i en la tasca de control de la gestié del centre.

e) Assegurar la participacié efectiva del claustre en I'adopcié de les decisions de caracter
tecnicopedagogic que li corresponen.

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

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

Article 8
Funcions en materia d'organitzacié i funcionament

Corresponen a la direccio les segients funcions relatives a l'organitzacié i funcionament
del centre:

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

b) Proposar la programaciéo 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 memaoria anual.
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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 l'oferta educativa. La resolucio
sobre la plantilla del centre en un sentit diferent al proposat haura de ser expressament
motivada.

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

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

Article 9
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 seglents:

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

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

c) Assegurar la custodia de la documentacié economica, academica 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 economica del centre i I'aplicacié del pressupost que aprova el consell
escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals i
obtenir-ne, en el marc de la legislaci6 vigent, per la rendibilitzacié de I'is de les
instal-lacions del centre, sense interferéncies amb I'activitat escolar i I'Gs social que li s6n
propis i d'acord amb l'ajuntament, quan la propietat demanial del centre correspongui a
I'ens local.

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

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

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

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

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

Article 10

Funcions especifiques com a cap del personal del centre
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10.1 A més de les altres funcions inherents a la condici6 de cap de personal que
I'ordenament atribueix a la direccio 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'organitzaci6 i funcionament del centre, els altres
organs unipersonals de direccié i els drgans unipersonals de coordinacio; assignar-los
responsabilitats especifiques i proposar l'assignacid 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 gesti6é i de coordinacio
docent i les funcions de tutoria i de docéncia que siguin requerides per a l'aplicacio del
projecte educatiu i siguin adequades a la seva preparacio i experiencia.

¢) Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris per
a la remocio 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 inhibicid, d'acord amb el
procediment que estableix el Departament. La motivacié de la proposta s'ha de basar en
les constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o en el
resultat de l'avaluacio de I'exercici de la docéncia.

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
consequencia de lavaluacié de l'activitat docent, d'acord amb el procediment que
estableix el Departament. La motivaci6 de la proposta ha de basar-se en les
constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o en el
resultat de l'avaluacio 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'Educacié.

f) Intervenir, en els termes que s'estableixin reglamentariament, en els procediments de
provisi6 per concurs especific i de provisié 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 funcié 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.

10.2 Per a l'exercici de les funcions de gestié del personal, les direccions dels centres
publics tenen accés telematic a la informacié de la borsa de treball del personal interi
docent i a la informacié pertinent del personal docent i d'administracié destinat al centre
que contenen els fitxers informatics del Departament d'Educacié, segons procediments
ajustats a la legislacié vigent en matéria de proteccio de dades personals.

Article 11
Atribucions en matéria de jornada i horari del personal

11.1 Correspon a la direccid del centre l'assignacié de la jornada especial als funcionaris
docents adscrits al centre, en aplicacio de la normativa que estableix el Govern.

11.2 Correspon a la direccié del centre, en el marc del control de la jornada i I'horari del
professorat, resoldre sobre les faltes d'assisténcia i de puntualitat no justificades de tot el
personal del centre. A aquests efectes, i sense perjudici de la sanci6é disciplinaria que
pugui correspondre, la direccié del centre ha de comunicar periodicament al director o
directora dels serveis territorials del Departament d'Educacio o a I'organ competent del
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Consorci d'Educacié de Barcelona la part de jornada no realitzada que determina la
deduccié proporcional d'havers corresponent. Aquesta deducci6 no té caracter
sancionador.

11.3 Aixi mateix, correspon a la direccio del centre comunicar les jornades no treballades
quan personal del centre exerceix el dret de vaga, als efectes d'aplicar les deduccions
proporcionals d'havers que corresponguin, que tampoc no tenen caracter de sancié.

Article 12
Altres atribucions en matéria de personal

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

12.2 Les faltes a que fa referéncia l'apartat anterior se sancionen d'acord amb la
normativa disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que regula el Reglament
disciplinari de I'Administracié de la Generalitat aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de
juny, que el Departament ha d'adaptar a les caracteristiques especifiques dels centres
educatius, en el qual caldra en tot cas l'audiéncia 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'alcada davant la direccié dels serveis
territorials del Departament d'Educacié o de I'6rgan competent del Consorci d'Educacié
de Barcelona o, quan correspongui, reclamacié prévia a la via judicial laboral davant la
Secretaria General del Departament d'Educacid.

12.3 Correspon a la direccié del centre formular la proposta d'incoacié d'expedient
disciplinari per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses
en relaci6 amb els seus deures i obligacions, aixi com la proposta d'incoacio
d'expedients contradictoris i no disciplinaris a qué fa referencia l'article 10.1, incisos c) i
d). Sense perjudici que, si escau, I'0rgan competent pugui adoptar mesures cautelars
d'acord amb el regim disciplinari, correspon a la direccié del centre I'adopcié de mesures
organitzatives provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui imprescindible
per garantir la prestacié adequada del servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar
la reassignacié de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos, se i
hauran d'assignar tasques complementaries concordants amb el seu cos i titulacio, en la
part de I'horari afectat per les mesures organitzatives provisionals.

3.1.2 Cap d’estudis

Correspon amb caracter general al cap d’estudis la planificacio, el seguiment i

'avaluacio interna de les activitats docents del centre, i la seva organitzacié sota el

comandament del director de l'institut.

Les funcions especifiques son les segients:

1) Coordinar les activitats escolars curriculars del centre, tant en el si del mateix centre

com amb els centres de procedencia dels alumnes, conjuntament amb el coordinador

pedagogic.

2) L’elaboracio de I'horari escolar i la distribucio dels grups, de les aules i altres espais

docents segons la naturalesa de I'activitat acadéemica.
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3) Tenir cura directa del funcionament dels serveis educatius del centre en allo

relacionat amb I’activitat académica.

4) Garantir la convivéncia interna del centre i gestionar-ne tots els aspectes que hi van
referits (prevencid, avisos, sancions i expedients), aixi com coordinar la comissié de

convivéncia del consell escolar.

5) Coordinar el control d’abséncia de l'alumnat aixi com I'abséncia i substitucié del
professorat (full de guardia, tasques del professorat absent, acollida del professorat de
nova incorporacio) aixi com vetllar pel bon funcionament del sistema de guardies del

professorat.

6) Avaluar el funcionament intern de linstitut, donar-ne coneixement als organs de

govern i, si fos el cas, proposar les accions escaients per a la seva millora.
7) Substituir el director en cas d’abséncia.
8) Coordinar la realitzacio de les reunions d’avaluacio, de tutors i d’equip docent.

9) Conjuntament amb el coordinador pedagogic, coordinar les accions formatives al
llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus dels ensenyaments impartits a

l'institut.

10) Coordinar l'elaboracié i l'actualitzacié del projecte curricular del centre, en
col-laboracié amb el coordinador pedagogic, tot procurant la col-laboraci6 i participacio
de tots el professorat del claustre. Vetllar per la seva concreci6 en les diferents arees i

materies que s'imparteixen a l'institut.

11) Vetllar, conjuntament amb el coordinador pedagogic, perqué I'avaluacio del procés
d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en relacid6 amb els objectius generals
de l'etapa i amb els generals i terminals de cada area o matéria, juntament amb els

caps de departament.

12) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Ensenyament

i amb I'equip psicopedagogic del centre.

13) Presidir i coordinar les reunions setmanals de la comissié d’atencié a la diversitat,

en abséncia de la direccio6 del centre.

14) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides per

disposicions del Departament d’Ensenyament.
- Coordinar les reunions setmanals de la comissioé pedagogica.

- Intervenir, en coordinacié amb I'equip de tutors i 'equip docent, en la resolucié de

conflictes en qué estiguin implicats els alumnes.
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Els tutors i tutores dependran a nivell funcional del cap d’estudis.

3.1.3 Cap d’estudis adjunt
La figura del cap d’estudis adjunt va molt relacionada a la del cap d’estudis.

Les funcions principals del cap d’estudis adjunt del centre sén la planificacio, el
seguiment i 'avaluacio interna de les activitats docents del centre, sota la dependencia
del cap d’estudis, aixi com el suport coordinat en totes i cadascunes de les funcions

del cap d’estudis.
So6n funcions propies del cap d’estudis del centre:

1) Tenir cura de la gestié del programa de faltes d’assisténcia i d’incidéncies de

'alumnat.

2) Coordinar amb els tutors, en coordinaci6 amb el psicopedagog del centre,

'absentisme escolar a través de la gestioé del programari corresponent.

3) Tenir cura de la gesti6 de l'estadistica de resultats académics, d’abséncies de

lalumnat i de sancions i expedients.
4) Impulsar la participacio de 'alumnat, delegats i delegades, a la vida de l'institut.

5) Coordinar I'equip directiu amb els responsables de la gestié de les sortides i

activitats.

6) Coordinar I'equip directiu amb la coordinacié d’FP i 'equip docent del cicle formatiu,

aixi com vetllar per les necessitats del CF CAFEMN.

7) Coordinar amb el Departament de Sanitat i d’altres entitats, totes les activitats de

prevencio de la salut, d’acord amb el coordinador de riscos.
8) Coordinar la divulgacié d’activitats del centre a través del web.

9) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides per

disposicions del Departament d’Ensenyament.

3.1.4 Coordinador pedagogic

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

director.
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1) Coordinar l'elaboracié i l'actualitzaci6 del projecte curricular del centre, en
col-laboracié amb el cap d’estudis, tot procurant la col-laboracié i participacioé de tot
el professorat del claustre en els grups de treball. Vetllar per la seva concrecio en les

diferents arees i matéries que s’imparteixen a l'institut.

2) Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus

dels ensenyaments impartits a 'institut.

3) Vetllar, conjuntament amb el cap d’estudis, perqué l'avaluacié del procés
d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en relaci6 amb els objectius generals
de l'etapa i amb els generals i terminals de cada area o matéria, juntament amb els

caps de departament.

4) Vetllar per l'adequada seleccido dels llibres de text, del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixin a linstitut,

juntament amb els caps de departament.

5) Coordinar les accions d’investigacio i innovacié educatives i de formacio i reciclatge

del professorat que es desenvolupin a l'institut, quan escaigui.
6) Dirigir el funcionament de la biblioteca del centre.

7) Vetllar per 'adequada correlacié entre el procés d’aprenentatge de I'alumnat del
primer cicle d’ESO i els corresponents als del cicle superior de primaria tot coordinant
el procés de transici6 de primaria a secundaria, aixi com el seminari primaria-

secundaria, si escau.
8) Vetllar per la gestio de les practiques d’estudiants al centre.
9) Coordinar I'elaboracié del calendari de curs i del calendari de reunions

10) Altres funcions que li han estat encomanades pel director o atribuides per

disposicions del Departament d’Ensenyament.

- Coordinar els equips de tutors i I'equip de coordinadors de nivells d’ESO i el de

batxillerat.

- Coordinar la programacié de I'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el

seguiment.
- Vetllar per la supervisi6 i gestio de I'alumnat amb matéries pendents.

- Coordinar, conjuntament amb el coordinador de batxillerat, el TR de batxillerat:
proporcionar la informacié necessaria als alumnes, distribuir els treball per
departaments, coordinar els tutors de treball de recerca, fer el seguiment de tot el

procés d’avaluacio i recuperacio del treball.
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3.1.5 Secretari

Correspon al secretari dur a terme la gestioé de 'activitat econdmica i administrativa de
linstitut, sota el comandament del director, i exercir per delegacié d’aquest la

prefectura del personal d’administracié i serveis adscrits a I'institut.
Son funcions especifiques del secretari aquelles:

1) Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i redactar les actes de les

reunions que celebrin.

2) Planificar, ordenar i dirigir les tasques administratives de [institut, atenent el

calendari escolar i la programacié general escolar.

3) Estendre les certificacions i els documents oficials de l'institut, amb el vistiplau del

director.

4) Dur a terme la gestid6 economica del centre i la comptabilitat que se’n deriva i
elaborar i custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els comptes
necessaris en entitats financeres juntament amb el director. Elaborar el projecte de

pressupost del centre, en coordinacié amb la comissié econdmica del consell escolar.

5) Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcid i matriculacid d’alumnes, tot garantint la seva adequacid a les

disposicions vigents.

6) Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i

diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

7) Ordenar el procés d’'arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels

registres i expedients académics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.
8) Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

9) Vetllar pel manteniment i conservacio general del centre, de les seves instal-lacions,
mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions del director i les disposicions

vigents. Tenir cura de la seva reparacio, quan correspongui.

10) Dur a terme la correcta preparacid dels documents relatius a I'adquisicid,
lalienacio i lloguer de béns i als contractes d’obres, serveis i subministraments,

d’acord amb la normativa vigent.
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11) Distribuir la correspondéncia que arriba al centre destinada al professorat,

departaments i alumnat.

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

atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

3.2 Organs col-legials de participacié

3.2.1 Consell escolar?

El consell escolar és I'd0rgan de participacio de la comunitat escolar en el govern del
centre. Correspon al Departament establir mesures perqué aquesta participacio sigui
efectiva, i també determinar el nombre i el procediment d'eleccié dels membres del

consell.

Composicio

1. Sense perjudici del que s'estableix en l'article 27, el consell escolar d'un centre

public esta integrat pels membres seglients:

a) El director o directora, que el presideix.

b) El cap o la cap d'estudis.

c) Un representant de l'ajuntament de la localitat on es troba situat el centre.
d) Els representants del professorat s'elegeixen pel claustre.

(7 membres del sector professorat)

e) Els i les representants de l'alumnat i dels pares o tutors, elegits respectivament per

ells i entre ells.
(5 membres del sector pares)
(4 membres del sector alumnat)

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

personal.

2 Capitol 3 del DECRET102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius, articles
45, 46, 47. Article 148.3 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio.
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g) En els centres especifics d'educacio especial i en els que tinguin unitats d'educacio
especial també és membre del consell escolar un o una representant del personal
d'atencié educativa. La representacio d'aquest personal no té la consideracio de
representacio del professorat als efectes de determinar la composicié del consell

escolar.

2. El secretari del centre no és membre del consell escolar, perd hi assisteix amb veu i

sense vot, i exerceix la secretaria del consell.

3. El nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un terc del total de

membres del consell.

4. El nombre de representants de l'alumnat i pares, en conjunt, no pot ser inferior a un
ter¢ del total de membres del consell. Un dels representants dels progenitors el

designa l'associacio de pares i mares més representativa del centre.

5. El centre no pot modificar la configuracié del consell escolar dins dels tres cursos
académics seguents a aquell en que és determinada. L'aprovacio d'una modificacié 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.

Funcions
a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de

tres cinquenes parts dels membres.

b) Aprovar la programacio general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i

els resultats.

c) Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de

col-laboracio del centre amb entitats o institucions.

d) Aprovar les normes d'organitzacié i funcionament i les modificacions corresponents.
e) Aprovar la carta de compromis educatiu.

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

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

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

i) Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.
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i) Aprovar les directrius per a la programacié d'activitats escolars complementaries i

d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

k) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i

coneixer l'evolucio del rendiment escolar.
[) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.

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

Funcionament
a) El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i
sempre que el convoca el director del centre o ho sol-licita almenys un ter¢ de les
seves persones membres. A més, s'ha de fer una reunié a principi de curs i una altra a

la seva finalitzacio.

b) Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si no és
possible arribar-hi, la decisié s'adopta per majoria dels membres presents, llevat dels

casos en qué la normativa determini una altra majoria qualificada.

c) La convocatoria de les reunions s'ha de trametre per la presidéncia del consell amb
una antelacié minima de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser
objecte de debat, i, si escau, d'aprovacio. El consell escolar es pot reunir d'urgéncia,
sense termini minim per a la tramesa de la convocatoria, si tots els membres hi estan

d'acord.

d) Quan en l'ordre del dia s'incloguin temes o qliestions relacionades amb I'activitat
normal del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d'algun
membre de la comunitat educativa que no sigui membre del consell escolar, se'l podra

convocar a la sessio per tal que informi sobre el tema o questio corresponent.

Comissions de treball

El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions
especifiques d'estudi i informacid, les quals, delimitats els ambits d'actuaci6 i les
funcions que se'ls encomana, poden formular aportacions i propostes al plenari del
consell. Els centres de titularitat publica han de comptar amb una comissié economica,

amb les excepcions que estableixi el Departament.
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Les comissions incorporen, en tot cas, la direcci6 del centre o, en la seva
representacio, un altre organ unipersonal de direccié, un professor, i un alumne a o

representant dels pares, sense perjudici del que s'estableix en l'apartat segiient.

Entre les comissions que es constitueixin en el si del consell escolar hi ha d'haver
preceptivament una comissié economica, integrada, com a minim, pel director, que la
presideix, el secretari 0 secretaria i un professor o professora, un representant dels
pares i un representant dels alumnes. La comissié econdmica supervisa la gesti
economica del centre i formula, d'ofici 0 a requeriment del consell, les propostes que

siguin escaients en aquesta mateéria.

Les comissions de treball del centre sén, a banda de 'economica, les de convivencia i

de seguiment de I'horari intensiu.

La comissio de convivencia, integrada pel director, que la presideix, el cap d’estudis,
quatre representants del professorat, dos representants de l'alumnat, i dos
representants dels pares, es reuneix prescriptivament abans de cada reunié del plenari

consell escolar i quan la direccidé ho creu necessari.

La comissi6 de seguiment de la jornada intensiva, integrada pel director, que la
presideix, el representant del PAS, un representant del professorat, un representant de
l'alumnat, i un representants dels pares, assessora la direccié en el seguiment de

I'horari compactat.

El consell escolar pot autoritzar que s'incorporin d'altres persones membres de la
comunitat educativa a una comissié quan sigui d'interés per als objectius de la
comissio.

Eleccid, renovacio parcial dels membres, i vacants

Per a l'eleccid dels membres del consell escolar se seguira el procediment que
determina en cada periode electoral el decret corresponent que el Departament

d’Ensenyament publica quan s’escau.

La meitat dels membres electes del consell escolar es renova cada dos anys coincidint
amb els anys parells seguint les instruccions que a tal efecte dicta el Departament

d’Ensenyament

En cas de produir-se una vacant abans d’arribar al periode d’eleccions o renovacié

parcial del consell escolar, la substitucié es fara de la manera segient:
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- En el sector del professorat ocupara la vacant la persona segtient en nombre de vots
en l'acta de l'anterior votacié. En el cas que no hi hagi ningu es faran eleccions

mitjangant votacions en el si del claustre.

- En el sector de l'alumnat, de pares i PAS, ocupara la vacant la persona segtient en
nombre de vots en l'acta de I'anterior votacié. Si no hi ha cap més persona, el lloc

quedara vacant fins a la propera renovacio parcial.

En tots els casos la vacant es cobrira pel periode que falti fins a la convocatoria de les

seguents eleccions.

3.2.2 Claustre de professors?

1. El claustre del professors és I'drgan de participacié del professorat en el control i la
gestié de I'ordenacio de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius

del centre. Esta integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora.

2. Les funcions que corresponen al claustre de professorat sén les que estableix
I'article 146.2 de la Llei d'educacio. A més, 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 direccio que, en el marc del projecte educatiu del centre, vincula I'accié del conjunt

d'organs de govern unipersonals i col-legiats del centre.

3. La intervencié del claustre en la formulaci6 de les normes d'organitzacio i
funcionament s'entén sense perjudici de la seva competéncia per adoptar les decisions

sobre els temes de caracter educatiu que li corresponen.

4. Totes les persones membres del claustre del professorat, amb independéncia de la
seva situacid administrativa, son electores i elegibles com a representants del
professorat al consell escolar del centre, amb I'inica excepci6 del professorat substitut,

que no és elegible.

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

aportacions i propostes al claustre.

3 Capitol 3 del DECRET102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius, article 48.
Article 146.2 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio.

26



Funcions

a) Intervenir en l'elaboraci6 i la modificacié del projecte educatiu.

b) Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés de seleccié
del director o directora.

c) Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accio tutorial.
d) Decidir els criteris per a l'avaluacié dels alumnes.

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

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

g) Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al consell de direccio, en el compliment de

la programacio6 general del centre.

h) Aportar al consell escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracié de la

normativa d’organitzacié i funcionament de l'institut.

i) Promoure iniciatives en 'ambit de I'experimentacié i la investigacié pedagogica, i en

el de la formacio del professorat de I'institut.

j) Les que li atribueixin les normes d'organitzacio i funcionament del centre, en el marc

de l'ordenament vigent.

El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre del
professorat professionals d'atencié educativa destinats al centre perqué informin amb

relaci6 a I'exercici de les funcions establertes per les lletres a, c, d, e, g i h anteriors.

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

persones membres.

b) Les decisions s6n preses per la meitat més u del claustre present, en votacié a ma
alcada (excepte quan algun dels membres del claustre demani emetre el vot en

secret).
c) La presidencia del claustre recau en el director del centre.

d) La convocatoria de les reunions s'ha de trametre per la presidéncia del claustre amb
una antelacio minima de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser

objecte de debat, i, si escau, d'aprovacio.
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e) El secretari del centre aixecara acta de cada sessié del claustre, la qual, una

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

3.3 Equip directiu®

L'equip directiu és l'd0rgan 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 I'autonomia organitzativa

del centre.
Els membres de I'equip directiu sén responsables de la gestio del projecte de direccid.

El director o directora pot delegar en els membres de l'equip directiu les funcions
establertes pels apartats 5.b, 5.c, 6.ai 7.e de l'article 142, de la Llei d’educacio.
5b) Vetllar perqué s'aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum
coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

5¢) Assegurar l'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte
linguistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusié, i també de tots
els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del centre recollits en el
projecte de direccio.

6a) Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis educatiu
del centre.

7e) Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa pel
secretari o secretaria del centre.

Correspon al director o directora nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu i
del consell de direccid6. També li correspon l'assignacio o la delegacié de funcions a

altres membres del claustre, i la revocacié d'aquestes funcions.

El director respon del funcionament del centre i del grau d'assoliment dels objectius del
projecte educatiu, d'acord amb el projecte de direccid, i ret comptes davant el consell
escolar i I'Administracié educativa. L'Administracié educativa avalua I'accié directiva i el

funcionament del centre.

3.4 Organs unipersonals de coordinacio

Els organs unipersonals de coordinacid son els segients: coordinadors de nivell
d’educaci6 secundaria obligatoria (ESO); coordinador de batxillerat (batx.); coordinador

del cicle formatiu CAFEMN (FP); coordinador de llengua, interculturalitat i cohesio

* Article 147 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio.
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social (LIC); coordinador d’informatica i pla TAC; coordinador d’activitats i sortides;

coordinador de prevencié de riscos laborals.

Els organs unipersonals de [linstitut sén nomenats pel director del centre. El
nomenament per exercir les funcions corresponents als organs de coordinacié
s’estendra, com a maxim, fins a la data de la fi del projecte de direccio. El director pot
acceptar la renancia motivada o disposar el cessament dels coordinadors i caps de
departament abans de la finalitzaci6 del periode per als quals han estat nomenats, una
vegada escoltat I'drgan que en cada cas va intervenir en la seva proposta de
nomenament i amb l'audiéncia de linteressat. La direcci6 ha de comunicar el
nomenament o cessament dels organs unipersonals de coordinacié al consell escolar

del centre.

En aquest apartat també farem referéncia a les funcions que han de desenvolupar

altres docents com els tutors de grup, i els professionals de pedagogia i psicologia.

S’atribuira als oérgans de coordinacié una reduccié d’hores lectives en la quantitat que
les instruccions d'inici de curs estableixin® i, en aquells casos en qué siguin carrecs
especifics de l'organitzacié propia del nostre centre, de manera proporcional a les
responsabilitats assignades, tot tenint en compte les disponibilitats de la plantilla, el
comput global d’hores disponible i I'atencié a la diversitat. A més es contempla també

la possibilitat de 'agrupacié de diferents carrecs en una sola persona.

3.4.1 Coordinacions d’ESO

El centre disposara d’'un docent que exercira les funcions de coordinacié per a
cadascun dels cursos d’'ESO. La funcié basica és impulsar i dinamitzar les tutories de
nivell i els equips docents en coordinaci6 amb el coordinador pedagogic i el cap

d’estudis.

Les funcions concretes son les segtients:

1 Coordinar les actuacions dels tutors i les reunions setmanals de tutors.

2 Coordinar I'equip docent corresponent i les reunions periddiques d’equip docent.

3 Elaborar l'ordre del dia de les reunions de tutors,aixi com l'ordre del dia i redactar

I'acta de les reunions d’equips docents.

°Es pot donar la circumstancia que persones que ostenten carrecs de coordinacié renunciin a
una hora per tal de poder atendre millor la diversitat de 'ESO.
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4 Preparar amb els tutors i vetllar pel seu bon funcionament les sessions d’avaluacio

trimestrals i finals de curs i/o d’etapa.

5 Intervenir, en coordinaci6 amb el cap d'estudis, aixi com amb l'equip de tutors i
l'equip docent, en la resolucié de conflictes en qué estiguin implicats els alumnes
d’ESO del nivell corresponent.

6 Organitzar, juntament amb els tutors, en coordinacié amb el coordinador de sortides i
activitats, les activitats académiques i/o de tutoria (activitats complementaries,

sortides) en qué participin els alumnes d’ESO del nivell corresponent.

7 Coordinar les accions més importants de cada curs (adjudicacions d’optatives,

treballs de sintesi o projecte de recerca, etc.).

8 Organitzar les reunions de pares d’acord amb el coordinador pedagogic i vetllar per

la implicacié de la resta de tutors de nivell.
9 Fer un seguiment del Pla d’accié tutorial.

10 Realitzar el seguiment de I'evolucié dels resultats académics dels alumnes d’'ESO

del nivell corresponent.

11 El coordinador de 1r d’ESO ha de participar en la coordinacié del procés de

transicié primaria-secundaria.

12 Aquelles altres funcions que els siguin encarregades pel director de linstitut o

atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

3.4.2 Coordinaci6 de batxillerat

El centre disposara d’'un docent que exercira les funcions de coordinador de batxillerat.
La funcié basica és vetllar per la continuitat, coheréncia i correlacié6 de les accions
educatives al llarg de l'etapa del batxillerat, sota la dependéncia del coordinador

pedagogic i el cap d’estudis.
Les funcions concretes son les seguents:
1 Vetllar per la correcta assignacio del curriculum dels alumnes de batxillerat.

2 Intervenir, en coordinacié amb el cap d’estudis i el tutor corresponent, en la resolucio

dels conflictes en qué estiguin implicats alumnes de I'etapa.

3 Elaborar el calendari i 'ordre del dia de les reunions de tutors, aixi com I'ordre del dia

i 'acta de les reunions d’equips docents.
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4 Preparar amb els tutors i vetllar pel bon funcionament de les sessions d’avaluacio

trimestrals i finals de curs i d’etapa.

5 Quant als treballs de recerca de batxillerat, i conjuntament amb el coordinador
pedagogic, proporcionar la informacié necessaria als alumnes, distribuir els treball per
departaments, coordinar els tutors de treball de recerca, fer el seguiment de tot el

procés d’avaluacio i recuperacio del treball.

6 Fomentar i organitzar la participacio dels alumnes en les diferents convocatories de

premis i/o reconeixements a qué poden presentar els treballs de recerca.

7 Realitzar el seguiment de l'evolucié dels resultats académics dels alumnes de
batxillerat, aixi com el seguiment del procés de recuperacié de matéries pendents de

primer curs.

8 Organitzar les activitats d’orientacié académica i proporcionar materials d’orientacio
académica i professional per als alumnes a través dels tutors, conjuntament amb el

coordinador pedagogic.

9 Organitzar, juntament amb els tutors, i conjuntament amb el coordinador de sortides i
activitats, les activitats académiques i/o de tutoria (activitats complementaries,

sortides) en qué participin els alumnes de batxillerat.

10 Organitzar les reunions de pares d’acord amb el coordinador pedagogic i vetllar per

la implicacié de la resta de tutors de nivell.

11 Vetllar perque arribi correctament, planificada i puntual als alumnes la informacio
sobre les Proves d’accés a la universitat (PAU ) i la preinscripcié universitaria, aixi com
perquée els tramits (prematricula, matricula) es facin correctament i dins dels terminis

establerts.
12 Ser el vocal del centre en les proves de selectivitat.

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

atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

3.4.3 Coordinacio de formaci6 professional

La coordinacio de formaci6 professional, sota la dependéncia de la direccié del centre,

té les funcions seguents:

1 Vetllar per 'adequacié de les accions dels tutors de practiques professionals.
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2 Vetllar perque les practiques es portin a terme seguint els criteris i programes del
Departament d’Ensenyament, aixi com del conveni especific que CF CAFEMN té

signat amb I’Ajuntament de Centelles, el Departament d’Ensenyament i TACELLEC.
3 Cooperar en l'avaluacio i seguiment del resultat de les practiques professionals.

4 Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques o privades i
les empreses adequades per iniciar els contactes necessaris per preparar les

practiques de I'FCT, i 'actualitzacié dels convenis signats.
5 Mantenir actualitzada la base de dades de les empreses col-laboradores.

6 Intervenir, en coordinacié amb el cap d’estudis i la direcci6 del centre, en la resolucio

dels conflictes en qué estiguin implicats alumnes d’FP.

7 Elaborar el calendari i I'ordre del dia de les reunions d’equip docent, aixi com

redactar-ne l'acta.

8 Preparar amb els tutors i vetllar pel bon funcionament de les sessions d’avaluacio

trimestrals i finals de curs i d’etapa.

9 Realitzar el seguiment de I'evolucié dels resultats academics dels alumnes del cicle,

aixi com el seguiment del procés de recuperacié de crédits pendents.

10 Organitzar les activitats d’orientacié académica i proporcionar materials d’orientacié
académica i professional per als alumnes a través dels tutors, en coordinacié amb el

departament d’orientacio i 'equip directiu.

11 Organitzar, juntament amb els tutors, i conjuntament amb el coordinador de sortides
i activitats, les activitats academiques i/o de tutoria (activitats complementaries,

sortides) en que participin els alumnes d’FP.

12 Organitzar les reunions de pares d’acord amb la direccié del centre i vetllar per la

implicacié de la resta de tutors de nivell.

13 Agquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de linstitut o

atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

3.4.4 Coordinacio de llengua, interculturalitat i cohesio social (LIC)

El centre disposara d’'un docent que exercira les funcions de coordinador LIC. Docent
de llengua catalana i literatura, o d’una altra materia, que, per delegaci6 de la direccio,

tindra les funcions segtents:
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1 Responsabilitzar-se de I'elaboracié del projecte linguistic i del pla d’acollida i
d’integracio.
2 Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacio, foment i

consolidacié de I'educacié intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador

d’un projecte educatiu plurilingie.

3 Coordinar les actuacions curriculars i no curriculars de caire linguistic i intercultural
(tant en coordinacié interna com en col-laboracié amb I'entorn) que el centre duu a

terme per facilitar I'acollida de I'alumnat nouvingut.

4 Participar, si escau, en la comissio d’atencié a la diversitat per tal de col-laborar en la
definicio d’estratégies d’atencié a I'alumnat nouvingut i/o en risc d’exclusid social,
participar en l'organitzacio i optimacié dels recursos i coordinar les actuacions dels

professionals externs que hi intervenen.

5 Revisar i corregir textos en llengua catalana elaborats pel professorat o el PAS, quan

faci falta.

6 Assumir altres funcions per delegacio de la direccié del centre.

3.4.5 Coordinacié d’informatica i TAC®

Tenint en compte que les tecnologies de la informacio i la comunicacio (TIC) ofereixen
multiples recursos per a l'accié didactica i per a I'aprenentatge dels alumnes, aixi com
de canvi i millora en els processos d'ensenyament i d'aprenentatge, és a dir,
esdevenen tecnologies per a l'aprenentatge i el coneixement (TAC), a fi de garantir el
desenvolupament i la coordinacié optima dels usos de les tecnologies en tots els seus
vessants —organitzatius, pedagogics o técnics—, la direcci6 nomena un coordinador
TAC, encarregat de les tasques de coordinacid informatica, el qual pot tenir una
reduccid superior a un coordinador per haver d’incloure el carrec de manteniment, amb

les funcions seglents:

1 Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacio i 'optimitzacié dels

recursos informatics i TAC, aixi com per a I'adquisicioé de nous recursos.

2 Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracié i serveis del
centres en I'Us de les aplicacions de gesti6 académica del Departament

d’Ensenyament.

6 Tecnologies per a 'aprenentatge i el coneixement.
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3 Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i

telematics del centre.

4 Assessorar el 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.

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

6 Custodiar el programari del centre i actualitzar-ne I'inventari.
7 Ser el responsable del servidor, la intranet i el web del centre.

8 Coordinar, conjuntament amb el coordinador pedagogic i el cap d’estudis adjunt, el
Pla TAC del centre, aixi com el coneixement i les aplicacions de les competéncies

basiques en TAC.

9 Aquelles altres que el director de l'institut li encomani en relacié amb els recursos

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

3.4.6 Coordinacié d’activitats, sortides i serveis escolars’

Correspon al coordinador d’activitats, sortides i serveis escolars la coordinacié general
de les activitats escolars complementaries i de les activitats extraescolars del centre,

sota la dependéncia del coordinador pedagogic i del cap d’estudis adjunt.

En particular, les funcions del coordinador d’activitats, sortides i serveis escolars sén

les seglents:

1 Elaborar la programacié anual de les activitats escolars complementaries i les

activitats extraescolars.

2 Portar un registre de totes les activitats escolars complementaries per tal d'informar-

ne a I'equip directiu i elaborar la memoria de les activitats realitzades.

3 Vetllar, conjuntament amb el coordinador pedagogic i els coordinadors de nivell, per
fer coneixer als alumnes la informacié relativa a les activitats escolars

complementaries i a les activitats extraescolars.

4 Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives, conjuntament amb el

coordinador pedagogic i el coordinador del Pla Catala d’Esport a I'Escola.

! Vegeu al capitol 8 més referéncies a les sortides i activitats; i al protocol de sortides als
annexos.
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5 Coordinar l'organitzacié dels viatges d’estudi, els intercanvis escolars i qualsevol

altre tipus de viatge que es realitzi amb els alumnes.

6 Distribuir, conjuntament amb el secretari del centre, els recursos economics
destinats pel pressupost del centre entre les activitats escolars complementaries i les

activitats extraescolars.

7 Donar recolzament a aquelles accions i persones que realitzin activitats de
dinamitzacié i sensibilitzacié sobre temes d'interés segons els diferents projectes i

valors del centre escolar (escoles verdes, cohesid social, no discriminacio, etc.).

8 Coordinar la contractacio de transport per les sortides escolars juntament amb el
professorat responsable i la secretaria del centre.

9 Organitzar l'elaboracié de material de promocié del centre.

10 Organitzar, divulgar i tenir cura d’activitats socials que afavoreixen la cohesié del
personal del centre (dinar de Nadal, dinar de fi de curs, jubilacié professorat, sortides
professorat, etc.).

11 Elaborar i actualitzar una base de dades amb les empreses vinculades a les
diferents funcions que desenvolupa el coordinador d'activitats i serveis escolars.

12 Traslladar al coordinador de la pagina web, la informaci6 relativa a les activitats de

promocid i coordinacié d’activitats i serveis escolars.
13 Elaborar una memoria final de curs amb I'avaluacié de les activitats.

14 Aquelles altres que el director de I'institut li encomani en relacié amb els recursos

informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament d’Ensenyament

3.4.7 Coordinaci6 de prevencié de riscos laborals

El centre disposara d’'un docent que exercira les funcions de coordinador de prevencio
de riscos laborals, I'objectiu basic de les quals és promoure i coordinar les actuacions
en matéria de salut i seguretat en el centre. La designacié recaura, sempre que sigui
possible, en funcionaris o funcionaries docents en servei actiu i amb destinacié

definitiva al centre, amb formacié en la mateéria.
En concret, tindra les funcions seguents:

1 Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar I'interés i la cooperacié dels treballadors i treballadores en I'accio preventiva,

d’acord amb les orientacions del servei de prevencié de riscos laborals.
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2 Responsabilitzar-se, sota la dependéncia de la direcci6 del centre, de I'elaboracié del
pla d’'emergencia, i també de la implantacio, planificaci6 i realitzacio dels simulacres

d’evacuacio.

3 Revisar periodicament la senyalitzacio del centre i els aspectes relacionats amb el

pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne 'adequacio i la funcionalitat.

4 Revisar periddicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne l'adequacié a les

persones, els teléfons i I'estructura.

5 Revisar anualment els equips de lluita contra incendis com a activitat

complementaria a les revisions oficials.

6 Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment, especialment pel que fa

als espais de magatzems comuns, aules taller, laboratoris i sala de maquines.

7 Complimentar i trametre als serveis territorials el full de notificacié6 d’accidents

d’acord amb secretaria i la direcci6 del centre.

8 Col-laborar amb els técnics del servei de prevencié de riscos laborals en la

investigacio dels accidents que es produeixin en el centre.

9 Col-laborar amb els técnics del servei de prevencio de riscos laborals en I'avaluacio i

el control dels riscos generals i especifics del centre.
10 Coordinar la formacio del personal del centre en prevencid de riscos laborals.

11 Supervisar el control de la documentacio preventiva de l'institut: fitxes de seguretat

de productes quimics, instruccions de maquines, normatives preventives.

12 Participar, si escau, amb el coordinador pedagogic i el coordinador d’activitats per
al desenvolupament, dins el curriculum de I'alumnat o en la programacié d’activitats i

sortides, dels continguts de prevencié de riscos.
13 Fer observacions periddiques de 'acompliment de les mesures de seguretat.

14 Agquelles altres que la direccié del centre li encomani en relaci6 amb la salut i

seguretat al centre o que li pugui atribuir el Departament d’Ensenyament.

3.4.8 Caps de departament

Vegeu 4.1.2.

3.4.9 Coordinacié de major dedicacio
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L’institut, en exercici de llur autonomia (Pla d’autonomia de centre PAC 2010-14), ha
tingut carrecs de major dedicacié. Es pot tornar a repetir aquesta circumstancia si el
centre estableix un Acord de coresponsabilitat amb I'administracié educativa (ACDE).
Aquests carrecs unipersonals de coordinacié de major dedicacié, que seran homenats
per la direccio del centre, i que recauran en membres del claustre del professorat
d'entre els que tenen assignades o delegades tasques de coordinacid, tindran les

funcions de coordinar i impulsar el pla d’actuacié de 'ADCE.

3.5 Consell de direccio

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 direcci6é o de coordinacio.

37



4 ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE
4.1 Organitzacio del professorat
4.1.1 Equips docents de nivell

L’equip docent esta format pel conjunt de professors que imparteixen classe a un

mateix nivell d’alumnes.

A part de les sessions d’avaluacid, I'equip docent es reunira periddicament per tal
d’efectuar un seguiment coordinat del procés d’aprenentatge de I'alumnat i acordar les
actuacions que consideri oportunes. Per aixd, en I'horari setmanal ja es preveu un
espai per a les reunions d’equip docent coincident amb I'hora establerta per a

reunions.

Aquestes reunions son dirigides pel coordinador de cada equip docent de nivell, el qual

en fa acta i I'envia a tots els convocats aixi com a I'equip directiu.

4.1.2 Departaments

Els departaments didactics s6n organs col-legiats i es constitueixen en funcié de les
arees curriculars de I'educacié secundaria obligatoria, batxillerat i cicles. Sén formats

pel professorat d’acord amb les seva especialitat i agrupat per afinitat.

La direccié del centre pot modificar I'estructura dels departaments. Es podran agrupar,
segons convingui, per racionalitzacié organitzativa o per criteris d’afinitat, i també es
podran establir seminaris en el si dels departaments quan la seva complexitat ho

aconselli.

Actualment el centre compta amb 9 departaments didactics agrupats per aquestes

materies:
a) Llengua Castellana i Literatura.
b) Llengua Catalana i Literatura (agrupa també I'especialitat de Cultura Classica).
c) Expressio (especialitats de Visual i Plastica i Musica).
d) Matematiques (agrupa també I'especialitat d’Economia).
e) Tecnologia (agrupa també I'especialitat d’Electronica).
f) Ciéncies Experimentals (agrupa les especialitats de Fisica i Quimica, i Biologia

i Geologia).
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g) Llengues Estrangeres (especialitats d’anglés i francés).
h) Educacio Fisica.

i) Ciencies Socials (agrupa les especialitats de geografia, historia, religid, filosofia
i psicologia).

També té funcionament i estructura de departament el d’Orientacid, que agrupa el
personal psicopedagogic del centre i que atén les diferents necessitats de I'alumnat

propies de la seva especialitat, aixi com el personal de la USEE.

4.1.2.1 Caps de departament

A principi de cada curs és homenat un cap de departament, professor que coordina les
activitats, les programacions i avaluaci6 de les matéries agrupades al seu
departament. Es responsable que la programacio inicial dels ensenyaments s’efectui a
principi de curs en treball conjunt de tots els membres del departament. També
d’establir 'adequada programacié de cadascuna de les materies propies, eina de
treball que haura de formalitzar-se en una memoria (pot ser digital) i de la qual la
direccié tindra copia a disposicié d’inspeccioé des d'inici de curs.

En concret, el cap de departament té les funcions segients:

1 Impulsar el desenvolupament dels objectius, dels continguts, de les opcions
metodologiques i dels criteris d'avaluacioé de les arees pertinents.

2 Impulsar les activitats interdepartamentals.

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

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

5 Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacié al si del
departament.

6 Assessorar sobre ladquisici6 de material didactic corresponent al
departament.

7 Confeccionar i actualitzar I'inventari de tot el material.

8 Vetllar pel manteniment i custodia dels equipaments assignats al
departament.

9 Resoldre, en primera instancia, les reclamacions formals sobre proves i

examens.
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10 Proposar i oferir possibilitats per realitzar i participar en activitats diferents:
CONCUrsos, exposicions, etc.

11 Convocar, presidir i aixecar acta de les reunions realitzades pel
departament.

12 Participar en la realitzacié dels dissenys curriculars de 'ESO i batxillerat.

13 Vetllar per la gesti6 de les despeses del departament, prévia proposta
justificada al secretari del centre.

14 Vetllar per la correcta assignacid, seguiment i avaluacio dels treballs de
ecerca.

15 Controlar I'arxiu d’examens, dossiers i llistats de llibres de text i de lectura

del departament.

16 Participar en I'elaboracié dels treballs de sintesi.

17 A final de curs, fer arribar a I'equip directiu el projecte curricular del seu
departament, que inclou la distribucié de les diverses matéries entre el professorat
del departament, el llistat dels llibres que caldra fer servir.

18 Vetllar per I'elaboracié del material adaptat necessari per a atendre els

diversos nivells dels alumnes.

4.1.2 Tutoria

La tutoria i 'orientacio de I'alumnat formara part de la funcié docent. Tot el professorat
que forma part del claustre pot exercir les funcions de professor tutor, quan
correspongui. Igualment, a més del tutor, cada tutoria comptara amb un cotutor, que

tindra cura de la tutoria individualitzada d’'una part determinada d’alumnes del grup.
El tutor, i en el seu cas el cotutor, t¢ encomanades les funcions seglents:
1 Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i d’evolucié personal de I'alumnat.

2 Tenir cura de la coheréncia de les activitats d’ensenyament i aprenentatge i les

activitats d’avaluacio de tots els docents que intervenen en el seu grup d’alumnes.
3 Responsabilitzar-se de I'avaluacioé del seu grup d’alumnes.

4 Tenir cura, juntament amb direccid, de I'elaboracié dels documents acreditatius dels
resultats de l'avaluacio i de la seva comunicacié als pares o representants legals de

'alumne.

5 Mantenir una relacié suficient i periodica amb els pares o representant legal de

I'alumne per informar-los del seu procés d’aprenentatge, assisténcia i actitud.

6 Tenir cura d’informar i orientar académicament els seus alumnes tutoritzats.
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7 Vetllar perqué l'aula assignada al seu grup es trobi en bones condicions de
funcionament, equipaments, neteja. El tutor comunicard a direccié qualsevol

desperfecte o incidéncia.
8 Altres tasques que li pugui encomanar el/la director/a del centre.

El cap d’estudis i coordinador pedagogic coordina I'exercici de les funcions tutorials

d’acord amb l'aplicacié del pla d’accié tutorial.

4.1.3 Comissions
4.1.3.1 Comissi6é pedagogica

La comissié pedagogica (CP) esta formada pels caps dels departaments didactics i
esta presidida pel coordinador pedagogic o bé pel cap d’estudis. A les reunions de la
CP poden assistir també altres membres de I'equip directiu en funcié dels temes a
tractar. També poden participar puntualment altres organs de coordinacioé unipersonal

quan s’hagin de tractar temes de la seva competéncia.

La CP es reuneix, normalment, cada setmana i les seves funcions principals sén les

seguents:
1 Col-laborar en I'elaboracié i seguiment de la programacié anual del centre.

2 Vetllar per una correcta coordinacié dels continguts comuns i dels temes transversals

entre els diferents departaments.

3 Vetllar per I'assoliment d’acords d’actuacié conjunta per a tots els departaments, pel

que fa a les programacions, aspectes metodologics, criteris d’avaluacio, etc.

4 Rebre informacions generals des de I'equip directiu del centre i des de la resta de

departaments per transmetre als membres dels departaments.

5 Coordinar les activitats complementaries lligades al curriculum programades des

dels diferents departaments.

4.1.3.2 Coordinacio tutorial

Els tutors s’organitzen en equips per nivells. Cada equip de tutors d’ESO és coordinat
pel coordinador de nivell ’ESO corresponent i una sola coordinacié per a batxillerat i
una altra per al cicle. Es reuneixen setmanalment per tal de fer el seguiment de
I'aplicacié del pla d’accio tutorial, preparar les reunions d’equips docents i realitzar el

seguiment de les incidéncies dels alumnes dels seus grups. Igualment, cada
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coordinador de nivell es reuneix setmanalment amb cap d’estudis o coordinador
pedagogic per assegurar una bona feina tutorial, coordinada entre la direccié del

centre, tutors i professorat en conjunt.
Els objectius especifics de les reunions de tutors son els seguents:

1 Revisar el pla d’acci6 tutorial a I'inici de curs, tot tenint en compte els resultats dels

balangos del curs anterior.

2 Concretar les activitats de tutoria a desenvolupar al llarg de cada trimestre, fer el seu

seguiment i avaluacio.

3 Revisar els materials de suport a la tutoria.

4 Preparar i coordinar les reunions d’equips docents i les juntes d’avaluacio.
5 Programar i avaluar les activitats, sortides i viatges de tutoria.

6 Preparar les reunions amb els pares dels alumnes.

7 Realitzar el seguiment de les faltes d’assisténcia, retards, incidéncies i expulsions de

classe de I'alumnat i acordar les actuacions i sancions que s’escaiguin.

8 Fer el balang al final de curs de 'aplicacié del pla d’acci6 tutorial.

4.1.3.3 Equips docents

El conjunt de professors que imparteixen docéncia a un grup d’alumnes constitueix
'equip docent de grup per tal d’actuar coordinadament en l'establiment de criteris i
garantir la correcta convivéncia del grup d’alumnes, la resolucié de conflictes quan
s’escaigui i la informacioé als pares o tutors. Aquest equip docent es constitueix en junta
d’avaluacioé per fer el seguiment dels aprenentatges i adoptar les decisions resultants
d’'aquest seguiment. Es reuneix periddicament i el professor tutor coordina a I'equip

docent de cada grup.
Son funcions especifiques dels equips docents:

1 Coordinar la intervencié pedagogica del professorat que imparteix classe a un mateix

grup d’alumnes perqué sigui el maxim de coherent i organitzada.

2 Fer el seguiment del grup-classe, tot valorant els seus progressos i dificultats, amb
'objectiu d’adequar les programacions i les estratégies metodologiques a les

necessitats del grup.
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3 Amb l'assessorament i col-laboracié del departament d’orientacid, fer el seguiment
individual de l'alumnat amb dificultats per tal d’adoptar les estrategies educatives

adequades a cadascun.
4 Establir criteris per orientar I'alumnat en la tria de la part variable del curriculum.

5 Preparar i participar en les activitats complementaries que es realitzin dintre i fora del

centre.
6 Fer l'analisi i valoracio dels resultats de les avaluacions.

7 Posar en comu l'analisi dels resultats de les avaluacions, de final de curs i d’etapa i
de les competéncies basiques realitzada des dels diferents departaments, fer-ne una

valoracio conjunta i decidir, si escau, possibles actuacions.
8 Coordinar I'elaboraci6 i avaluacié dels projectes curriculars.

9 Proposar temes per a la seva discussi6 en claustre.

4.1.3.4 Comissio d’atencio a la diversitat

A fi de planificar i fer el seguiment de les actuacions que es duguin a terme per atendre
la diversitat de necessitats educatives de I'alumnat es constitueix la comissi6 d’atencié
a la diversitat (CAD), presidida pel director o per qui aquest delegui. En forma part un
representant de la direccié del centre, el professorat de psicologia i pedagogia, els
psicopedagogs de la USEE, el representant de [I'Equip d’assessorament
psicopedagogic d’'Osona (EAP), el coordinador LIC del centre i el coordinador LIC de
zona quan s’escaigui, i qualsevol altre professional del centre o de serveis socials
quan les circumstancies ho requereixin. Es reuneix setmanalment i sempre que les
circumstancies ho aconsellen. Un representant d’aquesta comissié assisteix a les

reunions d’equip docent i a les avaluacions.

La comissio d’atencio a la diversitat ha de determinar les actuacions que es duran a
terme per atendre les necessitats educatives especifiques de l'alumnat, els
procediments que s’empraran per determinar aquestes necessitats educatives i per
formular les adaptacions curriculars o els plans individuals intensius per a I'alumnat
nouvingut quan correspongui, i els trets basics de les formes organitzatives i dels

criteris metodologics que es considerin més apropiats.

4.1.4 Altres
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A part de les comissions citades, se’n poden formar d’altres de més especifiques o
puntuals, sempre amb una determinada constitucid, objectius concrets, pla de treball i

exposicio, reconeixement, aplicacio i avaluacio dels resultats obtinguts.

4.2 Organitzacié de I'alumnat
4.2.1 Atencio a la diversitat

L’atenci6 a la diversitat de necessitats educatives que presenten els alumnes i
l'assoliment per part de tot l'alumnat de les competéncies que |i permetin el
desenvolupament personal i escolar és un principi comu de tots els cursos i etapes de
'educacié obligatoria. El professorat ha d’organitzar I'activitat docent tenint en compte
les caracteristiques del seu alumnat i la diversitat de necessitats i ritmes

d’aprenentatge.

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

atendre les necessitats identificades.

D’acord amb la normativa vigent (punt 13.1 del Decret 143/2007, de 26 de juny),
pel qual s'estableix l'ordenaci6 dels ensenyaments de l'educacié secundaria
obligatoria (ESO) al centre hem establert diferents nivells d'actuacié en el tractament

de la diversitat tant a nivell organitzatiu com curricular.
a) Desdoblaments de grups per reduir la ratio dels alumnes.

b) Agrupaments flexibles de menys alumnes per facilitar l'adquisicio dels

continguts que es plantegen en tots els cursos.

c¢) Dos professors a laula, per poder atendre de manera més adequada les

necessitats que presenten tots els alumnes.
d) Atencions individuals i en grups reduits.

e) Plans individualitzats per a aquells alumnes a qui no sén suficients les mesures

ordinaries d’atencié a la diversitat.
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f) Programa de diversificacié curricular de la modalitat b destinada a alumnes de 4t
ESO amb els objectius de facilitar I'adquisicié de les competéncies basiques i el

coneixement de la realitat que els envolta mitjangant practiques a empreses.

g) USEE, unitat de suport a 'educacié especial.

4.2.2 Actuaciéo educativa globalitzada sobre [I'alumnat (criteri
grups...).

Per tal de confeccionar els grups-classe d’'un mateix nivell no s’estableix cap criteri
previ i, per tant, s’aplica el maxim d’heterogeneitat possible. No obstant aixo, pot sorgir
en determinats casos i cursos, sempre justificats i si cal aprovats per la comissio
pedagogica i/o claustre algun criteri que justifiqui agrupaments a partir d’algun tret o

criteri concret (sobretot per necessitats i ritmes d’aprenentatge diferents).

Pel que fa a desdoblament de grups, i tal com ja indica la normativa vigent, atés el seu
marcat caracter practic, algunes materies realitzen classes amb grups desdoblats o
reduits (anglés, tecnologia, experimentals).

4.2.3 Projecte de diversificacié curricular Arrel (4t ESO)

En I'etapa d’'ESO hi ha alumnes que presenten una série de dificultats per seguir el
ritme normal de les classes. Presenten una manca de motivacié que es concreta
en un risc d'absentisme i en conductes inadequades; manifesten un baix nivell de
competéncies en la majoria de mateéries, tenen compromes I'assoliment dels objectius
de l'etapa i solen presentar baixa autoestima. Queden desplacgats i apartats del seu
propi procés d'aprenentatge i dificilment podran ser recuperats amb I'oferta curricular

que fins ara han rebut.

Es per aix0 que el projecte de diversificacio curricular (que correspon a la modalitat B,
amb el desenvolupament de I'ambit practic fora del centre), anomenat en el nostre
institut amb el nom de Projecte Arrel, intenta d'acostar el mén académic al mon
laboral, una de les maximes preocupacions d'aquests tipus d'alumnes, aixi com també
ho és de les seves families. L’'objectiu general del projecte es divideix en dos aspectes

principals: contribuir a l'assoliment de les competéncies basiques per part dels
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alumnes i contribuir a facilitar la seva integracié a la vida adulta, tant en I'aspecte

laboral com social.

El procés de seleccid de I'alumnat és el seglent:

a) A final de curs, proposta de I'equip docent amb la col-laboracié del Departament

d'orientacio.

b) EI tutor o la tutora s'entrevista amb l'alumne i els pares, que hi han d'estar
d'acord.

c) Reunid al juliol de pares i alumnes amb el tutor del grup Arrel per explicar de
nou el projecte.

d) Reunidé al setembre de pares i alumnes amb el tutor del grup Arrel per confirmar
'acceptacié del programa: signatures d'autoritzacions, compromis i tria
d'empreses.

e) Al setembre, com a conseqiiéncia de les avaluacions extraordinaries, es podria

donar alguna nova proposta.

La tipologia de I'alumnat és la seguent:

o Alumnes amb possibilitat d'assoliment dels objectius d'etapa (ESO).

o Alumnes amb baix nivell d'autoestima i amb desmotivacio.

o Alumnes amb dificultats per seguir el ritme normal de classe.

o Alumnes amb actitud d’esforc. Si han manifestat mala actitud, amb

compromis personal de millora.

4.2.4 USEE

Des del curs 2007-08 el centre compta amb una Unitat de Suport a 'Educacié Especial
(USEE). Les USEE so6n recursos per facilitar l'atencié educativa i promoure la
participacié en entorns escolars ordinaris als alumnes amb discapacitats intel-lectuals i
de desenvolupament. Aquestes unitats han d'atendre un maxim de 10 alumnes. Els
alumnes, si les seves condicions ho permeten, han de participar en les activitats
programades amb caracter general per a tots els alumnes del centre i per aixo conve
que es destini part del temps a compartir activitats amb el seu grup classe de
referéncia, en activitats préviament definides i amb agrupaments segons necessitats i
possibilitats d’atencié. Per la singularitat del seu procés d'aprenentatge s’han de

preveure adaptacions i els corresponents programes individualitzats que hauran de
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ser compartits per totes les persones que tinguin assignada l'educacié d’aquests

alumnes.

En el centre educatiu els alumnes als quals s'aplica el recurs USEE han de formar part
d’un grup ordinari d’alumnes. Per tant, tindran el seu tutor de grup i el tutor individual
(professional de la USEE), el qual fara el seguiment de I'alumne a nivell personal i del
seu procés d’aprenentatge. En la presa de decisions referides a aquests alumnes hi
han de participar els tutors i els seus professors per mitja dels equips docents i de la
CAD. Aixi mateix, tots els professors que imparteixin docencia a I'alumne de la USEE

han d’aportar les valoracions corresponents per a la seva avaluacié.

El dictamen d’escolaritzacié que fa 'EAP determina quins son aquells alumnes de
perfil USEE. En cas que no hi hagi places suficients es fa una valoracié de cada cas
per prioritzar-ne I'entrada al recurs i els alumnes que no hi poden accedir queden
atesos pel departament d’orientacié. Cada curs es valora i prioritza I'entrada al recurs

d’aquells alumnes amb NEE que siguin susceptibles de ser-hi atesos.

4.2.5 Seguiment d’alumnes

El seguiment dels alumnes es fa mitjangant la planificacié de I'orientacié educativa i de

I'accio tutorial.

El director del centre ha de vetllar per la incorporacié en el seu projecte educatiu d'una
planificacié de I'orientacié educativa i de la tutoria que afavoreixi I'acompanyament de
cadascun dels alumnes en el seu procés d'aprenentatge i escolaritzacio. L'orientacio
dels alumnes requereix continuitat i seguiment per part dels equips docents del centre

i, especialment, entre les diferents etapes educatives.

La tutoria, com a funcié propia de la docéncia, ha de "contribuir al desenvolupament
personal i social de I'alumnat en els aspectes intel-lectual, emocional i moral", i, per
tant, aquesta accié docent ha de tenir garantits l'espai i el temps especifics per
treballar el curriculum de manera que afavoreixi lI'aprenentatge i el desenvolupament
de l'autonomia i la formacié integral de l'alumne. L'accié tutorial ha d'emmarcar el
conjunt d'actuacions que tenen lloc en el centre educatiu, tant les de I'equip docent i de
l'equip de tutors com dels professors d'orientacié educativa. Per tant, també cal
planificar i treballar les competéncies (aprendre a ser un mateix, aprendre a ser
autonom, aprendre a aprendre , aprendre a comunicar-se, aprendre a viure) en el marc
d'una tutoria grupal -dins i fora de l'aula-, aixi com organitzar la tutoria individualitzada

com a eina de centre per potenciar 'acompanyament i l'orientacié dels alumnes durant
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els tres trimestres que conformen el curs escolar. Per als alumnes de nova
incorporacié, l'organitzacid del centre planificara un seguiment més freqient, que
inclogui sessions de tutoria individualitzada d'acollida i de seguiment durant els tres

trimestres.

La prevencio de I'aband6 escolar ha de ser una prioritat de I'acci6 tutorial a I'educacio
secundaria obligatoria. En aquest sentit, la tutoria, com a part de I'accié docent, ha de
donar resposta a la diversitat de ritmes, nivells i estils d'aprenentatge i a les diferents
situacions personals mitjancant la detecci6é precog de les dificultats i les potencialitats
dels alumnes. Aixi mateix, ha de promoure la continuitat dels alumnes cap a les
diverses opcions dels estudis postobligatoris existents d'acord amb les seves

possibilitats i interessos.

L'acci6 tutorial ha d'incorporar elements que permetin la implicacio i I'autonomia dels
alumnes en el seu procés educatiu. En aquest sentit, ha de contribuir al
desenvolupament d'una dinamica positiva en el grup classe i a la vinculacié dels
alumnes en la dinamica del centre, tot fent possible que aquest esdevingui eix de la

formacio integral de l'alumne.

4.2.6 Atenci6 individualitzada a alumnat amb necessitats educatives

especials (NEE)

L'atencio a les necessitats educatives de tots els alumnes ha de plantejar-se des de la
perspectiva global del centre i des de la participacio prioritaria dels alumnes en entorns

ordinaris, i ha de formar part de la seva planificacio.

Les mesures generals d'atencidé a la diversitat poden ser organitzatives, com la
d'intervencié de dos professors a l'aula, agrupaments flexibles, suport en petits grups o
suport de manera individualitzada preferentment dins l'aula ordinaria o atenci6 fora de
laula, etc., perd han d'incidir fonamentalment en les mesures estratégiques i

metodoldgiques i en el procés d'avaluacié dels alumnes.

Amb la mateixa finalitat d'atenci6 a la diversitat de necessitats educatives dels
alumnes de l'etapa d'educacié secundaria obligatoria, el centre ha de prioritzar la
dedicaci6 de les hores de professorat que estiguin disponibles per ajustament dels
horaris personals, un cop cobertes les prescripcions curriculars dels diferents

ensenyaments del centre.

4.2.7 Plans individualitzats
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Un pla individualitzat (PI) - pla individual, en el batxillerat - és una eina per a la
planificacié de les mesures, actuacions i suports per donar resposta a I'alumnat que
presenta necessitats educatives especifiques 0 que es troba en situacions singulars.

La decisio de fer un Pl ve derivada de les indicacions que es fan en el dictamen per
I'escolaritzacio que fa 'lEAP o quan la comissié d’atencié a la diversitat (CAD) del
centre considera que un alumne -sense dictamen de 'EAP- manifesta necessitat d’un

programa personalitzat o de suports addicionals.

Quan el PI ve motivat per un dictamen recent d’escolaritzaci6 de 'EAP, o quan
'alumne ja ha disposat de Pl en els cursos anteriors, el Pl s’ha de fer en els dos
primers mesos del curs; en altres casos en qué no hi ha un coneixement suficient

sobre les necessitats de I'alumne, es pot disposar d’'un mes més per concretar-lo.

Es fa un Pl quan un alumne, a més de les adaptacions incorporades a la programacié
ordinaria i de les mesures de refor¢ o ampliacid previstes a I'aula i al centre, es troba

en alguna de les situacions seglents:

a) Requereix mesures més personalitzades per progressar i aprendre.

b) Es nouvingut i les adaptacions d’aula no son suficients per respondre a les
seves necessitats.

c) Esta matriculat o esta compartint escolaritzacié amb un centre d’educacio
especial.

d) Es troba en una situaci6 singular que requereix una personalitzacié de la
programacio i el curriculum (per exemple si simultanieja els estudis ordinaris
amb d’altres activitats).

e) Presenta una malaltia, trastorn o discapacitat que requereix una programacio
adaptada.

f) Presenta altes capacitats.

La proposta d’elaborar un pla individualitzat pot sorgir d’'un dictamen d’escolaritzacié
de 'EAP, a demanda d’un tutor o de qualsevol altre mestre o professor de I'equip
docent quan identifiquen que, per al progrés d’'un alumne, no son suficients les
mesures d’atencié a la diversitat planificades per al centre en general o per al seu grup
classe en particular. En algunes ocasions la iniciativa pot sorgir de la mateixa familia,

que s’adreca al centre per demanar que s’elabori un PI.

La comissio d’atencio a la diversitat (CAD) del centre decideix si es fa un PI,
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estableix qui ha de formar part de I'equip educatiu responsable de la seva elaboracié i
quina sera la persona encarregada de coordinar-lo. La CAD, a més, promou les
mesures d’informacié general, ajuda i assessorament als coordinadors dels PI del
centre educatiu. El director del centre aprova el PI, se’'n responsabilitza i vetlla perqué
I'equip responsable el dugui a terme, consulti i informi 'alumne i la familia. Aquest
equip especific que elabora i concreta el Pl de cada alumne, d’ara en endavant

'anomenem “equip PI”.

L'equip PI

Com a criteri general, el tutor individual sera designat com coordinadora del pla, del
seu seguiment i de la seva aplicaci6; aquesta persona haura de vetllar perqué tot
'equip PI participi en la seva concrecio, el conegui i l'apliqui, tenint en compte les
competéncies prioritzades i els objectius modificats. Sera, aixi mateix, la principal
interlocutora amb la familia, que al seu torn aportara el seu punt de vista sobre les
necessitats del seu fill, sera escoltada i rebra una copia del pla elaborat a inici de

curs.

El Pl I'han d’elaborarles persones que coneixen millor Pestudiant i que
treballaran directament amb ell/a; 'equip Pl pot variar segons les necessitats de
lalumne. Hi han de participar aquells docents que imparteixen arees o matéries
incloses en el PIl, els docents d’educacio especial /o el professor d’orientacio
educativa; a més hi poden participar en tot o en una part del procés altres
professionals: mestres o personal de suport, pares, altres docents o tutors que

coneixen bé 'alumne.

4.3 Accid i coordinacio tutorial

Veure els punts 4.1.4i4.1.5.2.

4.4 Orientacié academica i professional

A partir de I'accié tutorial dels grups-classe, I'alumnat rep una orientacié académica i

professional, sobretot en els cursos terminals (4t ’ESO, batxillerat i cicle).

4.5 Altres
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5 CONVIENCIA EN EL CENTRE
5.1 Convivenciai resoluci6 de conflictes. Questions generals.

L’aprenentatge i la practica de la convivéncia son elements fonamentals del procés
educatiu. Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon

clima escolar, i el deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conducta.

5.1.1 Mesures de promocio de la convivéncia
5.1.1.1 Entrevistes individualitzades tutor/alumne i tutor/pares.

5.1.1.2 Entrevistes individualitzades cap d'estudis/alumne i cap

d’estudis/pares.

5.1.1.3 Entrevistes individualitzades amb I'equip de psicopedagogia del
centre per tal de realitzar una contencid i arbitrar, quan convingui,
documents de compromis, controls médics, seguiments de

mediacid, entre altres mesures.
5.1.1.4 Derivacio cap a 'EAP o al CSMIJ.
5.1.1.5 Coordinacié amb els serveis socials dels pobles de la zona.

5.1.1.6 Coordinacid i intervencio de la policia de proximitat (guardia urbana i

MOSS0S).
5.1.1.7 Realitzaci6 temporal de feines per a la comunitat escolar.
5.1.1.8 Realitzaci6é temporal de feines per a la comunitat: Projecte Entorn.

5.1.1.9 Tramesa periodica a les families dinformes amb les faltes

d’assisténcia i les incidéncies dels seus fills.

5.1.2 La mediaci6

La mediacio escolar és un procediment per a la prevencio i la resolucidé de conflictes
que es poden produir en el marc educatiu, i la seva finalitat és donar suport a les parts

del conflicte perqué puguin arribar per si mateixes a un acord satisfactori.

Ateses les caracteristiques del nostre institut i de la seva comunitat educativa, la
mediacié escolar es desenvolupara en tots aquells casos en quée se’n detecti la

necessitat.
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5.1.3 Protecci6 contra I’assetjament escolar i contra les agressions

El centre adoptara les mesures necessaries que preveu la normativa vigent per
prevenir les situacions d’assetjament escolar i, si escau, afrontar-les de manera
immediata, per assegurar als afectats I'assisténcia adequada i la proteccidé necessaria

per garantir-los el dret a la intimitat.

La direccié de l'institut comunicara al ministeri fiscal qualsevol fet que pugui ser
constitutiu de delicte o falta susceptible de ser perseguit penalment comeés per
gualsevol persona de la comunitat educativa en el centre o en relacié directa amb la
seva activitat, sense perjudici de la continuitat de les mesures correctores previstes en
aquest document per a l'alumnat i en la regulacié disciplinaria d'aplicacié als

treballadors del centre d'acord amb el que preveuen les lleis.

5.2 Normes generals de convivencia

Una convivéncia satisfactoria és resultat de I'aplicacié diaria de les normes basiques
de bona educacio, respecte als altres i a les propietats alienes, sense descuidar el

respecte a si mateix.
5.2.1 Sobre el comportament en el centre

a) L’assisténcia a classe és obligatoria. S’han de justificar les abséncies sempre i
comunicar-les préviament si es pot.

b) Cal arribar a classe amb puntualitat, tant a primera hora com en els canvis de
classe i després dels esbarjos.

c) Els alumnes no poden sortir de l'aula sense permis i amb la targeta d’autoritzacio
del professor.

d) Lalumnat ha de portar a classe els llibres i els materials necessaris per a
desenvolupar les activitats previstes i ha de mantenir una actitud d’atencio, d’estudi
i de treball, respectant en tot moment les indicacions del professor. Quan algun
alumne no atengui aquesta conducta i per garantir el dret a I'estudi del grup classe,
el professor podra fer abandonar l'aula o el taller a qui interfereixi I'activitat que s’hi
desenvolupi.

e) En cas de ser expulsats de l'aula, els alumnes aniran a la zona de guardia i
comunicaran aquest fet al professor responsable.

f) La classe s’acaba quan aixi ho indica el professor.
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9)

h)

)

k)

L’alumnat és responsable de la custddia de les seves pertinences. Quan I'alumnat
es traslladi d’aula s’endura tot el seu material.

Si un professor no assisteix a classe, sense que se’n tingui 'avis des de cap
d’estudis, I'alumnat, passats 10 minuts de I'hora, ho comunicara al professor de
guardia o a algun membre de I'equip directiu. En aquest cas, I'alumnat haura de
seguir les indicacions de la persona assabentada del fet.

Les hores amb professor de guardia son hores d’estudi i de treball, i no pas lliures.
Les taules i les cadires es mantindran netes. No es canviaran de lloc sense
autoritzacio del tutor o professor. Si un professor necessita canviar-les, en acabar
la classe les ha de deixar com estaven i procurar no molestar els altres grups. Tots
els alumnes del grup han de colslaborar en el manteniment i bon estat de les
instal-lacions, participant en tasques d’endreca, neteja, etc.

L’alumnat no pot romandre a les aules d’informatica, plastica, tallers, laboratoris,
etc., sense la preséncia d'un professor. El professorat tindra la cura i la
responsabilitat de tancar I'aula o el taller utilitzat un cop acabada la classe.
L’alumnat usuari de les aules d’informatica disposara d’'unes normes d'utilitzacié de
l'aula que estaran col-locades en un lloc visible de la mateixa aula. Les normes
seran d’obligat compliment i cal que cada professor les faci respectar. En cas de
detectar alguna incidéncia a l'aula d’informatica, el professor en prendra nota i ho
notificara al coordinador informatic mitjancant el correu electronic.

Per motius d’higiene i de neteja, per fomentar el respecte a I'entorn i a totes
aguelles persones que estudien, treballen o utilitzen els serveis del centre, no es
consumiran menjars ni begudes a l'interior dels edificis escolars, aixi com a la pista
poliesportiva. Tampoc es llencaran objectes ni papers a terra, ni es faran accions
que embrutin les dependéncies interiors o exteriors de l'institut. Totes les aules
disposen de contenidors per a la recollida selectiva de paper i rebuig. Als
passadissos hi ha contenidors per a plastic i envasos i materia organica. Al pati hi
ha contenidors de rebuig.

No es pot cridar ni crear aldarulls en les dependéncies i patis de [Ilnstitut,
mantenint en tot moment una actitud responsable que faciliti la convivencia, el
treball i 'estudi.

Totes les persones vinculades a l'institut han de respectar les pertinences alienes i
del propi centre. Els alumnes s’han de fer responsables de les seves pertinences.
El centre no es fara carrec dels objectes personals de valor dels alumnes ni de les

pertinences que hagin estat objecte de perdua, deteriorament o robatori.
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p)

Q)

Y

Els integrants de la comunitat educativa, en qualsevol de les activitats de linstitut,
hauran de tenir un tracte correcte amb les persones, utilitzar un vocabulari adequat
i mantenir les normes basiques d’educacioé i respecte amb els altres.

L’alumnat no pot convidar al recinte escolar persones alienes a la comunitat
educativa, sense estar degudament autoritzades.

La normativa vigent prohibeix fumar en tot el recinte escolar. Aquesta prohibicio
afecta alumnes, professors, PAS i qualsevol persona que sigui dins del recinte de
l'institut (des de la linia blava), a I'interior dels edificis i al pati.

L’alumnat no pot fer Us ni ostentacié del mobil en tot el recinte escolar. Si al llarg
de la jornada lectiva es produeix qualsevol situacié d’emergéncia que requereixi
que la familia i 'alumne es posin en contacte, es podra fer us del teléfon de
linstitut per efectuar avisos urgents. El professorat i el PAS podran fer Us dels
mobils quan estiguin en estances d’accés restringit a I'alumnat.

Només poden utilitzar I'ascensor els alumnes que tinguin la mobilitat reduida i
sempre acompanyats d’'un professor o d’'un membre del PAS.

Les portes d’emergéncia donen sortida directa al pati. Per raons de seguretat
aguestes portes sempre han de romandre tancades i no es poden utilitzar per
accedir a la pista poliesportiva ni al pati, i queda restringit el seu Us a situacions
excepcionals com simulacres d’emergéncia o evacuacions del centre.

No es permetra que els alumnes surtin al lavabo durant el temps de classe, si no
és per causes plenament justificades a criteri del professorat. En aquest cas, el
professor només deixara sortir un alumne cada vegada i amb la targeta
d’autoritzacié. L’alumne haura de demanar la clau a consergeria.

Els alumnes d’ESO no poden sortir del centre durant els esbarjos. L’alumnat en
general ha de sortir al pati i no podra romandre a l'interior de I'edifici excepte a la
biblioteca. Només es fara una excepcid quan les circumstancies meteorologiques
desaconsellin la sortida dels alumnes a I'exterior durant el temps d’esbarjo o quan
els alumnes hagin estat convocats per un professor, sempre que estiguin sota la
seva custodia i responsabilitat.

Queda expressament prohibida la practica de qualsevol tipus de joc que pugui
induir a la violéncia (fer-se empentes, colpejar-se, donar pilotades, etc.) o
ocasionar danys a les persones o les instal-lacions del centre. Durant I'esbarjo
'alumnat pot utilitzar material esportiu diferent del d’Educacio Fisica que pot trobar
a consergeria. Per poder utilitzar aquest material caldra que l'alumnat que el

demani es faci responsable de retornar-lo en bon estat.
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b)

d)

5.2.2 Sobre la conservacio i I’as de les instal-lacions

L’alumnat ha de respectar i utilitzar correctament els béns mobles, immobles i les
instal-lacions de [linstitut. La reparacidé dels desperfectes ocasionats
intencionadament o per negligéncia anira a carrec de I'alumne o grup d’alumnes
gue els hagi ocasionat. En tot cas la responsabilitat subsidiaria sera dels pares o
tutors legals.

La utilitzacio dels equipaments i instal-lacions de les aules, tallers o laboratoris
s’adequara a les indicacions del professor i/o a les especificacions técniques dels
aparells. Els desperfectes malintencionats o derivats d’'un mal Us, quan no es pugui
determinar la responsabilitat directa sobre una o diverses persones, seran
imputables al conjunt d’alumnes del grup que va utilitzar aquell equipament o va
ocupar I'espai amb anterioritat a la detecci6 dels desperfectes.

En tots els casos es respectaran les normes de seguretat propies de I'activitat que
es realitzi. El no seguiment d’'aquesta norma pot implicar perill de lesions per a un
mateix i per als altres. Per aquest motiu, i en pro de responsabilitzar, es podra
sancionar, a proposta raonada del professor, els alumnes que incompleixin aquest
precepte basic de tota activitat.

Sempre que un professor es trobi amb una situaci6 de mal Us de material o
d’instal-lacions, sigui professor directe o no del grup o de 'alumne que origina el
mal Us, cal que li faci una reflexio al respecte i li demani que reculli, netegi, endreci,
etc., el que estava fent de forma incorrecta.

Els despatxos, la sala de professors, les dependéncies de secretaria i la
consergeria sOn espais d'accés restringit i els alumnes només podran accedir-hi
guan siguin requerits per algun membre del claustre o del personal d'administracio

o de serveis.

5.3 Regim disciplinari de 'alumnat

5.3.1 Tipologia

Les disposicions legals distingeixen dues classes d’irregularitats: d’'una banda, les

“‘conductes i actes contraris a la convivéncia”; de [laltra, les “faltes greument

perjudicials per a la convivéncia”. A I'hora de desplegar-les i aplicar-les, les normes de

I'Institut Pere Barnils subdivideixen la primera categoria en dos nivells, segons la

gravetat de la incidéncia: conductes inadequades (o faltes lleus), conductes

contraries a les normes (o faltes greus). Sumades a les conductes greument
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perjudicials per a la convivéncia (o faltes molt greus), constitueixen un sistema

tripartit.

Cada tipus d’infraccié disposa de mesures correctores i sancions especifiques, que
s’aplicaran d’acord amb la mena d’acte que s’hagi comés. Perd, a més, les dues
primeres classes de conductes tenen caracter acumulatiu, per tal de penalitzar la
reiteracio en actuacions incorrectes: la falta “lleu” o “greu” comesa se sumara a les
anteriors i posteriors registrades sota el mateix concepte fins a assolir el limit establert,

xifra que equivaldra a una falta de la categoria immediatament superior.

Aixi, tres “faltes lleus” compten com una “falta greu”. Per la seva banda, tres
“faltes greus” impliquen una falta molt greu, la qual cosa comporta l'inici d’'un
expedient i la imposicié de les sancions estipulades per la LEC i el vigent Decret
102/2010.

5.3.2 Competencia sancionadora

Les conductes i els actes contraris a la convivéncia de l'alumnat son objecte de
correccio del centre si tenen lloc dins del recinte escolar o durant la realitzacié
d’'activitats complementaries i extraescolars, o la prestacié de serveis escolars de
transport o d’'altres organitzats pel centre. Igualment, comporten I'adopcié de mesures
correctores i sancionadores que escaiguin els actes de I'alumnat que, encara que
tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivades per la vida escolar o hi estiguin
directament relacionades i afectin altres alumnes o altres membres de la comunitat

educativa.

L’aplicacio de les mesures correctores correspon a:
o Faltes lleus: Qualsevol professor del centre, escoltat 'alumne.
e Faltes greus:

o Qualsevol professor del centre, escoltat I'alumne, en el supdsit de les

mesures correctores previstes en els apartats a), b), c) i d).

o El director del centre, o els caps d’estudis, escoltat 'alumne, en el
suposit de les mesures correctores previstes en els apartats e), f), g) i
h).

e Faltes molt greus: el director o el cap d’estudis, prévia incoacié d’'un expedient,

gue pot ser pactat amb la familia o ordinari.
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El procediment que cal seguir en el cas d’'incompliment de les normes del centre per

part de I'alumnat esta explicat en el dossier d'orientacié per al professorat (veure

'annex del present document) que es déna a principi de curs.

5.3.3 Criteris i circumstancies d’aplicacié de les mesures

correctores i sancionadores

e L’aplicaciéo de mesures correctores i sancions no pot privar 'alumnat de I'exercici

del dret a 'educacio.

e En cap cas no es poden imposar mesures correctores ni sancions que atemptin

contra la integritat fisica o la dignitat personal de 'alumnat.

e Per a la graduacié en l'aplicacié de les sancions s’han de tenir en compte els

criteris seguents:

O

@)

O

El nivell escolar i les circumstancies personals, familiars i socials de
'alumne afectat.

La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

La repercussio de la sancié en la millora del procés educatiu de 'alumnat
afectat i de la resta de 'alumnat.

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

La reincidéncia o reiteracié de les actuacions que se sancionen.

e Circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacié de I'alumnat:

O

El reconeixement espontani per part de l'alumne de la seva conducta

incorrecta.

No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la

convivéncia al centre.

La peticié de disculpes en els casos d’injuries, ofenses i alteracions del

desenvolupament de les activitats del centre.
La falta d’intencionalitat.

El rescabalament amb celeritat i eficacia de la falta feta quan aquesta faci
referéncia a la sostraccié i/o deteriorament de material del centre o de

gqualsevol membre de la comunitat educativa.

¢ Circumstancies que poden intensificar la gravetat de I'actuacié de I'alumne/a:
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o Qualsevol acte que atempti contra el deure a no discriminar els membres de la
comunitat educativa per ra6é de génere, sexe, raga, naixenca, religid, aspecte fisic

0 qualsevol altra circumstancia personal o social.

o Causar danys, injuries o ofenses als companys o companyes que es troben en una

situacio de desigualtat de condicions.
o La premeditacié i/o la reiteracio.
o Col-lectivitat dels fets.
o La publicitat manifesta dels fets.

o La dificultat en el rescabalament de la falta feta per temps transcorregut, o
negligéncia manifesta respecte al tracte del material afectat.

o Haver tingut una falta greument perjudicial per a la convivéncia al centre durant el

curs escolar anterior, especialment si es tracta d’alumnat repetidor.

En tot cas, els actes o conductes que fa referéncia I'article 5.4.3 (faltes molt greus) del
present document i basats en larticle 37.1 de la LEC, s’han de considerar
especialment greus, i en consequéncia les mesures sancionadores s’han d’acordar de
manera proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminacié per
ra0d de genere, sexe, raca, naixenga o qualsevol altra circumstancia personal o social

de terceres persones que resultin afectades per I'actuacié a corregir.

5.4 Conductes contraries a la convivéncia en el centre i mesures

correctores

5.4.1 Faltes lleus
Es consideren faltes lleus les conductes i actes segients:
a) Interrompre el normal desenvolupament de la classe.
b) No portar el material necessari a 'aula de manera reiterada.
c) No fer cas dels advertiments del professor.

d) El deteriorament no greu, causat intencionadament o per negligencia, de les
pertinences o dependéncies del centre o de qualsevol membre de la comunitat

educativa.

e) No fer cas de les instruccions del professor.
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f) Negar-se a treballar.

g) Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de Iactivitat
escolar que es basi en algun dels apartats que I'alumnat t¢ com a deure i que no

constitueixi falta greu.

Les mesures correctores que podran imposar-se per a les faltes lleus sén les

segiients:

a) Amonestaci6 oral.

b) Suspensio del temps d’esbarjo.

C) Realitzacié de treball complementari.

d) Realitzacié de tasques educadores fora de I'horari lectiu.

e) Sortir una estona de l'aula.

5.4.2 Faltes greus
Es consideren faltes greus les conductes i actes seguents:

a) Les faltes injustificades de puntualitat i de no assisténcia a classe.

b) Els actes d'incorreccio, de desconsideracio, amenaga 0 ofensa envers els altres

membres de la comunitat escolar.

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

c) Els actes d'indisciplina contra membres de la comunitat escolar.

e) El deteriorament causat intencionadament o per negligéncia, de les dependéncies

del centre, o del material d'aquest o del de la comunitat escolar.

f) La gravacid, no autoritzada, d'imatges de qualsevol membre de la comunitat
educativa.

g) Fumar a dins del recinte escolar.
h) Fer Us i/o ostentacié del mobil i negar-se a entregar-lo a requeriment del professor.

i) L’acumulacié de 3 faltes lleus.

59



Les mesures correctores que podran imposar-se per a les faltes greus son les

segients:

a) Amonestacio oral.

b) Compareixengca immediata davant del cap d’estudis o del director del centre.

c) Privacio del temps d’esbarjo.

d) Amonestacid escrita.

e) Realitzaci6 de tasques educadores i/o la reparacid economica dels danys
causats al material del centre o bé al daltres membres de la comunitat
educativa. La realitzacié d’aquestes tasques no es podra prolongar per un
periode superior a dues setmanes.

f) Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries
del centre per un periode maxim d’un mes.

g) Canvi de grup o classe de I'alumne per un periode maxim de quinze dies.

h) Suspensié del dret d'assistencia a determinades classes per un periode no
superior a cinc dies lectius. Durant la imparticiéo d’aquestes classes I'alumne ha

de romandre al centre efectuant els treballs académics que se li encomanin.

La imposicié de les mesures correctores previstes a les lletres d), e), f), g) i h) de
I'apartat anterior s’han de comunicar formalment als pares dels alumnes, quan aquests

son menors d’edat.

Els actes i incorreccions considerades conductes contraries a les normes de
convivéncia del centre prescriuen pel transcurs del termini d'un mes comptat a partir de
la seva comissid. Les mesures correctores prescriuen en el termini d'un mes des de la

seva imposicio.

5.4.3 Faltes molt greus
Es consideren faltes molt greus les conductes i actes seglents:

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
falsificaci6 o la sostracci6 de documents i materials académics i la suplantacié de

personalitat en actes de la vida escolar.
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c) Els actes o la possessio de mitjans 0 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.
e) Marxar del centre sense permis durant I'horari lectiu.

f) Portar a linstitut i consumir-hi o induir al consum de substancies no permeses,
begudes alcoholiques o qualsevol altra substancia estupefaent prohibida per la
legislacié vigent.

g) Negar-se a entregar el mobil a un membre de I'equip directiu.

h) L'acumulacio de 3 faltes greus

Les mesures correctores que podran imposar-se per a les faltes greument perjudicials

per a la convivéncia (faltes molt greus) son les segulents:

a) Realitzacié de tasques educadores per a I'alumnat i/o de caracter social al centre,
en horari no lectiu, i reparaci6 economica dels danys causats, si és el cas. La
realitzacié d’aquestes tasques no es podra perllongar per un periode superior als tres

mesos.

b) Suspensié del dret a participar en determinades activitats extraescolars o
complementaries durant un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a

la finalitzacié del curs académic, si sbn menys de tres mesos.
¢) Canvi de grup o classe de l'alumne.

d) Suspensi6 del dret d'assisténcia al centre o a determinades classes per un periode
maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs académic, si

sén menys de tres mesos.

e) Inhabilitacié definitiva per cursar estudis al centre.

Garanties i procediment en la correccid6 de faltes greument perjudicials per a la

convivencia

a) Les faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre tipificades a
I'article 37.1 de la Llei d'educacié es corregeixen mitjancant una sancié de les previstes
a l'article 37.3 de la llei esmentada. Correspon a la direccié del centre imposar la

sancio en la resolucio de I'expedient incoat a I'efecte, sense perjudici que la mesura
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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.

Quan, en ocasio de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, l'alumne, i la seva familia en els menors d'edat, reconeixen de manera
immediata la comissio dels fets i accepten la sancié corresponent, el director, o el cap
d’estudis, imposa i aplica directament la sancié. Tanmateix, ha de quedar constancia
escrita del reconeixement de la falta comesa i de l'acceptacié de la sanci6 per part de

l'alumne i, en els menors d'edat, dels seus pares.

b) La instruccio de I'expedient a qué fa referéncia I'apartat anterior correspon a un o
una docent amb designacié a carrec de la direcci6 del centre. A l'expedient
s'estableixen els fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancio
aixi com, si escau, les activitats d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, I'import de
reparacio o restitucié dels danys o materials que eventualment hagin quedat afectats

per l'actuacioé que se sanciona.

c) De la incoacié de l'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 l'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 resolucid provisional per tal que puguin
manifestar la seva conformitat amb allo 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 realitzacio del qual n'ha de quedar constancia escrita, €s de cinc dies lectius i el

termini per formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.

d) Per tal d'evitar perjudicis majors a l'educacié de I'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 direccié que incoa I'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la
no-assistencia al centre. Altrament, I'alumne 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 suspensio provisional d'assistencia a classe,
que s'ha de considerar a compte de la sancié, s'han de determinar les activitats i

mesures educatives a dur a terme durant aquest periode.
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e) Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, i a instancies dels pares, o de
l'alumnat afectat si és major d'edat, el consell escolar pot revisar la sancié aplicada,
sens perjudici, de la presentacié dels recursos o reclamacions pertinents davant els
serveis territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccié del centre ha d'informar
periodicament el consell escolar dels expedients que s'han resolt. Les faltes i sancions
a que es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva

comissié i de la seva imposicio.

f) Per garantir I'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin la pérdua
del dret a assistir temporalment al centre en les etapes d'escolaritzacié obligatoria es
procurara l'acord dels pares. Quan no s'obtingui aquest acord, la resolucié que imposa
la sancié expressara motivadament les raons que ho han impedit. La sancié
d'inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les etapes obligatories, ha
de garantir a I'alumne un lloc escolar en un altre centre. El 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 questié.

Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia prescriuen pel transcurs d'un
termini de tres mesos comptats a partir de la seva comissié. Les sancions prescriuen

en el termini de tres mesos des de la seva imposicio.

5.4.4 Faltes d’assisténcia a classe i puntualitat. Mesures correctores
5441 ESO

Les faltes injustificades de puntualitat i d’assisténcia a classe estan considerades com

a conductes contraries a les normes de convivéncia en el centre.

Si 'alumne s’incorpora al centre quan I'activitat lectiva ja s’ha iniciat, s’incorporara a la

classe amb el raonament dels motius de I'abséncia.

Els alumnes hauran de romandre dins del recinte educatiu durant tot I'horari escolar,

inclos el temps d’esbarjo.

En cas que un alumne hagi de sortir de linstitut en hores lectives, caldra una
autoritzacio escrita dels seus pares. L'imprés per a aquest permis d’autoritzacié de

sortida es pot trobar tant a consergeria com al web del centre.

Els tutor és el responsable de fer el seguiment de l'assisténcia i la puntualitat de

alumne.

Per fer el control d’assisténcia es portaran a terme les actuacions segients:

63



a) Els professors controlaran la puntualitat i I'assisténcia mitjangant el programa de
faltes. Agquests activaran la casella Ret. en cas de retard o No en cas de falta
d’assisténcia. A primera hora, a més, el professorat haura d’omplir el full d’assisténcia
que els conserges recullen per comunicar telefonicament a les families les abséncies

dels seus fills, en el cas que no hagin avisat de I'abséncia.

b) El tutor revisara en el registre acumulatiu de faltes d’assisténcial/justificacions (cada
professor - tutor té el seu) les hores en qué I'alumne ha faltat a classe al llarg de la
setmana i, si cal, parlara amb I'alumne per comprovar-ho en la seglient hora de tutoria.

Les abséncies i els retards reiterats es valoraran en les reunions d’equip docent.

c) El tutor de 'alumne afectat procurara solucionar el problema parlant amb l'alumne i
amb la seva familia. Si no es resol, ho comunicara al cap d’estudis i a I'equip

psicopedagogic.

En el cas que continuin les abséncies, I'equip psicopedagodgic n’informara els serveis
socials. D’aquesta manera i en aquest moment s’aplica el protocol d’absentisme®. Les

mesures correctores que es duran a terme seran les seguents:

e Puntualitat a primera hora: el cinque dia que un alumne arriba tard, el conserge
n’informa a cap d’estudis i al professor de guardia i 'alumne es queda en aquell
mateix moment a copiar les normes. La reiteracié implicara sempre la mateixa

mesura correctora.

e Puntualitat entre classe i classe: cada professor fara constar els retards al registre
telematic i, si ho creu convenient, disminuira la nota d’actitud. En cap cas I'alumne

es quedara fora de classe.
5.4.4.2 Cicle formatiu i batxillerat

Les faltes injustificades de puntualitat i d’assisténcia a classe estan considerades com
a conductes contraries a les normes de convivéncia en el centre. Es el centre qui té

I'dltima paraula a I'hora d’acceptar una justificacio.

Els alumnes que preveuen faltar per motius justificats ho han de comunicar amb

antelaci6 als professors afectats.

Els pares han de trucar al centre avisant que el seu fill faltara i explicant els motius. Si

'endema de la falta encara no han trucat, la falta es considerara injustificada .

El tutor pot exigir un document oficial quan cregui que les justificacions no es poden

acceptar.

8 protocol d’absentisme. Annex nim. X.
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Cada departament incloura en els seus criteris d’avaluacié la penalitzacié en la nota

trimestral per faltes injustificades.

El tutor informara a les reunions d’equip docent de la naturalesa de les faltes

produides.

La sortida del centre en hores lectives pot ser penalitzada amb una sancié.

Si 'alumne s’incorpora al centre quan I'activitat lectiva ja s’ha iniciat, s’incorporara a la
classe si el professor creu que no trenca el ritme de la classe i els raonaments dels

motius de 'abséncia son justificats.

Els alumnes podran sortir del recinte educatiu, durant el temps d’esbarjo, sempre que

els seus pares signin I'autoritzacio corresponent.

En cas que un alumne menor d’edat hagi de sortir de l'institut en hores lectives, caldra
una autoritzacio escrita dels seus pares. L'imprés per a aquest permis d’autoritzacié de

sortida es pot trobar tant a consergeria com al web del centre.

Els tutor és el responsable de fer el seguiment de l'assisténcia i la puntualitat de

alumne.
Per fer el control d’assisténcia es portaran a terme les actuacions segients:

a) Els professors controlaran la puntualitat i 'assisténcia mitjangant el programa de
faltes. Aquests activaran la casella Ret. en cas de retard o No en cas de falta
d’assisténcia. A primera hora, a més, el professorat haura d’omplir el full d’assisténcia

gue els conserges recullen per fer la gestid del control d’assisténcia.

b) El tutor revisara en el registre acumulatiu de faltes d’assisténcial/justificacions (cada
professor - tutor té el seu) les hores en qué I'alumne ha faltat a classe al llarg de la

setmana i, si cal, parlara amb I'alumne per comprovar-ho en la segiient hora de tutoria.

c) El tutor de 'alumne afectat procurara solucionar el problema parlant amb l'alumne i

amb la seva familia.

Puntualitat a primera hora: passats 10 minuts de I'’hora d’entrada a classe, el conserge
no deixara entrar els alumnes al centre. No poden entrar fins al final de la primera

hora. En cas de mal temps, els fara esperar, en silenci, al banc del vestibul.

Puntualitat entre classe i classe: cada professor fara constar els retards al registre
telematic i, si ho creu convenient, disminuira la nota d’actitud. En cap cas I'alumne es

quedara fora de classe.
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Si un alumne falta a una prova o examen, i aquesta abséncia repercuteix en
'avaluacio, el professor decidira si li fa 'examen en un altre moment o, depenent del
tipus de prova i de la tipologia de I'assignatura, acumula la matéria en el seglent

examen.

Si la falta es pot preveure, 'alumne ha d’avisar (aquest avis no implica que la falta
estigui justificada). Si és una falta imprevista, els pares han de trucar a primera hora
del mati demanant al conserge que avisi el professor de I'assignatura (o el tutor) dels
motius pels quals el seu fill no vindra a fer 'examen. El professor pot exigir un certificat

oficial.
5.4.5 Falta d’assisténcia a classe per decisio col-lectiva de I'alumnat

En cas que un grup classe faci una falta d’assisténcia col-lectiva injustificada, es

considerara una falta greu.
5.4.6 Informacioé a les families de les faltes d’assisténcia i retards

Periodicament s’enviara a les families, per correu electronic o correu ordinari, un
informe de faltes i d’incidéncies del seu fill. Aquest llistat té caracter informatiu. Aixod no
exclou que, en la comunicacié que s’estableix entre el tutor i la familia, es tracti
d’'aclarir I'origen de les faltes d’assisténcia o dels retards, i que l'alumne hagi de
justificar puntualment davant dels professors les faltes que coincideixin amb les dates

de realitzacié d’examens o lliurament de treballs.

Quan estigui previst que es produeixi una falta d’assisténcia convé que la familia de
'alumne ho comuniqui amb antelacié al seu tutor/a o el mateix dia trucant al centre.
També és convenient que els pares informin els tutors en cas de faltes d’assisténcia
d’'un alumne per motiu de malaltia o qualsevol altra causa. El tutor informara a les

reunions d’equip docent de la naturalesa de les faltes produides.
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6 ALUMNAT | PROFESSORAT

La LEC prescriu els drets i deures de I'alumnat, aixi com del professorat.

6.1 De ’alumnat

6.1.1 Dels drets

L’institut Pere Barnils vetllara per al compliment de tots els drets de I'alumnat recollits

en aquest apartat.

1. Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una
educacio integral i de qualitat.

2. Els alumnes tenen dret a:
a) Accedir a I'educacié en condicions d'equitat i gaudir d'igualtat d'oportunitats.
b) Accedir a la formacio permanent.

c) Rebre una educacié que n'estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme

d'aprenentatge i n'incentivi i en valori I'esfor¢ i el rendiment.

d) Rebre una valoracié objectiva del seu rendiment escolar i del seu progrés personal.
e) Esser informats dels criteris i els procediments d'avaluacio.

f) Esser educats en la responsabilitat.

g) Gaudir d'una convivéncia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent d'habits

de dialeg i de cooperacio.
h) Esser educats en el discurs audiovisual.
i) Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio.

j) Rebre una atencié especial si es troben en una situacié de risc que eventualment

pugui donar lloc a situacions de desemparament.

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

[) Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislacié vigent.
m) Rebre orientacio, particularment en els ambits educatiu i professional.

n) Gaudir de condicions saludables i d'accessibilitat en I'ambit educatiu.
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0) Gaudir de proteccio social, en I'ambit educatiu, en els casos d'infortuni familiar o

accident.

6.1.2 Dels deures

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

seguents:

a) Assistir a classe.
b) Participar en les activitats educatives del centre.
c) Esforcar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.

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

Els alumnes, a més dels deures que especifica I'apartat anterior, i sens perjudici de les

obligacions que els imposa la normativa vigent, tenen els deures seguents:

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

b) Complir les normes de convivéncia del centre.

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

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

e) Fer un bon Us de les instal-lacions i el material didactic del centre.

6.2 Del professorat

Segons la LEC, els professors sén els professionals que exerceixen la responsabilitat
principal del procés educatiu i l'autoritat que se'n desprén. Aquesta responsabilitat
inclou la transmissié de coneixements, destreses i valors. L'Administracié educativa i
els titulars dels centres han de promoure els instruments i les condicions adequats per
al perfeccionament, la promocio i el desenvolupament professionals del professorat. El
professorat ocupa la posicié preeminent en l'exercici de les seves funcions docents, en
qué gaudeix d'autonomia, dins els limits que determina la legislacio i en el marc del

projecte educatiu.
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6.2.1 Dels drets

Els professors, en I'exercici de la seves funcions docents, tenen els drets especifics
seguents:

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

b) Accedir a la promocio6 professional.

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

6.2.2 Dels deures

Els professors tenen els deures especifics seglents:
a) Exercir la funcié docent d'acord amb els principis, els valors, els objectius i els

continguts del projecte educatiu.

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

societat democratica.

c) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives

necessaries per a la millora continua de la practica docent.

69



7 COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT
ESCOLAR

7.1 Questions generals

A banda de l'alumnat i professorat, la col-laboracio i participacié d’altres sectors de la
comunitat escolar, i molt especialment de les families, és considerada primordial per la
tasca educativa del centre i, per aixd, es compta amb un seguit d’activitats i de canals

d’'informacié per tal de fomentar aquest treball conjunt.

7.2 Informacio a les families

Deixant a part la informacié administrativa i més general, el tutor és el referent pel que
fa a la comunicacié entre les families i el centre, Per qualsevol informacié sobre el

procés d’ensenyament-aprenentatge les families s’han de dirigir al tutor del grup.

El tutor disposa d’'una hora setmanal dintre del seu horari per realitzar entrevistes amb
lalumnat i les families. Aquestes reunions poden ser convocades pel tutor o
sol-licitades per la familia i I'horari es fixa de mutu acord i en funcié de la urgéncia del
tema a tractar i de la disponibilitat horaria del tutor. A part de I'entrevista personal, es
poden establir altres sistemes de comunicaci6 com la trucada telefonica, correus

electronics o altres mitjans digitals.

7.3 Associacié de mares i pares d’alumnes (AMPA)

Els pares d’alumnes, i en el seu cas aquella persona fisica que exerceix la funcié de
tutor legal de I'alumne, tenen dret a participar en la gestio del centre mitjangant el
consell escolar o altres organitzacions, ser atesos pels tutors dels seus fills i/o per altre
professorat en I'horari fixat en la programacié general del centre, assistir a les reunions
convocades, constituir associacions de pares i mares (AMPA) i/o formar-ne part,
defensar els seus drets respecte a I'educacié dels seus fills i elegir i ser elegit membre
del consell escolar. Com a pares o0 representants legals tenen aquests deures:
acceptar els objectius i els principis del Projecte educatiu del centre i la normativa
recollida en aquest reglament; col-laborar amb el professorat i altres organs educatius
per al millor desenvolupament de les activitats del centre; assistir a les convocatories,
individuals i col-lectives, per tractar els assumptes relacionats amb rendiment o la

conducta del seu fill; comunicar al centre si el seu fill pateix malalties infeccioses,
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contagioses i parasitaries (el centre té I'obligacié d’informar d’aquests fets); assolir els
acords presos pels organs col-legiats del centre; justificar adequadament les

abséncies del seu fill; i encara totes aquelles que es derivin d’aquest reglament.

Els pares tenen dret a constituir associacions de mares i pares (AMPA) i formar-ne
part. LAMPA pot disposar de les instal-lacions del centre per reunir-se, realitzar actes
0 activitats extraescolars, prévia peticio i autoritzacio per part de la direccio del centre.
Els principals objectius d’aquesta associacié és donar suport en tot alld que faci
referéncia a I'educacié de l'alumnat en el marc de l'institut i sempre d’acord amb el
consell escolar, vetllar i col-laborar en el bon desenvolupament d’activitats diverses,
promoure la participacio dels pares en la gestié del centre, facilitar la col-laboracio de
l'institut en els ambits social, cultural, econdmic i laboral de I'entorn, organitzar
activitats extraescolars si s’escau, promoure activitats de formacié per a pares. Dins
les activitats propies de I'associacié també s’hi troba la participacié i representacié dels
pares en el consell escolar i les seves comissions, la gestié del Pla de socialitzaci6 de
llibres de text, la col-laboracié en el finangcament de millores de les instal-lacions,
I'adquisicié de material pedagogic, el manteniment del servei de biblioteca, el suport

d’actes culturals, etc.

7.4 Alumnes delegats. Comissio de delegats (Consell de participacio)

A T'inici de cada curs, el tutor de cada grup classe convoca una assemblea per fer
I'eleccio de delegat i de subdelegat. Els seus nomenaments tenen vigéncia per un curs
escolar i si algun hagués de ser canviat, per ser baixa o per incompliment de les seves

tasques, en aquest cas el tutor proposa un nou delegat.

Les funcions dels delegats es concentren en aquests punts: col-laborar amb el
professorat i amb la direccié del centre, representar I'alumnat en la vida docent i actuar
d’interlocutor davant del professorat i d’altres 6rgans del centre, ser portaveu dels seus
companys de grup a les reunions de consell de delegats i formar part de possibles
comissions de delegats, fer arribar la informacié que com a representant de I'alumnat
tingui el deure de transmetre, mirar pels drets i interessos de I'alumnat que representa
i sol-licitar al professorat i al tutor informacions i aclariments escaients, fer arribar als
representants de I'alumnat al consell escolar la problematica especifica del grup que
representa, assistir obligatoriament a les reunions a qué se’l convoqui i informar al

grup que representa dels acords presos.

El subdelegat compartira amb el delegat el compliment d’aquestes funcions i el

substituira en cas d’abséncia.
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El consell de delegats és format pels delegats de tots els cursos i els representants
dels alumnes al consell escolar. Les seves funcions es concentren en aquests punts:
assessorar, donar suport i ser informats pels representants de lI'alumnat al consell
escolar, informar el grup classe dels acords presos en les reunions de delegats amb la
direccié del centre, participar en la decisié d’activitats culturals o festives a portar a
terme els dies previstos, fer propostes de millora de les normes de funcionament i
organitzacié de centre que els afecti directament. El centre fomenta el funcionament
del consell de delegats establint reunions periddiques amb la direccié per facilitar el
coneixement entre els diferents delegats del grups i acostar la direccié del centre als
delegats. Cada curs escolar es porta a terme almenys una reunio trimestral del consell
de delegats (preferentment, per nivells: 1r i 2n ESO; 3r i 4t ESO; batxillerat i cicle

formatiu) amb direccid, a part de les que es fan amb la coordinacié d’activitats.

7.5 Altres organs i procediments de participacio

La participacio individual i col-lectiva de I'alumnat o dels pares en l'activitat del centre
es concreta a través del consell escolar i del consell de delegats. Independentment
d’aixd, qualsevol estament escolar pot impulsar la creacié d’altres possibles

Comissions 0 associacions.

A fi de garantir el dret de reunié, 'alumnat a través dels seus delegats comunica a cap
d’estudis la intencié de reunir-se. Cap d’estudis els assigna I'espai més adient i els
delegats es faran responsables de l'ordre i conservacié del material i espai. Aquestes
reunions es fan preferiblement durant el temps d’esbarjo o fora de I'horari lectiu.

Només s'utilitzen hores lectives si realment es considera necessari.

7.6 Carta de compromis educatiu

L’article 20 de la Llei d’educacié defineix la carta de compromis educatiu, en el marc
del projecte educatiu del centre, com el document que expressa els objectius per
assolir un entorn de convivéncia i respecte pel desenvolupament de les activitats
educatives. Mitjancant la carta de compromis educatiu es vol potenciar la participacio

de les families en I'educacio dels fills.

Els pares dels alumnes i la direccio dels centres hauran de signar el document en el

moment en que l'alumnat es matriculi per primera vegada a l'institut.

72



En el nostre centre aquest document va ser elaborat per I'equip directiu i aprovat pel

consell escolar el dia 11 d’abril de 2011. S’adjunta en un annex.

7.7 Altres guestions
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8 FUNCIONAMENT DEL CENTRE
8.1 Aspectes generals
8.1.1 Entrades i sortides del centre

Perqué I'entrada a linstitut sigui gradual i i s’evitin aglomeracions, I'accés al centre per
als alumnes queda obert cinc minuts abans de l'inici de les classes i el conserge obre
les dues portes d’entrada al vestibul. Els alumnes tenen temps per recollir el material
necessari i esperar dins l'aula corresponent el so del timbre que indica el

comencament de les classes.

Aixi mateix, un cop sona el timbre que indica el final de l'Gltima classe del dia,
I'alumnat recull el material, deixa endrecat el mobiliari de I'aula i surt pel passadis cap

a la porta principal. També per evitar aglomeracions s’obren les dues portes.

En el punt 5.4.4 es tracta la puntualitat des del punt de vista de la convivéncia.

8.1.2 Visites dels pares

Quan es concerta una entrevista entre pares i algun docent, el conserge els condueix
a algun dels despatxos expressos que hi ha al costat de la secretaria del centre i
s’encarrega d’avisar el professor concret de l'arribada dels pares. En el cas que els
despatxos estiguin ocupats el conserge o el propi professor busca un espai el més

idoni possible per poder portar a terme I'entrevista.

8.1.3 Activitats complementaries i extraescolars

8.1.3.1 Activitats compleentaries

Les activitats complementaries es programen i es porten a terme al llarg de cada curs.
Es tracta d’'un seguit d’activitats que complementen la formaci6 i els continguts
curriculars de cada curs i matéria. Per aix0 tenen caracter d’obligatorietat per a tot
I'alumnat i perqué s’hi pugui assistir cal una autoritzacio signada pels pares. Poden ser
realitzades dins el centre, perd moltes es fan fora, la qual cosa exigeix I'organitzacio de

la sortida. En algunes es treballen continguts propis d’'una o més matéries i altres sén
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més d’ambit tutorial. Aquestes activitats sén programades per la coordinacié

d’activitats, d’acord amb la coordinaci6 tutorial i la direcci6 del centre.

8.1.3.2 Sortides académiques d’un dia

Seguint el protocol d’activitats i sortides, a principi de curs els departaments proposen
un seguit d’activitats i, un cop aprovades per consell escolar, sén organitzades pel
professorat escaient, informen els alumnes de les caracteristiques de l'activitat. A
continuacié, amb cap d’estudis i coordinador d’activitats es concreta quin professorat
hi assistira, si hi ha alumnes que no poden assistir-hi i altres aspectes. Els professors
que van a la sortida deixen feina a cap d’estudis per als grups que tindrien aquell dia i
si cal per als alumnes que ho han sortit. Aquests alumnes son atesos pels professors

gue els tindrien en horari normal.

8.1.3.3 Sortides academiques que impliquen pernoctar

Com a final d’etapa académica, portar a terme activitats culturals i de lleure i conviure
en un entorn diferent a I'habitual, aixi com impulsar I'is d’'una llengua estrangera, el
centre preveu realitzar dues sortides de més d’un dia a finals de curs de 2n i 4t ’ESO.
Aquestes sortides també s’aprofiten per dur a terme el treball de sintesi o bé el
projecte de recerca i per aix0d tenen un marcat caracter cultural i pedagogic. També es
procura realitzar un intercanvi cultural amb un grup escolar europeu i per a I'alumnat
de 3r d’ESO.

D’acord amb coordinacié d’activitats, des d’inici de curs un grup reduit de professors
de I'equip docent del nivell organitza el viatge i les activitats que comporta. També els
tutors de cada curs hi col-laboren i tenen compte dels alumnes que viatgen i de la

resta.

Si en una data acordada el nombre d’alumnes que han confirmat I'assisténcia al viatge
és baix i poc representatiu en relacio a la totalitat del grup, la direccié del centre pot
decidir que no es porti a terme o que se’n canviin les condicions. Per aixo, al llarg del
curs i amb el suport de coordinacié d’activitats, i si escau de TAMPA, I'alumnat porta a
terme diferents activitats per tal de recollir diners i poder abaratir els costos del viatge.
Per facilitar I'assisténcia s’estableixen diferents terminis de pagament i també es

compta amb la col-laboracié de IAMPA.
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Un punt a part de les sortides académiques que impliqguen pernoctar sén les del cicle
formatiu de grau mitja Técnic en conduccié d’activitats fisicoesportives en el medi
natural (CAFEMN). La previsio general de sortides amb pernoctacié es concreta en
quatre: activitats a la neu (hivern); travessa i acampada, travessa a cavall i credit de
sintesi (primavera). Pel fet de tractar-se d’estudis postobligatoris i de la naturalesa

mateixa del cicle formatiu, la normativa de sortida té aspectes especifics i

8.1.3.4 Extraescolars

Amb el suport de 'AMPA, els Ajuntaments de I'entorn i d’entitats locals s’organitza
cada curs una proposta d’activitats extraescolars, és a dir, activitats fora de I'horari
lectiu. Es plantegen com a complement de I'activitat docent dels matins, s’acostumen a
portar a terme els dimecres a la tarda, sén de caracter esportiu, cultural (taller de
teatre, taller d’art) i també de suport a I'estudi. Es procura que tinguin un cost molt
modic i sovint participa en l'organitzacié i en el monitoratge alumnat i professorat
voluntariament, aixi com la possibilitat d’alumnes del cicle formatiu CAFEMN en
practiques. Segons les preinscripcions de principi de curs, es decideix quines activitats

d’entre les proposades es tiren endavant.

8.1.4 Guardies. Vigilancies de I’esbarjo. Videovigilancia

A cada professor li seran assignades les hores de guardia necessaries per al bon

funcionament del centre.

Cada hora es procurara, sempre que ho permeti la disponibilitat de professorat, que hi
hagi almenys dos 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 guardies les funcions seguents:

a) Controlar l'estricte compliment de I'horari per part dels alumnes.

b) Mantenir I'ordre i la disciplina académiques als passadissos, espais exteriors i
dependencies amb alumnes sense professors.

C) En cas d'absencia d'algun professor, suplir la manca d'assisténcia mantenint
l'ordre academic a la seva classe i posar les tasques encomanades pel professor

absent.
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d) Signar el full de guardies i anotar-hi les incidencies amb alumnes (ex. alumnes
expulsats), i altres fets ocorreguts.

e) Als canvis de classe, verificar que els alumnes no surtin de classe, si no és per
canviar d’aula, o esperar davant una aula especial tancada amb clau.

f) Vigilar que no hi hagi alumnes a les aules o al pati sense professors.

Guardia de pati

Els professors de guardia de pati hauran de mantenir l'ordre i disciplina académica als

passadissos i al pati vigilant que:

a) Es compleixin les normes de convivéncia.

b) No hi hagi baralles ni cap altre disturbi entre els alumnes.

c) Els alumnes d'ESO no surtin fora del centre.

d) Els alumnes no es facin mal.

e) S'utilitzin les papereres i no s'embruti el terra.

f) No hi hagi alumnes a les aules ni als passadissos, llevat de quan els calgui

utilitzar els serveis o estiguin acompanyats per un professor.
9) En cas de pluja els alumnes podran romandre a linterior del centre. En
aquests casos la guardia es podra veure reforcada pels conserges, membres de

I'equip directiu o professors voluntaris.
Videovigilancia

El centre disposa d’'un sistema de videovigilancia instal-lat d’acord amb la Instruccio
1/2009 de I'Agéncia catalana de proteccié de dades, sobre tractament de dades
personals mitjangant sistemes de videovigilancia, que enregistra ininterrompudament
entrada, vestibul, passadissos i patis. Les imatges (que caduquen cada 15 dies)
nomeés son visualitzades per I'equip directiu en cas d’incidéncies importants. S’han
adoptat les mesures técniques i organitzatives necessaries que garanteixen
l'autenticitat, la integritat i la confidencialitat de les imatges captades i que n'eviten

l'alteracié, pérdua, accés indegut o tractament no autoritzat.

8.1.5 Assistencia del professorat

El director de cada centre és el responsable del control d'assistencia i de puntualitat

del personal docent, amb referéncia tant a les activitats d'horari setmanal fix com a les
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reunions d'horari no fix. El sistema de control registra les absencies justificades i
injustificades segons la tipologia seglient: abséncia per motius de salut amb durada
maxima de 3 dies consecutius; abséncia per assisténcia a consulta medica; abséncia

justificada per concessio de llicencia o permis; encarrec de serveis; formacio.

El personal docent esta obligat a complir I'norari general fix, aixi com el calendari
d'activitats establert en la programacioé anual del centre. També esta obligat a assistir
als claustres, a les reunions dels ambits de coordinacié que correspongui i a les altres
reunions extraordinaries no previstes en la programacio general anual del centre que
siguin degudament convocades pel director. Les faltes d'assistencia son justificades

guan hi ha llicencia o permis concedits.

Llicencies i permisos

Pel que fa a les llicéncies (per cursar estudis sobre matéries directament relacionades
amb el lloc de treball; per assumptes propis; per malaltia; per exercir funcions
sindicals) cal saber que depenen dels Serveis Territorials i cal tramitar-les

personalment i informar-ne el director.

Quant als permisos, la majoria sén concedits pel director; la resta, sén concedits pel
servei territorial. Tots els permisos s'han de sol-licitar amb antelaci6é i amb I'explicacio
pertinent. Segons la normativa®, es contempla un tipus de permis de flexibilitat
horaria recuperable, que és necessari de destacar: “Els directors o directores dels
centres educatius publics poden autoritzar permisos d’abséncia del lloc de treball d’'un
minim d’1 hora i un maxim de 7 per a visites o proves médiques del conjuge i dels
ascendents i descendents fins al segon grau de consanguinitat o afinitat i per a
reunions de tutoria amb els docents responsables dels fills. El temps d’abséncia I'ha de
recuperar la persona afectada en el termini d’'un mes a partir del dia que gaudeix del
permis. En el cas que aquests permisos hagin de ser periddics, caldra ajustar 'horari
setmanal del personal docent que en gaudeixi, tenint en compte les necessitats de la

prestacio del servei educatiu.”

Justificacié d’abséncies

9

http://educacio.gencat.cat/documents/PC/PersonalCentres/Llicencies_permisos_personal_doce
nt.pdf
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En qualsevol cas, la direccié del centre ha de tenir constancia escrita de la jus-
tificacié de qualsevol abséncia. Cal tenir en compte els dos casos particulars

seguents.

Abseéncies per motius de salut de durada maxima de tres dies consecutius

Les abséncies produides per motius de salut durant la jornada de treball o abans del
seu inici amb una durada maxima de tres dies consecutius s'acreditaran
documentalment mitjancant justificacié de preséncia o document acreditatiu d'atencio
médica, en el qual han de constar el nom i cognoms del pacient, la data d'atencié
meédica i les dades identificatives del centre o consulta médica. Aquestes abséncies
també es podran acreditar mitjancant declaracié responsable de linteressat, de
conformitat amb el model "Declaracio responsable justificativad'absencia per motius de

salut o d'assisténcia a consulta médica", que es troba a la sala de professors.

Les abséncies justificades per motius de salut comporten el mateix descompte del
50% de les retribucions establert per als tres primers dies d'abséncia per incapacitat
temporal. No obstant aixd, ho comporten descomptes retributius: a) Les primeres 30
hores laborables d'abséncia en un mateix curs escolar, 0 les que corresponguin en
funcié de la jornada reduida i del temps de prestacié de serveis sempre que resultin
justificades segons s'estableix en aquest apartat. b) Les abséncies derivades de
malalties de caracter cronic, sempre que resultin degudament justificades. Els
justificants o la declaracio responsable es faran arribar al director del centre on la
persona presta serveis, el mateix dia de la reincorporacio al lloc de treball. Els
interessats podran consultar el saldo d'hores d'abséncia per motius de salut mitjancant

el portal ATRI (Gesti6 del Temps/Expedient d'absentisme).

Abséncies per assisténcia a consulta médica

L'assisténcia a consulta médica ha de concertar-se fora de I'norari de treball; els casos
en qué aquesta circumstancia no sigui possible han de quedar degudament acreditats
mitjangant declaracid responsable de linteressat, de conformitat amb el model
"Declaracio responsable justificativa d'absencia per motius de salut o d'assisténcia
aconsulta médica"”, que es troba a la sala de professors. L'assisténcia a consulta
meédica es concedeix pel temps indispensable per acudir i retornar al lloc de treball i
s'ha d'acreditar documentalment mitjancant justificant del centre o consulta médica, en
el qual han de constar expressament el nom i cognoms del pacient i I'nora d'entrada i

sortida del centre o consulta médica. El justificant, juntament amb la declaracio
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responsable, es fara arribar al director del centre on la persona interessada presta

serveis, el mateix dia que retorna al lloc de treball.
Abseéncies per causa major. Procediment intern de centre

En cas d’abséncia per causa major, cal avisar tan aviat com sigui possible trucant a
consergeria. Es necessari deixar feina per als alumnes (per fax, al 93 8811204); al

correu electronic del centre (iesperebarnils@xtec.cat) i els particulars de cap d’estudis.

En cas de baixa (abséncies per motius de salut de durada superior a tres dies), s’ha
de comunicar al director i se li ha de fer arribar el comunicat de baixa com a molt tard
'endema de la seva expedicié a fi de gestionar una possible substitucié. En cas de
permis, cal deixar a cap d’estudis la feina per a totes les hores de classe en que el

professor s’absentara.

Plafé informatiu

A la sala de professors, en un plaf6 de suro destinat a aquest fi, hi consta
permanentment informacio sobre llicéncies i permisos del personal docent, aixi com el
document complet d’organitzacié i gestié de centres “Gestié de personal docent
[26/06/2014]". Tambeé, durant els primers dies de cada mes, hi haura penjada la

informacio publica sobre les abséncies de cada professor.

8.1.6 Horaris del centre

El marc horari general del centre (el mateix per a tots els nivells: ESO, batxillerat i cicle
formatiu) comencga a les 8:00 hores i acaba 14:40, té tres blocs de dues hores de
classe seguides separats per dos esbarjos de 20 minuts cadascun (un a les 10:00 i
I'altre a les 12:20).
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8.1.7 Espais del centre. Aulari

L’institut Pere Barnils t¢ una doble seu. Per una banda, I'edifici principal, construit i
amb [linici de les classes al 1990, inaugurat oficialment el 1994, situat al limit de
ponent del nucli urba, a 'avinguda Pere Barnils, sense num. D’altra banda, des del
curs 2011-12, el centre disposa també de I'aula taller per al cicle formatiu de grau mitja
CAFEMN, local situat al nucli urba de Centelles, davant per davant de Correus,
al carrer de la Rambla del Camp de I'Aigua, num. 6, a uns 450m de la primera seu.

Segons el conveni del CF, aquesta seu va a carrec de I'Ajuntament de Centelles.

El cap d’estudis té la responsabilitat d’assignar les aules per fer classe. Si algun
professor vol o ha de fer canvi d’aula, ho ha de demanar préviament a cap d’estudis. A
través d’un document en un plafé de la sala de professors, s’organitza el calendari de

reserva de les aules d’'informatica (1, 2, sala d’actes, i 4a).

Les portes de les aules romandran tancades durant els esbarjos. En finalitzar la
jornada de classes, cal tancar els llums sempre que l'aula quedi buida, i es posar les

cadires a damunt de la taula per facilitar-ne la neteja.

Els espais d’us académic del centre s’organitzen a través d’un planol, renovat i publicat
a principi de cada curs, que informa del numero de l'aula, del grup classe i del nom

especific en el cas de les aules especials.

8.1.8 Actuacions en el suposit de retard en la recollida de I’alumnat

en la sortida del centre

En el cas que un alumne d’ESO transportat perdi el bus en la sortida del centre, el
conserge o, si escau, un membre de I'equip direciu o el tutor mateix, fara una trucada a

la familia a fi que el vinguin a recollir. En cap cas I'alumne quedara al carrer.

8.1.9 Actuacions en el suposit d’absentisme de I’alumnat

En els punts 5.4.4, 5.4.5 i 5.4.6 s’exposen les actuacions en el suposit d’absentisme de
lalumnat. Aixi mateix, com a annex d’aquest document, s’adjunta el protocol

d’absentisme.
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8.1.10 Procediment d’actuaci6 en cas de convocatoria de

manifestacié o vaga d’alumnes

Els alumnes que poden decidir col-lectivament la seva no assisténcia a classe son

nomeés els de cicle formatiu i batxillerat. Per tant, els alumnes d’ESO queden exclosos

de participar en aquest tipus de convocatories i hauran d’assistir a classe amb

normalitat.

En cas de convocatoria de manifestacié o vaga d’alumnes en horari escolar, s’haura

de respectar el seglient procediment d’actuacio:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Es reunira el consell de delegats per decidir si segueixen la convocatoria
col-lectivament i consideren justificat i viable proposar-la a les classes. En cas
afirmatiu comunicaran la seva decisio a la direccié del centre com a molt tard
48 hores abans de l'inici de la vaga o manifestacio.

Cada delegat és responsable de fer una explicaci6 de la plataforma
reivindicativa a la seva classe (quins sindicats fan la convocatoria, quée es
reivindica, etc.), i si s’escau, proposar una votacié. També han d’explicar el
procediment a seguir per demanar autoritzacié en cas que vulguin participar-hi.
Si l'equip directiu considera que el procediment de demanda s’ha seguit
correctament, respectant els terminis establerts i la convocatoria esta justificada
dins de I'ambit escolar, fara arribar una carta als pares dels alumnes en qué
comunicara la intenci6 de [l'alumnat d’adherir-se a la convocatoria de
manifestacié o de vaga.

Aquesta carta, que portara adjunt un model d’autoritzacié que hauran de signar
els pares perque l'alumne pugui participar en la vaga o manifestacid, sera
repartida a través dels tutors, que lliuraran una copia homés als alumnes que
manifestin la seva intencié de seguir la convocatoria.

Els pares dels alumnes menors d’edat hauran d’autoritzar per escrit la no
assisténcia a classe durant la jornada de vaga o la sortida del centre per
assistir a la manifestacié, fent-se responsables de I'abséncia de I'alumne.
L’autoritzacio signada pels pares s’haura de lliurar al conserge, com a molt tard
el dia abans de la convocatoria. El tutor s’encarregara de conservar-la a I'arxiu
de tutoria. Els alumnes que no lliurin I'autoritzacié signada pels pares dins del
termini establert i no assisteixin a classe el dia de la convocatoria, s’entén que
hauran faltat de manera injustificada. Com en el cas de qualsevol abséncia
injustificada, s’informara d’aquestes faltes a la familia de I'alumne.

Els professors atendran els alumnes que restin al centre i passaran llista per

controlar I'assisténcia. En cas de seguir 'activitat lectiva normal, els alumnes
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gue han marxat assumiran no haver rebut els ensenyaments que s’hagin pogut

impartir durant la seva abséncia.

8.2 De les queixes i les reclamacions

8.2.1 Actuacions en cas de queixes sobre la prestacio de servei que

questionin I’exercici professional del personal del centre

En el cas que els pares o alumnes majors d’edat estiguin en desacord amb I'actuacié
del personal del centre, cal que en primer lloc parlin amb el professor o PAS amb qui
tinguin la discrepancia. Es cas de no trobar punts d’acord, cal parlar amb el tutor. En

darrer terme, cal presentar un escrit de queixa a la direccio.

Els escrits de queixa sobre 'exercici professional d’'una persona que presta serveis en
un centre public del Departament d’Ensenyament han d’adregar-se a la direccio del
centre i han de contenir la identificacio de la persona o persones que el presenten, el
contingut de la queixa, la data i la signatura, i, sempre que sigui possible, les dades,
documents o altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es fa

referéncia.

El director del centre ha de traslladar copia de la queixa al professor/a o treballador/a
afectat i, directament o per mitja d’altres membres de I'equip directiu del centre, obtenir

informacié sobre els fets exposats.

Obtinguda la informacié i escoltat l'interessat o interessada, el director ha de prendre
les decisions que consideri pertinents i comunicar per escrit a la persona o persones
que han presentat la queixa la solucid6 adoptada o, si s’escau, la desestimacié
motivada, fent constar en I'escrit I'0rgan al qual poden recérrer si no queden satisfets
per la resolucié adoptada. La documentacié generada ha de quedar arxivada a la

secretaria del centre.

El procediment detallat de tramitacié de les queixes sobre la prestacio del servei que

guestionin I'exercici professional de personal del centre ha d'explicitar-se en les

84



normes d'organitzacié i funcionament del centre, atenent el que estableix la Resolucié
de 24 de maig de 2004 (FDAADE 1.006, de maig de 2004).'°

8.2.2 Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs
8.2.2.1 Reclamacions motivades per les qualificacions dESO

D'acord amb l'article 21.2 d) i e) de la Llei 12/2009, d'educacio, i el Decret 279/2006,
de 4 de juliol, els alumnes o els seus pares o tutors legals, en el cas que siguin menors
d'edat, tenen dret a sol-licitar aclariments per part dels professors respecte de les
qualificacions trimestrals o finals, aixi com a reclamar contra les decisions i
gualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin al final d'un curs o

de l'etapa.
Reclamacions per gualificacions obtingudes al llarg del curs d'ESO

Si les normes d'organitzacié i funcionament del centre no ho disposen altrament, les
reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el professor i I'alumne afectats, es presentaran al tutor, el qual les
traslladara al departament, seminari o organ equivalent que correspongui per tal que
s'estudiin. En tot cas, la resolucio definitiva correspondra al professor i la reclamacio i
la resolucio adoptada es faran constar en el llibre d'actes del departament o seminari,
o registre documental amb funcié equivalent, i es comunicaran a I'equip docent del

grup corresponent.
Reclamacions per qualificacions finals d'ESO

Per a les qualificacions finals de curs el centre establira un dia, posterior a la
realitzacié de les avaluacions finals de juny i de setembre, en qué els professors
estudiaran i resoldran les possibles reclamacions. Si I'alumne no esta d'acord amb la
resolucié dels professors quant a les qualificacions de les matéries, podra reiterar la
reclamacio en un escrit adrecat al director i presentat el mateix dia o I'endema. També
podran adrecar directament al director, en el mateix termini, reclamacions contra les

decisions relatives a la promocio de curs o I'acreditacio6 final d'etapa.

10 Annex corresponent. RESOLUCIO de 24 de maig de 2004 de la Secretaria General del
Departament d'Ensenyament, per la qual es dicten instruccions sobre els procediments a seguir
en el cas de queixes presentades per l'alumnat, pares, professorat o altra persona interessada
que questionin la prestaci6 del servei en un centre docent public del Departament
d'Ensenyament.
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Un cop presentada la reclamacio al director, se seguira la tramitacié segluent:

a) Si la reclamacio es refereix a la qualificaci6 de materies, el director la

traslladara al departament, seminari o organ equivalent que correspongui, per
tal que, en reunié convocada a tal fi, estudii si la qualificaci6 s'ha atorgat
d'acord amb els criteris d'avaluacié establerts i formuli la proposta pertinent. Si
consta només d'un o dos membres, I'organ s'ampliara, fins a tres, amb els
professors que el director designi (entre els professors d'altres matéries del
mateix ambit o entre els carrecs directius). Les reclamacions formulades i la
seva proposta raonada de resolucié es faran constar en el llibre d'actes del

departament o seminari, o en el registre documental de funcié equivalent.

Vista la proposta formulada per I'0rgan i I'acta de la sessié d'avaluacié en qué l'equip

docent atorga les qualificacions finals, el director podra resoldre directament la

reclamacio, o bé convocar una nova reunié de l'equip docent. En aquest ultim cas

resoldra en vista dels elements abans esmentats i de la proposta que faci I'equip

docent en la reunid extraordinaria, les deliberacions del qual constaran en una acta

singular elaborada a tal efecte.

b) Si la reclamaci6 es refereix a decisions sobre la promocié de curs o acreditacio

final de I'etapa, el director podra resoldre directament la reclamacié en vista de
l'acta de la sessi6 d'avaluacié en que I'equip docent atorga les qualificacions
finals, o bé convocar una nova reuni6 de l'equip docent. En aquest ultim cas,
resoldra en vista de I'acta de la sessié d'avaluacié en que I'equip docent atorga
les qualificacions finals i de la proposta que formuli I'equip docent en la reunio
extraordinaria, les deliberacions del qual també constaran a I'acta elaborada a
tal efecte. També tindra en compte, si escau, la documentacié generada en el
cas que l'alumne hagués presentat previament recurs contra les qualificacions

finals de les materies, el procediment del qual ha quedat descrit a I'apartat a.

La resolucio del director es notificara a l'interessat. En el cas que la reclamacio
sigui acceptada, es modificara, en diligencia signada pel director, l'acta

d'avaluacio corresponent i la modificacié es comunicara a l'equip docent del

grup.

d) Contra la resolucio que el director doni a la reclamacio I'alumne o, si aquest és

menor d'edat, el seu pare, mare o tutors legals, podra recérrer davant el
director ST en escrit del recurrent presentat per mitja del director del centre, en

el termini de cinc dies habils a comptar de I'endema de la notificacié de la
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resolucié. Aquesta possibilitat s'haura de fer constar en la notificacio de

resolucio que el centre fa arribar a l'interessat.

En el cas que linteressat presenti recurs contra la resolucioé del centre, el director el

trametra en els tres dies habils segients als ST juntament amb la documentaci6

seguent: copia de la reclamacié adrecada al director del centre; copia de l'acta final

d'avaluacié del grup a qué pertany l'alumne; copia de l'acta de les reunions en qué

s'hagi analitzat la reclamacio; copia de la resolucio del director del centre; copia de les

qualificacions trimestrals i finals obtingudes per l'alumne al llarg de I'etapa; qualsevol

altra documentacié que, per iniciativa del director o a peticio de linteressat, es

consideri pertinent adjuntar.

e) La Inspeccié d'Educacid elaborara un informe que incloura tant els aspectes

f)

procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la
questié reclamada. Quan de l'informe i de la documentacié se'n desprén la
conveniéncia de revisar la qualificaci6 o el procediment d'avaluacio, si el
director dels ST ho considera necessari pot encarregar aquesta tasca a una
comissio formada per un professor del centre que no hagi estat responsable
directe de la qualificacié objecte de reclamacio, proposat pel director del centre,
un professor d'un altre centre i un inspector, proposats per la Inspeccio
d'Educacié. D'acord amb l'informe de la Inspeccio i, si escau, de la comissio, el
director ST ho resoldra definitivament, amb notificacié a l'interessat, per mitja
del director del centre. En el cas que la reclamacié sigui acceptada, es
modificara, en diligéncia signada pel director, I'acta d'avaluacioé corresponent i

la modificacioé es comunicara a I'equip docent del grup.

A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que els professors
mantinguin un registre de tots els elements que han utilitzat per avaluar i cal
que conservin en el centre, o que hagin retornat als alumnes (que els hauran
de conservar fins a final de curs), tots els elements escrits que hagin contribuit
a l'avaluacié continuada. Els exercicis escrits que no s'hagin retornat als
alumnes i les proves extraordinaries, si escau, s‘hauran de conservar fins al 30
de setembre de 2015. Transcorregut aquest termini, i Si no estan relacionats
amb la tramitacié d'expedients de reclamacié de qualificacions, podran ser
destruits, o retornats als alumnes si aquests aixi ho havien demanat

préviament.

8.2.2.2 Reclamacions motivades per les qualificacions del batxillerat (i CF)
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D'acord amb l'article 21.2 d) i €) de la Llei 12/2009, d'educacid, i el Decret 279/2006,
de 4 de juliol, els alumnes, o els seus pares o tutors legals en el cas que siguin menors
d'edat, tenen dret a sol-licitar aclariments per part dels professors respecte de les
qualificacions d'activitats parcials o finals de curs, aixi com a reclamar contra les
decisions i qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacid, s'adoptin al final
d'un curs o del batxillerat.

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg d'un curs del batxillerat

Si les normes d'organitzacio i funcionament del centre no ho disposen altrament, les
reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entre el professor i I'alumne afectats, es presentaran al tutor, el qual les
traslladara al departament, seminari o organ equivalent que correspongui per tal que
s'estudiin. En tot cas la resoluci6 definitiva correspondra al professor. L'existéncia de la
reclamacio i la resolucié adoptada es faran constar en el llibre d'actes del departament
0 seminari, 0 registre documental de funcié equivalent, i es comunicaran a l'equip

docent del grup corresponent.
Reclamacions per qualificacions finals del batxillerat

Per a les qualificacions finals de cada curs de batxillerat el centre establira un dia,
posterior a la realitzacié de les avaluacions finals ordinaria i extraordinaria, en qué els
professors estudiaran i resoldran les possibles reclamacions. Si l'alumne no esta
d'acord amb la resolucid, podra reiterar la reclamacioé en un escrit adrecat al director i
presentat el mateix dia o I'endema. Per resoldre aquestes reclamacions se seguira la

tramitacié seguent:

a) Eldirector traslladara la reclamacié al departament, seminari o organ equivalent
gue correspongui per tal que, en reunid convocada a tal fi, estudii si la
qualificacié s'ha atorgat d'acord amb els criteris d'avaluacio establerts i formuli
la proposta pertinent. Si consta només d'un o dos membres, I'0rgan s'ampliara,
fins a tres, amb els professors que el director designi (entre els professors
d'altres matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius). Les
reclamacions formulades i la seva proposta raonada de resolucié es faran
constar en el llibre d'actes del departament o seminari, 0 en el registre

documental de funcié equivalent.

b) Vista la proposta formulada i I'acta de la sessi6 d'avaluacio en qué l'equip
docent atorga les qualificacions finals, el director podra resoldre directament la
reclamacio, o bé convocar una nova reunié de l'equip docent. En aquest Ultim

cas resoldra en vista dels elements abans esmentats i de la proposta que faci
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d)

f)

I'equip docent en la reunid extraordinaria, les deliberacions del qual constaran

en una acta singular elaborada a tal efecte.

La resolucioé del director es notificara per escrit a l'interessat. En el cas que la
reclamacio sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel director,
I'acta d'avaluacio corresponent i la modificacié es comunicara a I'equip docent
del grup. En la notificacié de la resolucié del director s'indicaran els terminis i el
procediment que per recorrer s'especifiquen en el punt d) seglent.

L'alumne o els seus pares o tutors legals si és menor d'edat podra recorrer la
resolucié del director en el termini de cinc dies habils a partir de I'endema de la
notificacid de la resoluci6é. Aquest recurs, que anira adrecat al director dels
serveis territorials s'haura de presentar al mateix centre educatiu, el director del
qual el trametra en els tres dies habils seglents als serveis territorials,
juntament amb la documentacié segiient: copia de la reclamacié adrecada al
director del centre; copia de l'acta de les reunions en qué s'hagi estudiat la
reclamacio; copia de la resolucié recorreguda; copia de l'acta final d'avaluacio
del grup a qué pertany l'alumne; copia de les qualificacions trimestrals i finals
obtingudes per l'alumne al llarg de l'etapa; qualsevol altra documentaci6 que, a
iniciativa propia o a peticié de linteressat, el director del centre consideri

pertinent d'adjuntar-hi.

La Inspeccié d'Educacio elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la
guestio reclamada. Quan de l'informe i de la documentacié es desprén la
conveniencia de revisar la qualificaci6 o el procediment d'avaluacid, si el
director dels ST, ho considera necessari, pot encarregar aguesta tasca a una
comissié composta per un professor del centre que no hagi estat responsable
directe de la qualificacid objecte de reclamacié, proposat pel director, un
professor d'un altre centre i un inspector, proposats per la Inspeccid

d'Educacio.

D'acord amb l'informe de la Inspeccio i, si escau, de la comissio, el director dels
ST ho resoldra definitivament, amb notificacié a linteressat, per mitja del

director del centre i, si escau, amb els efectes previstos en el punt c).

A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles cal que els professors mantinguin un
registre de tots els elements que han utilitzat per qualificar i cal que conservin en el
centre, o que hagin retornat als alumnes (que els han de conservar fins a final de

curs), tots els elements escrits que hagin contribuit a l'avaluacié continuada. Els
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exercicis escrits que no s'hagin retornat als alumnes, i les proves extraordinaries si
escau, s'hauran de conservar fins al 30 de setembre de 2015. Transcorregut aquest
termini, i si no estan relacionats amb la tramitacié d'expedients de reclamacio de
qualificacions, podran ser destruits, o retornats als alumnes si aquests aixi ho havien

demanat préviament.

8.2.3 Impugnacions de decisions dels organs de personal del centre

Els escrits d’'impugnacio de les decisions preses pel personal del centre s’hauran de

dirigir a la direccié amb les dades descrites al punt 8.2.1.

8.2.4 Altres guiestions

8.3 Serveis escolars
8.3.1 Servei de menjador

Tot i que actualment el centre no disposi d’aquest servei, en el cas que alumnes que
assisteixin a activitats realitzades a la tarda i necessitin quedar-se al centre, se’ls

procurara un espai adient i una supervisié adequada per poder dinar.

8.3.2 Servei de transport escolar

Aquest servei gratuit és facilitat pel Consell Comarcal i s’adre¢a als alumnes d’ESO
que viuen fora del municipi de Centelles. Els autocars recullen els alumnes
d’Aiguafreda aproximadament a les 7.35 i els de Balenya a les 7.40 i, un cop acabades
les classes, son retornats del centre a cada poblacié. Les parades d’Aiguafreda soén al
Parc de la Carretera, als Traginers, a can Llaudet i al Pinds; i les que es fan a Balenya
s6n a la Bobila, al Pumir i al Kariba. En cas que quedin places lliures s’ompliran amb

alumnat de batxillerat seguint un protocol establert; aguest servei és de pagament.

La mateixa normativa de convivéncia que s’aplica a linstitut també serveix per al

servei de transport.

8.3.3. Altres serveis del centre

8.3.3.1 Biblioteca
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La biblioteca del centre és un espai especific i obert als esbarjos i que serveix perqué
tot 'alumnat pugui llegir, estudiar, acabar deures, etc., a part del préstec de llibres. Hi
ha una persona encarregada d’aquest servei, amb la col-laboracié de 'AMPA, i també

s’hi aplica la normativa vigent.

8.3.3.2 Voluntariat. Refor¢ escolar de Caritas
L’institut Pere Barnils promou el voluntariat entre el seu alumnat.

Alumnes del centre, especialment de batxillerat, col-laboren voluntariament en tasques
promogudes des de Caritas de Centelles, conjuntament amb els serveis socials de

I'Ajuntament: banc d’aliments, companyia a gent gran i reforg escolar.

El projecte de refor¢ escolar també té la col-laboracié dels centres escolars de
Centelles. A banda de grups de primaria, també hi ha refor¢ a secundaria (1r i 2n
ESO). Les classes de refor¢ van dirigides a nens amb dificultats d’aprenentatges que
pertanyin a families amb problemes d’indole econdmica i social. Les classes de reforg
serveixen per treballar les matéries o habits d’estudi en les quals tinguin més
dificultats. Les classes de reforg, un dia a la setmana al mateix centre escolar on els
alumnes estan escolaritzats, van a carrec de persones voluntaries i es fan en grups

molt reduits per facilitar un bon treball..

8.4 Gesti6é economica

En tant que centre educatiu public del Departament d'Ensenyament, linstitut
Pere Barnils ha d'ajustar la seva gesti6 economica al que disposa la LEC, al
decret d'autonomia dels centres educatius, I'Ordre de 16 de gener de 1990 i la
Instruccié 1/2014 de la secretaria general, relativa a la gestio economica dels

centres educatius.

Com a novetat, la Llei 2/2014, de 27 de gener, de mesures fiscals, administratives,
financeres i del sector public (Disposicié addicional dissetena. Compromisos de
despesa de centres docents), disposa que correspon als directors dels centres
docents publics que depenen del Departament d'Ensenyament l|'autoritzacié i la
modificacié6 de compromisos de despesa d'exercicis futurs, amb carrec als fons
que tenen assignats, d'abast d'un curs escolar i que tinguin com a objecte la
contractacié de serveis de caracter recurrent en la dinamica del centre docent,
sempre que es comuniqui al Departament d'Ensenyament, que l'import de les

anualitats futures no superi els 150.000 euros i que les despeses compromeses
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totals per a la primera anualitat futura no superin el 50% de l'import del pressupost

de despeses del centre docent vigent en el moment de l'autoritzacio.

Aixi mateix, el nostre centre ha d'utilitzar el programari SAGA per elaborar, gestionar i,
posteriorment, liquidar el pressupost. El Departament fara extraccions trimestrals de la
situacié econdomica dels centres amb l'objectiu de facilitar la presa de decisions i evitar

haver de demanar informacié explicita.

El secretari és qui s’encarrega de la gesti6 economica del centre, sota el
comandament del director (elaboracié pressupost, seguiment del mateix, pagaments,
liguidacio...), a través del programa de gestié6 SAGA. Aixi mateix, cal esmentar que la
comissié economica del consell escolar supervisa la gestio economica del centre i

formula les propostes escaients.

Els professors o els departaments a través dels seus caps, han de demanar permis al
secretari per a les despeses. Quan es realitzi una compra per a linstitut, s’haura de
demanar sempre que sigui possible factura de la compra. Si és un tiquet de compra, hi
ha de figurar de forma clara el NIF de I'establiment, el concepte de la compra i I'import.
Els pagaments es faran un dia a la setmana a determinar cada curs en funci6 de

'horari de secretaria.

Els llibres de text dels alumnes d’ESO és socialitzat. L’institut, a través de la gestié de
'AMPA, I'adquireix i les families paguen una quota anual, que inclou també el material
fungible i les sortides i activitats. L'institut i TAMPA, en col-laboracié amb els serveis
socials dels ajuntaments, vetllara perqué tots els alumnes tinguin material i llibres

facilitant-ne el pagament fraccionat de les quotes corresponents.

8.5 Gesti6 académica i administrativa
8.5.1 De la documentacié académica i administrativa

En tant que centre educatiu public del Departament d'Ensenyament d’ESO, batxillerat i
CF, l'institut Pere Barnils ha d’utilitzar el programari que el Departament posa a la seva
disposicio per a la gestié academicoadministrativa, el SAGA (Sistema d'Administracio i
Gesti6 Academica). Aixi mateix, el centre ha de mantenir actualitzades les dades que
resulten de la seva gestid, ja que el Departament fara extraccions periodiques amb
I'objectiu de facilitar la presa de decisions i evitar haver de demanar-les explicitament
als centres. Les dades que s'han previst extreure periodicament son: matricula dels

alumnes amb el curriculum assignat, la llengua en que s'imparteixen les matéries,
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informacioé sobre l'atencio a la diversitat, resultats de les avaluacions finals i hores de

docéncia dels professors.

A partir del moment que el Registre d'Alumnes de Catalunya (RALC) es posi en
funcionament, tots els alumnes s'hauran d'identificar amb el codi assignat i aquest codi
s'incloura en tota la documentacié académica i administrativa, aixi com en totes les

relacions amb els serveis administratius que es refereixen a I'alumne.

8.5.2 Beques i ajuts

L’institut, a través de secretaria i del departament d’orientacié especialment, ha de
vetllar perqué la informacié sobre les convocatories de beques i ajuts a l'estudi,
destinades als alumnes, els arribi amb prou antelacié, a fi que puguin presentar la
sol-licitud dins del termini establert en cada convocatoria. El Departament informacio
sistematica i anticipada de les diferents modalitats de beques i ajuts a l'estudi
mitjangant el seu web, on els alumnes disposen d'una consulta per obtenir informacio
sobre l'estat de tramitacid del seu expedient. La finalitat de beques i ajuts és
compensar els alumnes que es troben en situacions desfavorides per raons
socioeconomiques o0 geografigues o per afavorir la integracié escolar d'aquells

alumnes que ho necessitin per circumstancies de caracter personal.

8.6 Del personal d’administraci6 i serveis (PAS) i suport socioeducatiu del

centre

La jornada i horari de treball dels diferents col-lectius de personal d'administracio i
serveis i professionals d'atencié educativa adscrit als centres educatius son els que
consten al document "Personal d'administracié i serveis i professionals d'atencio
educativa". La responsabilitat del control de la jornada i de I'horari d'aquest personal

correspon al director del centre educatiu, que el pot compartir, amb el secretari.

Els professionals d'atencié educativa i el personal d'administracio i serveis tenen el
dret i el deure de participar en la vida del centre, en els termes determinats per la

normativa vigent, i han de respectar el projecte educatiu i el caracter propi del centre.

El personal administratiu i subaltern té I'horari setmanal inherent de 37 hores i mitja.
Entre el dia 1 de juny i el 30 de setembre es fara jornada continuada de les 8 hores a
les 15 hores, sens perjudici de les adaptacions derivades de les caracteristiques dels

horaris del nostre centre.
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8.6.1 Funcions i tasques del personal administratiu

De manera general i sense perjudici que la direccio del centre, segons les necessitats i
les caracteristiques d’aquest, en pugui determinar altres de similars o relacionades, les

funcions i tasques del personal auxiliar d’administracié sén les seglents.
a) Gestio administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacié d’alumnes.

b) Gestié administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, expedients

académics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.
c) Gestié administrativa i tramitacio dels assumptes del centre.
Aquestes funcions comporten les tasques segulents:
- Arxiu i classificacié de la documentacio del centre.

- Despatx de la correspondéncia (recepcié, registre, classificacio, tramesa, compulsa,

franqueig, etc.).
- Transcripcié de documents i elaboracio i transcripcié de llistats i relacions.

- Gestio informatica de dades amb domini de I'aplicacié informatica que correspongui

en cada cas.

- Atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria

administrativa del centre.

- Recepcio i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes,

permisos, etc.).

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

I'encarrec rebut per la direccio o la secretaria del centre.
- Manteniment de l'inventari.
- Control de documents comptables simples.

- Exposici6 i comunicacié de la documentacio d’interés general que estigui al seu abast

(disposicions, comunicats, etc.).

8.6.2 Horari de secretaria

En iniciar el curs es donara a coneixer el seu horari d’atencié al public, que estara

exposat a la porta de secretaria.
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L’horari d’atencio al public de la secretaria és el seguent:
- Matins: de dilluns a divendres de 10.00 a 13.30 h.

El comput setmanal d’hores corresponent a la seva jornada laboral sera 'establert en
el decret vigent cada curs sobre jornada i horaris de treball del personal funcionari al

servei de ’'Administracioé de la Generalitat.

8.6.3 Funcions i tasques del personal subaltern
a) Vigilancia de les instal-lacions del centre.
b) Custddia dels equipaments, el material i el mobiliari del centre.
c) Control de I'entrada i la sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.).
d) Recepcio i atencio6 de les persones que accedeixen al centre.
d) Utilitzacio i manipulacié de maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

e) Compliment d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el

funcionament propies d’aquest.
Aquestes funcions comporten les tasques seguients:

- Obertura i tancament del centre, i cura i custodia de les claus de totes les

dependencies.

- Controlar que no quedi cap persona no autoritzada a les dependéncies del centre en

acabar la jornada.

- Control de les instal-lacions, els equipaments i el mobiliari, i comunicacié a la direccioé
del centre de les anomalies que s’hi puguin detectar quant a l'estat, I'us i el

funcionament.

- Portar el registre de les incidéncies detectades diariament pel que fa a desperfectes

de mobiliari, finestres, persianes, llums, pintades, etc. (llibreta de manteniment).

- Rebre, conservar i distribuir els documents, objectes i correspondéencia que, amb

aguestes finalitats, els siguin encomanats.

- Execucié de fotocopies, enquadernacions senzilles, transparéncies, etc. Amb

material propi de I'activitat del centre.

- Posada en funcionament i tancament de les instal-lacions de llum, aigua, calefaccio i

dels aparells (alarma, fotocopiadora, etc.) d’acord amb els encarrecs rebuts.
- Atendre les trucades telefoniques i derivar-les cap a les persones afectades.
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- Trasllat de mobiliari i d’aparells que no requereixin la intervencid de serveis

especialitzats.

- Execucio de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal
del centre.

- Fer tasques de manteniment al centre que no requereixin un Us d'eines
especialitzades (canvi de fluorescents, arreglar panys de porta, netejar pintades a
parets i portes, repassar amb pintura parets i portes...).

- En general, qualsevol altra tasca analoga que, per raé del servei, els sigui

encomanada.

Des de mitja hora abans de comencar la jornada lectiva fins després de finalitzar-la hi
haura al centre almenys un subaltern normalment acompanyat per un membre de
I'equip directiu. Quan finalitzi I'tltima classe de la jornada, el subaltern comprovara que
no queda ningu al centre i s’encarregara d’apagar els llums, connectar I'alarma i tancar

les portes d’acceés.

Durant les hores lectives sempre hi haura almenys un subaltern a consergeria.

8.6.4 Professionals d’atencié educativa

Els professionals d'atencié educativa del centre han de tenir la titulacio, la qualificacioé i
el perfil professionals adequats, per a complementar |'atencié educativa als alumnes,
en funcié de les necessitats de l'institut, i donar suport al desenvolupament del projecte

educatiu del centre, coordinadament amb els docents.

8.6.5 Personal de manteniment

L’empresa contractada per realitzar el manteniment de l'institut realitzara les tasques
encarregades per la direccié del centre. Qualsevol membre de la comunitat educativa
que requereixi els serveis del personal de manteniment els haura de sol-licitar a través
de la secretaria del centre. En cas de sol-licitud de petites reparacions, s’hauran de fer

constar a la llibreta de manteniment que es troba dipositada a consergeria.

8.6.6 Personal de neteja

L’empresa contractada per realitzar la neteja de les instal-lacions realitzara les tasques

acordades i signades en el contracte vigent.
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Qualsevol membre de la comunitat educativa que detecti problemes relacionats amb la
neteja del centre, ho haura de comunicar al personal de consergeria 0 a un membre de

'equip directiu, que donara instruccions a 'empresa de neteja.

8.7 Pla d’emergéncia

8.7.1 Simulacre d’evacuacio de I'edifici

La normativa vigent sobre prevencié de riscos laborals estableix I'obligacié d'adoptar
les mesures de prevencié contra incendis i d'evacuacié dels treballadors i dels
alumnes, aixi com de les persones alienes presents en el centre de treball. Aquestes

mesures s'han de comprovar periddicament.

El centre disposa d’'un pla d’emergéncia que es revisa i actualitza cada any. També es
realitza cada curs un simulacre (d'evacuacié o de confinament) durant el primer
trimestre per posar en practica el procediment d’actuacié i per detectar possibles
mancances. Es té en compte el manual "Pla d'emergencia del centre educatius”.
Aquest simulacre s'ha de planificar tenint en compte totes les activitats que es porten a

terme en el centre.

En un dels annexos d’aquest reglament hi ha el procediment a seguir per part dels
alumnes i el professorat en cas d’emergéncia i les normes d’actuacié en cas
d’evacuacio del centre. Aquest pla s’exposara en les tutories durant el primer trimestre
de cada curs. Els planols d’evacuacio estan penjats a la porta de totes les aules i altres

dependencies del centre.

8.7.2 Avaluacio dels riscos
L’avaluaci6 dels riscos es concreta en tres punts.

a El coordinador de prevencié de riscos laborals fara observacions periodiques de

'acompliment de les mesures de seguretat.

b L’avaluacio de I'informe del simulacre d’evacuacié que es fa cada curs, i que elabora
el coordinador de prevencid de riscos del centre, serveix per detectar possibles

mancances.
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¢ Periodicament els técnics de prevencié de riscos laborals dels serveis territorials
realitzen una avaluacio de riscos laborals a linstitut. El resultat d’aquesta avaluaci6 és
un informe document que conté una planificaci6 de les mesures preventives,
d’eliminacié, de control i de reduccié de riscos, les quals s’han de tirar endavant en uns

terminis estipulats.™

8.7.3 Emergéncies sanitaries i accidents
8.7.3.1 Casos lleus
Farmaciola

A consergeria hi ha una farmaciola en lloc visible, a I'abast del personal, tancada —pero
no amb clau—, no accessible als alumnes. El secretari del centre és el responsable de
la farmaciola, la qual ha de supervisar-ne periddicament el contingut, reposar el

material i controlar-ne les dates de caducitat.

Administracié de medicaments als alumnes

Com a norma, durant I'estada en el centre no s’administrara als alumnes cap tipus de
medicament. Els alumnes que hagin de prendre medicaments durant les hores de
permanéncia en el centre ho faran sota 'autoritzacié dels seus pares o tutors legals ja
que el centre no se’'n fa responsable, aixi com amb la prévia presentacié d’un informe
del metge on consti el nom de 'alumne, el nom del medicament que ha de prendre i la
seva pauta d’administracié. Aixi doncs, el personal del centre només actuara
administrant algun medicament en situacions previstes amb antelacié autoritzades per
escrit i prescripci6 facultativa, per les quals estigui autoritzat (diabétics, asmatics, per

exemple) i sempre en situacié d’'urgéncia.

Seguint les recomanacions del Departament de Salut i la Societat Catalana de
Pediatria, el paracetamol esta inclos a la farmaciola dels centres educatius de

Catalunya. Per administrar-lo cal tenir l'autoritzacié signada dels pares o tutors.

Actuacio en cas de malaltia o accident d’un alumne

| a darrera avaluacié al nostre centre va ser durant el juliol de 2013.
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Si un alumne es troba indisposat durant la jornada escolar, s’haura d’avisar la seva
familia per tal que el vinguin a recollir. Si no es localitza la seva familia haura de

romandre al centre, a no ser que es tracti d’'un cas d’'urgéncia médica.

En cas que un alumne pateixi un accident lleu (ferides, cops, cremades, etc.) es fara la

cura al centre (hi ha una farmaciola a la consergeria i als laboratoris).

En cas d’accident durant la realitzacié d’'una activitat complementaria fora del centre, el
professor que es trobi dirigint I'activitat, haura d’atendre la situacié produida amb els
mitjans de qué disposi, actuant en tot moment amb la maxima diligencia. El director del
centre o una altra persona actuant en el seu nom informara, el més aviat possible, els

pares o tutors legals de 'alumne accidentat sobre els fets ocorreguts.

8.7.3.1 Casos greus

Alumnat. General

Si se sospita que I'alumne malalt o accidentat presenta gravetat s’avisara els serveis
meédics corresponents perqué se’'n facin carrec. S'avisara els pares comunicant-los
aguesta decisio i es facin carrec i es responsabilitzin de les actuacions mediques que
puguin ser necessaries. Fins que no arribin els responsables de I'alumne, un professor

restara amb ell, i n’exercira la custodia.

L’encarregat de vetllar pel correcte trasllat de 'alumne al centre médic és el professor

que faci guardia a I'hora en qué es produeix l'incident.

Si l'incident es produeix en l'interval de canvi de guardia se n’encarregara el professor
entrant. Des de la secretaria es preparara posteriorment la documentacié que

requereix el centre medic.
Davant d’una situacio d’emergéncia cal:
e No deixar sol I'alumne.
e Trucaral 112 (si és possible amb el CIP de 'alumne a ma).

e Avisar la familia.
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Alumnat. Protocol de tramits en cas d’accident

ALUMNES SENSE DRET A ASSEGURANCA ESCOLAR OBLIGATORIA

(1r i 2n ESO)

e S'han de dirigir al Centre d'Assistencial public més proper amb la targeta de la
SS.

e Declarar que es tracta d'un ACCIDENT ESCOLAR dins I'horari lectiu. Es

important remarcar que és dins I'horari lectiu.

ALUMNES AMB DRET A ASSEGURANCA ESCOLAR OBLIGATORIA

(A partir de 3r ESO)

El primer que s’ha de fer és avisar a secretaria, sobretot si es produeix fora de l'institut

per tal de facilitar les dades necessaries al centre d’assisténcia médica.

El responsable del centre que acompanyi l'alumne al Centre d'Assisténcia Primaria
(CAP), al Centre concertat (si és el cas) o a I'Hospital Public que correspongui, caldra

gue porti la sol-licitud i I'entregui al centre assistencial escollit.

Si qui porta a lI'alumne al centre assistencial s6n els seus pares, se'ls haura de facilitar,

igualment aquesta sol-licitud emplenada.

Professorat. Protocol de tramits en cas d’accident

o El professorat funcionari han d’adrecgar-se a la matua que té adjudicada.

o El professorat interi o substitut ha d’adregar-se a ’TASEPEYO.

Des de la secretaria del centre es déna la documentacidé necessaria,

A continuaci6 la direcci6 del centre ha de notificar 'accident als Serveis Territorials.
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8.7.4 Protocol d’actuacio en cas de nevades

En cas de nevada o situacié d’emergéncia que faci necessari suspendre les classes i

'evacuacio posterior del centre procedirem segons el segient protocol:

1) Les classes no se suspendran fins que un membre de I'equip directiu passi per cada
classe a comunicar-ho. La decisi6 de la suspensié de les classes es prendra
considerant les possibilitats de mantenir les classes i el servei de transport, tenint en

compte la informacio que ens faciliti el consell escolar.

2) Els alumnes s’evacuaran per ordre de classes per agafar els autocars de transport
escolar. El professor de la classe col-laborara en I'evacuacié acompanyant el grup fins
el vestibul. La sortida del centre I'autoritzara un membre de I'equip directiu i un altre,

com a minim, controlara lI'accés als autocars.

3) Els alumnes hauran de respectar l'autoritzacié que han fet els seus pares: pujar al

bus, quedar-se al centre o marxar.
4) El centre restara obert.

5) Es reforcara la comunicacié amb els Ajuntaments dels municipis del mapa escolar a

fi de facilitar la informacio als alumnes (radio, parades d’autobus, etc.).
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