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1. INTRODUCCIO

Vista la necessitat d’ordenar el conjunt d’acords referents al funcionament i a I'organitzacié
de I'Institut Roquetes, es creen aquestes Normes d’Organitzacié i de Funcionament de
Centre (NOFC) per tal de facilitar el treball docent i assolir els objectius marcats en el
Projecte Educatiu (PE) i en la Programacié General Anual (PGA).

Cal entendre, doncs, aquest document com una eina de gestio que ha de facilitar el bon
funcionament de l'institut, garantir una tasca educativa de qualitat i assegurar una bona
convivencia al centre. Per tenir verdadera efectivitat no romandra estatic, sind6 que es
modificara periodicament a proposta de la Direccio i tenint en compte els suggeriments
de les families i 'alumnat i els acords especifics presos en cada cas pel Consell Escolar i
el Claustre del professorat.

Segons el Decret 102/2010 d’autonomia de centres, entre el conjunt de normes
d’organitzacio i funcionament que aquest document ha de contemplar figuren:

e Els criteris organitzatius del centre, amb especial atencid6 a l'estructura de
govern i de coordinacié.

e La concrecié de les previsions del Projecte Educatiu per orientar I'organitzacié
pedagogica, el retiment de comptes al Consell Escolar i, si s’escau, I'aplicacio dels
acords de coresponsabilitat.

e El procediment d’aprovacid, revisié i actualitzacié del Projecte Educatiu.

e Els mecanismes que han d’afavorir i facilitar un bon treball en equip de tot el
personal del centre.

e Les concrecions relatives a la participacio dels diferents sectors de la comunitat
escolar en la vida académica i a l'intercanvi d’'informacié entre el centre i les
families, col-lectivament i individualment, aixi com els mecanismes de publicitat
necessaris.

e L’aplicaci6 de mesures per a la promociéo de la convivéncia escolar i els
procediments de mediacié i resolucio de conflictes.

e La definicid de les faltes en qué pot incorrer 'alumnat, I'establiment de les mesures
correctores pertinents i les circumstancies que poden disminuir o intensificar la
gravetat d’'una mala conducta de I'alumnat.
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e La politica de seguretat de la informacié i de proteccié de dades personals,

e Totes les altres mesures que el centre implementa per millorar la qualitat
educativa, incloent-hi, per exemple, decisions referents a la jornada lectiva,
I'organitzacié en equips docents, I'agrupacié de I'alumnat o I'organitzacié del treball
per projectes, si s’escau.

1.1. Objectius

Les tres finalitats principals d'aquest document sén:

e Regular i desplegar els aspectes basics relatius al funcionament del centre en tot
alld no especificament previst per la norma general.

e Ser una eina util per a facilitar la bona convivéncia entre els diferents estaments
de l'institut.

e Resoldre els dubtes que es puguin plantejar en la vida diaria del centre.

Per altra banda, aquestes NOFC, enteses com a marc general per garantir una bona
organitzacio de I'accié educativa, ens han de facilitar assolir cinc proposits fonamentals:

e Una gesti6 eficag i transparent del centre, per garantir el seu bon funcionament.

e Una bona acollida del professorat, 'alumnat i les seves families a l'inici de cada
curs i etapa.

e Una comunicacio fluida i continua amb tota la comunitat educativa.

e Uns referents normatius clars, que afavoreixin la resolucié pacifica i dialogada
dels conflictes que es puguin produir.

e Una alta participacié i implicacié de tota la comunitat educativa en la consecucio
d’objectius compartits d’excel-léncia académica i cohesi6 social.

1.2 Marc normatiu de referencia

Tots els centres educatius han d'elaborar les NOFC d'acord amb la normativa vigent. En
aquest apartat son especialment rellevants tres decrets del Departament d’Educacio i
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Formacié Professional:
e Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre Drets i deures de I'alumnat i regulacio de la

convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya (DOGC num.
4670, de 6.7.2006)

e Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'Autonomia dels centres educatius (DOGC num.
5686, de 5.8.2010)

e Decret 150/2017, de 17 d'octubre, de I'Atencio educativa a I'alumnat en el marc
d'un sistema educatiu inclusiu (DOGC num. 7477, de 19.10.2017)

No obstant, resulta evident que també és d’aplicacié obligada tota la normativa basica i
complementaria publicada, com ara la seguent:

e Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d'Educacié (BOE num. 106, de 4.5.2006)

e Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'Educacié (DOGC num. 5422, de 16.7.2009)

e Resoluci6 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 I'alumnat, pares, professorat o altra persona interessada
que questionin la prestacid del servei en un centre docent public del Departament
d'Ensenyament.

e Decret 143/2007, de 26 de juny, pel qual s'estableix I'ordenacié dels ensenyaments de
I'Educacioé Secundaria Obligatoria (DOGC num 4915, de 29.6.2007)

e Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la Direcci6 dels centres educatius publics i del
personal directiu professional docent (DOGC num. 5753, d'11.11.2010)

e Llei 19/2014, del 29 de desembre, de Transparéncia, accés a la informacié publica i bon
govern (DOGC num. 6780, de 31.12.2014)

e Decret 39/2014, de 25 de marg, pel qual es regulen els procediments per definir el
perfil i la provisio dels llocs de treball docents (DOGC num. 6591, de 27.3.2014)

e Resolucié ENS/585/2017, de 17 de marg, per la qual s'estableix I'elaboracio i la
implementacio del Projecte de convivéncia en els centres educatius dins el marc del
projecte educatiu de centre (DOGC num. 7336, de 24.3.2017)

QL
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e Resolucié EDU/1753/2020, de 16 de juliol, per la qual es modifica la Resolucié
ENS/585/2017, de 17 de marg, per la qual s'estableix I'elaboracio i la implementacioé del
Projecte de convivéncia en els centres educatius dins del marc del projecte educatiu de

centre (DOGC num. 8183, de 22.7.2020)

e Decret 11/2021, de 16 de febrer, de la Programaciéo de l'oferta educativa i del
procediment d'admissié en els centres del Servei d'Educaci6 de Catalunya (DOGC num.
8344, de 18.2.2021)

e Resolucioé de 20 de febrer de 2014, que estableix el marc per a la formalitzacié d'Acords
de corresponsabilitat amb els centres educatius de titularitat de la Generalitat de
Catalunya, i per a l'aplicacio del projecte educatiu del centre d'acord amb el projecte de
direccio.

e Instruccié 2/2019, de 25 de febrer, per a la Tramitacid de les sol-licituds de dret
d'accés a la informacio publica i al compliment de les obligacions de publicitat activa,
obertura de dades publiques, bon govern i participacio ciutadana, que es regulen a la
Llei 19/2014, del 29 del desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica i bon
govern.

1.3. Ambit d’aplicacié i vigéncia

El responsable d’elaborar i de mantenir actualitzat el contingut d’aquest document és
’equip directiu. ElI Claustre revisa el document i proposa les esmenes pertinents.
Seguidament, la Coordinadora de qualitat incorpora les modificacions que es presentin i
validin les reunions de la comissio de qualitat, abans de ser aprovada la versié actualitzada.
Finalment, s’aprova pel Consell Escolar.

La vigencia del document és anual, revisable anualment. En cas de no haver-hi
modificacions, es prorroga automaticament.

La difusi6 es fa a través del web del centre. htips://agora.xtec.cat/iesroquetes/ En el
moment que s’aprova una nova versio, es penja el document actualitzat. Qualsevol copia
impresa pot ser obsoleta. Cal comprovar sempre que coincideix fidelment amb la versié
disponible al web de l'Institut Roquetes. A més, una copia impresa romandra dipositada a
la Secretaria del centre a disposicié de qualsevol persona reconeguda com a part

implicada.
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Aquest document podra ser modificat, ampliat o revisat quan ho sol-liciti una tercera
part dels membres del Consell Escolar. Tanmateix podra sol-licitar ampliacions o revisions
qualsevol estament representatiu, previ acord per majoria absoluta dels seus membres.

Les NOFC necessitaran, per a la seva modificacid, I'acord favorable de les dues terceres

parts dels membres del Consell Escolar.

Els casos no previstos en aquestes NOFC seran resolts pel Consell Escolar i passaran

automaticament a articular-se com a disposicions addicionals.

NOTA FINAL: En la redaccié d’aquest document s’ha utilitzat llenguatge inclusiu de forma
variada, alternant noms generics amb desdoblaments i utilitzant de manera aleatoria tant
noms masculins com femenins amb un sentit universalitzador. En qualsevol cas, el génere
gramatical de les paraules que designen els diferents carrecs directius i de coordinacié o
llocs de treball relacionats amb el centre s’ha d’entendre sempre adequat al sexe de qui els

ocupi en cada moment.

Codi document:

Nom del document: NORMES D’ORGANITZACIO |

FUNCIONAMEN

T DE CENTRE

Versio: 0.0

] 5] Lnore
Qe

— Tes Elaborat:

Equlp directiu

Revisat:
Coordinadora de qualitat

Aprovat:
Consell escolar

Data d'aprovacio:
1/10/2025

Pagina 11 de 157

! Aquesta copia pot ser obsoleta un cop impresa. Comprova que coincideixi amb la versié disponible en el Drive i la Secretaria del centre.
Abans d'imprimir aquest document, pensa bé si és necessari fer-ho. El medi ambient depén també de petits gestos.




\ Generalitat de Catalunya
i Departament d'Educacié
i Formacié Professional
Institut Roquetes

2. ESTRUCTURA DE GOVERN | COORDINACIO

2.1. Organigrama

L’organigrama complet del centre, en qué figuren els noms i les adreces del correu
corporatiu de tot el professorat, els érgans unipersonals de govern, els drgans de
coordinacio, els tutors i les tutores, el personal d’administracio i serveis i els membres del
Consell Escolar esta publicat al web del centre i s’actualitza regularment, tant al principi
de cada curs escolar com al llarg del mateix per tal d’especificar possibles canvis:

Organigrama del centre

Consell escolar
Director
|

Coordinadora
pedagogica

Ari Cap Estudi
SEH= T Cap d'estudis aﬂdjfl; 1

Personal Coordinacié EP Coordinacio Coordinacié

Administracio i Batxillerat
Serveis

Caps de
departament

Coordinadora

Equip docent
Batxillerat

Tutors
Batxillerat
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2.2. Mapa de procesos

D’acord amb el Sistema Gestié de la Qualitat (SGQ) en que estem immersos, el mapa de
processos del nostre centre quedaria establert de la seglent manera:

MAPA DE PROCESSOS

DETERMINAR PLAMIFICAR EL DESENVOLUPAR | REVISAR
LESTRATEGIA FUNCIONAMENT DEL EL SISTEMA DE GESTIO
(PE 1) CENTRE {PE 3)
{PE 2)

RESPOMSABLE Director Director Coordinadora de gualitat
il
=
= 0
v
c e
i . . =
: GESTIO DE LA INFORMACIO | DESENVOLUPAR L'EMSENYAMENT/ =
= ADMISSIO APREMENTATGE DE U'FP [*) o
= (Pc 1) {pc 2) &
Fﬂ E
=
Ll Py
= [a]
E RESPOMNSABLE Secretari Cap destudis E
] =
] [+
=8
2 (]
=
s T T

GESTIO GESTIO DE GESTIO DE EQUIP GESTIO DE GESTIO
e e ADMIMISTRATIVA| LESTRATEGIA | HUMA DEL CENTRE RECURSOS ACADEMICA
iP5 1) DIGITAL DE {Ps 3) ECONOMICS, [Ps5)
CENTRE EQUIPAMENTS |
Ps2) INFRAESTRUCTURES
iP5 4)
RESPOMSABLE Secretari Coordinador Director Secretari Cap d'estudis
informatic

[*) La formacid professional &s I'Unic ensenyament que forma part de I'abast de Iz Politica de Qualitat

La direccio del centre fa aquesta politica de Qualitat accessible, la posa a disposicio dels
seus grups d’interes i la manté al dia mitjangant revisions periddiques.
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Els responsables dels diferents processos han de:

Els organs col-legiats de participacio son el Consell Escolar i el Claustre del professorat.

Es el principal organ de participacié dels diversos sectors de la comunitat escolar en el
govern del centre i I'organ de seguiment i avaluacié general de les seves activitats. El

Conéixer i comprendre la politica i els objectius de Qualitat de I'Institut.

Assumir la missioé del procés i tenir-lo sota control.
Millorar I'eficacia i I'eficiéncia del procés per tal d’assolir els objectius de Qualitat.

Dur a terme les accions correctores i de millora necessaries per garantir

'assoliment de la missio.

2.3. Organs col-legiats de participacio

2.3.1. El Consell escolar

presideix el director del centre.

Son competéncies del Consell Escolar, entre altres: elegir el director, aprovar el
pressupost i la Programacié General Anual, incloent-hi la previsid de les activitats
complementaries i extraescolars previstes, revisar el Projecte Educatiu, aprovar les
NOFC i vetllar pel correcte exercici dels drets i els deures de 'alumnat, havent de ser
coneixedor de les resolucions dels conflictes disciplinaris greus i vetllant perquée

aquestes s’atinguin a la normativa vigent.

El Consell Escolar esta compost per 18 membres en total:

El director de l'institut, que n’és el president.

El/la cap d'estudis.

Un representant de I'Ajuntament.

Sis membres del professorat, elegits pel Claustre.

Tres alumnes i tres mares, pares o tutors legals dels alumnes elegits entre ells.
D'entre la representacié de les families una persona sera designada per I'Associacio

de families de I'alumnat.
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e Un representant del Personal d'Administracié i Serveis i un altre del Personal
d’Atencié Educativa del centre.

e El secretari de l'institut, que actuara de secretari del Consell, amb veu perd sense vot.

Si es produeix una vacant en el Consell Escolar, aquesta ha de ser ocupada pel
procediment que s’explica a continuacio:

e Sector del professorat: la vacant sera ocupada pel seguent candidat més votat en
les darreres eleccions.

e Sector de families i de I'alumnat: la vacant sera ocupada pel seglent candidat
meés votat en les darreres eleccions.

e Sector del PAS/PAE: |la vacant sera ocupada mitjangant nova eleccio.

El nou membre sera nomenat pel temps que restaria del mandat a la persona que ha
causat la vacant.

En cas de no haver candidats préviament votats i en llista d’espera, tenint en compte
que tothom de cada sector és elegible per aquesta funcié, es nomenara un candidat per
sorteig d’entre tots aquells voluntaris que presentin una sol-licitud formal manifestant la
seva voluntat d’exercir aquesta funcié en el termini marcat per la Direccio.

El Consell Escolar es reuneix de manera ordinaria almenys una vegada al trimestre. El
primer trimestre es reuneix al principi del curs i el tercer trimestre, al final, per tal de fer
balanc de tot el periode.

També es convocara el Consell Escolar de manera extraordinaria sempre que el seu
president o almenys un ter¢ dels seus membres aixi ho sol-liciti.

De manera molt esquematica, podem resumir la seva composicié en tres blocs
equivalents, de manera que quedaria aixi:

Composicio del Consell Escolar de I'Institut Roquetes

REPRESENTANTS DE L’EQUIP REPRESENTANTS DE REPRESENTANTS DELS
DIRECTIU, AJUNTAMENT, PAS | L'ALUMNAT | DELS PARES | DOCENTS
PAE MARES O TUTORS
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- Director/a - Representant AMPA - 6 representants del
- Cap d’estudis - 2 Representants sector dels docents
- Representant de pares i mares o tutors

I'Ajuntament legals
- Representant PAS - 3 Representants de
- Representant PAE alumnat
- Secretari (membre

sense vot)

6 membres 6 membres 6 membres
18 membres en total

Corresponen al Consell Escolar les funcions seguents:

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

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

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

Aprovar les NOFC | les modificacions corresponents.
Aprovar la carta de compromis educatiu.

Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.
Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes.

Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del director o
directora.

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

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

o]
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e Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i
coneixer I'evolucié del rendiment escolar a través dels informes de les avaluacions
externes.

e Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.
e Qualsevol altra funcié que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

Per altra banda, el Consell Escolar constituira totes aquelles comissions de treball que
determini i consideri oportunes. En aquestes comissions, que no tindran caracter decisori
ni vinculant, es procurara la paritat entre dones i homes.

Podran incorporar-se a aquestes comissions, a criteri del Consell Escolar, altres membres
de la comunitat educativa.

Actualment, a I'lnstitut Roquetes tenim constituides les seglents comissions:
a) Comissio de gestié economica
La coordina la secretaria, el director i una persona representant del professorat.

Funcions: La comissié de gestié econdomica formulara propostes a I'equip directiu per a
I'elaboracié del projecte de gestido i del pressupost del centre docent. Aixi mateix,
analitzara el desenvolupament del projecte de gestid, el compliment del pressupost
aprovat, i emetra un informe per donar a conéixer al consell escolar. També emetra un
informe previ no vinculant a I'aprovacié per part del consell escolar del pressupost del
centre i del compte anual amb la liquidacié d’aquest.

b) Comissio d’inclusio, igualtat i convivéncia

La coordina la cap d’estudis, el coordinador de coeducacio i una persona representant del
professorat del centre.

Funcions: La comissio tindra com a objectiu el disseny i la posada en marxa d’iniciatives
encaminades a la inclusié i a l'eliminacié de les barreres a l'accés, la participacio i
'aprenentatge, i a la igualtat entre homes i dones, seguint les directrius dels plans
d’'igualtat de la Generalitat, amb especial atencié als casos d’assetjament escolar i de
discriminacié de qualsevol indole, i a la mediacid6 per a la resolucié de conflictes,
particularment els relacionats amb la violéncia escolar.

c) Comissié permanent
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La coordina el director i un membre representant de cada sector.

Funcions: La comissié és un organ reduit dins del Consell Escolar d’'un centre educatiu
que s’encarrega de tractar assumptes ordinaris o urgents i agilitza la presa de decisions
en temes que no poden esperar una reunié del consell. No pot assumir competéncies que
la normativa reservi exclusivament al ple del consell escolar, perd si que pot resoldre
assumptes menors i, posteriorment, informar tot el Consell Escolar.

2.3.2. El Claustre de professorat

El Claustre de professorat és I'6rgan propi de participacié del personal docent en la
gestid i la planificacié educatives de l'institut. Esta integrat per la totalitat del professorat
que hi presta serveis i el presideix el director.

Sén funcions del claustre entre d'altres:

Participar en I'elaboracioé del Projecte Educatiu del Centre.

Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a 'equip directiu sobre
I'organitzacio i la programacié general del centre.

Elegir els seus representants al Consell Escolar.
Promoure iniciatives en I'ambit de la innovacié i la investigacié pedagogica.
Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacio de I'alumnat i del centre en general.

Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a l'elaboracid, la
revisio o la modificacié d’aquestes Normes d’Organitzacio i Funcionament.

Proposar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre la distribucié horaria del pla
d'estudis del centre i sobre la utilitzacid6 de l'espai escolar i de I'equipament
didactic en general.

Conéixer les candidatures a la direccio i els respectius programes presentats pels
possibles candidats o candidates.

Aprovar, a proposta de la Cap d’Estudis i la Coordinadora pedagogica, el Pla
d’Accié Tutorial (PAT) anual.

El Claustre es reuneix una vegada al trimestre amb caracter ordinari i sempre que el
convoqui el director o ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus membres.

Es preceptiu que el Claustre es reuneixi almenys al comengament i al final de cada curs
escolar i I'assistencia és obligatoria per a tots els seus membres.
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El Secretari del centre estendra 'acta de cada sessiod, la qual passara a formar part de la

documentacio general del centre.

2.4. Organs unipersonals de direcci6

Segons l'article 35 del Decret 102/2010, I'equip directiu és I’érgan executiu de govern
del centre i els seus membres han de treballar coordinadament en I'exercici de les seves
funcions. A ells correspon la gestio del Projecte de Direccié presentat pel director.

L’equip directiu del centre esta format pel director o directora, que el presideix, el o la
cap d’estudis, el secretari o secretaria i els organs unipersonals de direccié addicionals
(normalment el cap d’estudis adjunt i la coordinadora pedagogica) i manté una linia de
treball conjunta amb I'’equip de coordinacid, format per la resta de carrecs unipersonals
que realitzen tasques de coordinacio al centre.

2.4.1. Director/a

Segons l'article 142 de la Llei d’Educacié 12//2009 de 10 de juliol DOGC 5422 de data
16.7.2009, el director o directora del centre és el responsable de la seva organitzacio,
funcionament i administracio, n’exerceix la direccié pedagogica i és el cap del
personal. La seleccié del director o directora es porta a terme pel procediment de
concurs, en que participen la comunitat escolar i ’Administracié educativa.

El director o directora té funcions de representacio, de lideratge pedagogic de la
comunitat escolar i de gestié. Aquestes funcions s’exerceixen en el marc de
I'ordenament juridic vigent, del PEC i del projecte de direccié quatrianual aprovat.

Corresponen al director o directora les funcions de representacio seguents:
e Representar el centre davant la resta de la societat.
e Exercir la representacié de I’Administracié educativa en el centre.

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

e Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a ’Administracié educativa
i vehicular al centre els objectius i les prioritats de ’Administracio.

Corresponen al director o directora també les funcions de direccié i lideratge
pedagogics seglents:
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Formular la proposta inicial del Projecte Educatiu i les modificacions i adaptacions
corresponents.

Vetllar perqué s’aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum coherents
amb el PEC i garantir-ne el compliment.

Assegurar la difusié publica i l'aplicacié de la Carta de compromis educatiu, del
Projecte Linguistic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusié, aixi
com també tots els altres plantejaments pedagogics del PEC recollits en el projecte
de direccio.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular preferent de I'educacio, de la gestio
administrativa i de comunicacié habitual en les activitats del centre, d’acord amb el
que disposa el Projecte Linguistic.

Establir els elements organitzatius del centre determinats pel PEC.

Proposar, d’acord amb el Projecte Educatiu i les assignacions pressupostaries, la
relacio de llocs de treball del centre i les modificacions successives.

Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la
Programacié General Anual.

Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I’avaluacié del projecte educatiu i,
eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

Participar en l'avaluacié de l'exercici de les funcions del personal docent i no
docent destinat al centre, amb l'observacid, si escau, de la seva practica docent a
I'aula.

També corresponen al director o directora les funcions seglents en relacié amb la
comunitat escolar:

Vetllar pel compliment de la Carta de compromis educatiu del centre.

Garantir el compliment de les Normes de Convivéncia establertes i adoptar les
mesures disciplinaries corresponents.

Assegurar la participacio del Consell Escolar.

Establir canals de relacié amb I’associacié o associacions de families d’alumnes
i, si s’escau, també amb les associacions d’alumnes.

Aixi mateix, corresponen al director o directora les seglents funcions relatives a
I’organitzacié i la gestioé del centre:

o]
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e Impulsar I'elaboracioé i I'aprovacio d’aquestes NOFC i supervisar-ne I'aplicacio.

e Nomenar els responsables dels 6rgans de gestio i coordinacié establerts en el
projecte educatiu.

e Emetre la documentacié oficial de caracter académic establerta per la normativa
vigent.

e Visar les certificacions.

e Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa per part del
secretari o secretaria del centre i el PAS..

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

e Contractar béns i serveis dins dels limits establerts per I’Administracié educativa i
actuar com a organ de contractacio.

e Dirigir el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions.

Finalment, correspon al director la funci6 de nomenar i cessar els éorgans unipersonals
de coordinacio.

Segons larticle 41 Decret 102/2010, el nomenament dels oOrgans unipersonals de
coordinacié s’ha d’estendre, com a minim, al curs escolar sencer i, com a maxim, al
periode de mandat del director o directora.

El director nomenara els organs unipersonals de coordinacié havent escoltat el claustre i
informara al consell escolar i al claustre dels nomenaments i cessaments corresponents.

La direccio del centre pot revocar el nomenament d’un drgan unipersonal de coordinacio
abans que finalitzi el termini pel qual va nomenar-se, tant a sol-licitud de la persona
interessada, com per decisid propia, expressament motivada i amb audiéncia d’aquesta.

El director o directora té, a més a més, qualsevol altra funcié que li assigni transitoria o
definitivament 'ordenament vigent i totes les relatives al govern del centre no assignades a
cap altre organ.

El director o directora, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d’autoritat
publica i gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la
norma en les seves actuacions, llevat que es provi fefaentment el contrari.

Aixi mateix, el director o directora, en I'exercici de les seves funcions, és també autoritat
competent per a defensar I'interés superior de I'alumne en els casos en qué sigui

necessari.
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2.4.2. Cap d’estudis

Segons l'article 32 del Decret 102/2010, el o la cap d’estudis €s homenat/da per la direccio
del centre per un periode no superior al del mandat de la direccio entre el professorat
que és destinat al centre i, com a minim, per un curs sencer.

Correspon al o a la cap d’estudis exercir les funcions que li delegui la direccié d’entre
les previstes a l'article 147.4 de la Llei d’Educaci6 i totes les altres que expressament li
encarregui la direccio, preferentment en els ambits curricular, d’organitzacio,
coordinacié i seguiment de la imparticio dels ensenyaments i altres activitats del
centre, com ara I’atencio a I'alumnat, d’acord amb el que prevegi el projecte de direccio.

Normalment sén funcions especifiques del/ de la cap d’estudis:

e Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del mateix centre com amb
els centres de procedéncia dels alumnes i amb la resta dels centres publics del
territori que imparteixen I'educacié secundaria obligatoria.

e Coordinar també, quan s’escaigui, les activitats escolars complementaries i dur a
terme I'elaboracié de I’horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i
d’altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat académica, tot escoltant el
claustre.

e Coordinar les relacions amb els Serveis Educatius del Departament d’Educacio i
especialment amb els equips d’assessorament psicopedagogic.

o Substituir el director o diirectora en cas d’abséncia.

e Coordinar la realitzacio de les reunions d’avaluacidé i presidir les sessions
d’avaluacié de fi de cicle.

e Coordinar la programacio de I’accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

e Assignar el professorat als diferents cursos, arees i matéeries en la forma més
convenient per a 'ensenyament, tenint en compte I'especialitat del lloc de treball al
qual estigui adscrit cada professor i les especialitats que tingui reconegudes, en el
marc general de les necessitats del centre i el seu projecte educatiu, escoltada la
proposta dels departaments.

e Controlar I'assisténcia del personal del centre i el régim general dels alumnes,
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vetllant per 'harmonia de les relacions interpersonals.

Resoldre conflictes disciplinaris lleus relatius a I'alumnat i proposar la instruccio
d’'un expedient si fos necessari.

Dinamitzar, col-laborar i supervisar les actuacions dels professors o tutors.
Autoritzar els actes i activitats culturals dels alumnes.
Col-laborar quan sigui necessari amb les tasques del Coordinador Pedagogic.

Organitzar i coordinar els ensenyaments i tallers de Formacié Professional.

2.4.3. Cap d’estudis adjunt

En principi, la cap d’estudis delegara al cap d’estudis adjunt algunes de les seves funcions,
com ara:

Coordinar algunes de les relacions amb els Serveis Educatius del Departament
d’Educacid, especialment amb els equips d’assessorament psicopedagogics.

e Coordinar part de la programacioé de I’accio tutorial desenvolupada en el centre i
fer-ne el seguiment.
e Elaborar els horaris habituals del professorat i planificar I'Us dels espais del
centre.
e Coordinar i supervisar les practiques de I'alumnat del Master del Professorat.
e Coordinar el funcionament de la Comissié de Convivéncia i del programa
d’'innovacio contra I'assetjament escolar #aquiproubullying.
e Coordinar la realitzacio del Servei Comunitari i establir la necessaria relacié amb
les entitats de I'entorn.
e Resoldre conflictes disciplinaris lleus relatius a 'alumnat i proposar la instruccié
d’'un expedient disciplinari si fos necessari.
e Revisar I’aplicacié i el seguiment d’aquestes NOFC, juntament amb la Comissio de
Convivencia.
e Revisar el Pla d’acollida, el Pla Audiovisual i Pla de Comunicacidé del centre i
coordinar la utilitzacio dels espais i materials de gravacio i edicié de qué disposem.
e Fer el seguiment de les faltes de I'alumnat mitjangant el programa IEduca i
eTTOT Codi document: Nom del document: NORMES D’ORGANITZACIO | Versi6: 0.0
] Ro.v NOFC FUNCIONAMENT DE CENTRE s
— 1-8 s Elaborat: Revisat: Ll Data d'aprovacio: e el

Equlp directiu | Coordinadora de qualitat | Conse!l escolar 1/10/2025

I Aquesta copia pot ser obsoleta un cop impresa. Comprova que coincideixi amb la versié disponible en el Drive i la Secretaria del centre.

Abans d'imprimir aquest document, pensa bé si és necessari fer-ho. El medi ambient depén també de petits gestos.



MY Generalitat de Catalunya
Y Departament d’Educacio
i Formacié Professional
Institut Roquetes
engegar, amb la col-laboracié dels tutors, protocols d’absentisme quan sigui

necessari.

e Redactar, en col-laboraci6 amb el secretari, comunicats oficials i coordinar,
juntament amb el secretari i el coordinador digital, la gestié dels mitjans de
comunicacié digital del centre aixi com la preséncia del centre a les xarxes
socials.

També, si s’escau, substituira al cap/la cap d’estudis en cas d’abséncia.
2.4.4. Coordinador/a pedagogic/a

Correspon, amb caracter general, a la persona responsable de la coordinacié pedagogica,
la programacio i el seguiment de les activitats pedagogiques i de I'accié tutorial del
centre, en col-laboracié amb el director, els caps d'estudis, el secretari i el claustre.

Les seves funcions principals son:

e Coordinar els diferents nivells i cicles d’ESO i batxillerat, dissenyant els diferents
itineraris formatius de cada cicle i vetllant per la continuitat, la coheréncia i la
correlacio de les accions educatives al llarg de tota 'Educaci6 Secundaria
Obligatoria, el batxillerat i els cicles formatius de FP del centre.

e Programar, dinamitzar i coordinar I'accié tutorial del centre, mitjangant reunions
periodigues amb els/les coordinadors/es de nivell, establint un calendari de
desenvolupament i vetllant per la seva correcta aplicacié.

e Coordinar la realitzacio de les proves de competéncies de ’ESO.

e Promoure i coordinar la formacié permanent del professorat, en col-laboracié
amb els Serveis Educatius.

e Impulsar la interdisciplinarietat d'acord amb les necessitats dels diversos
curriculums escolars.

e Recollir els suggeriments del professorat i proposar al Claustre activitats
pedagogiques que afavoreixin la integracié dels diferents nivells educatius.

e Coordinar les activitats proposades pels departaments, revisar les seves
memories didactiques de final de curs i registrar les propostes de millora.

e Col-laborar, juntament amb la persona referent d’Orientacio, en el traspas
d’informacié de l'alumnat de les escoles adscrites i mantenir una estreta relacio
amb els centres de Primaria del municipi i de la zona d’influéncia de linstitut
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(Benifallet, Xerta, Palls, Aldover, Alfara i Reguers).

e \Vetllar per la bona coordinaci6 amb els Centres de Recursos i I'EAP (equip
d’assessorament i orientacié psicopedagogica)

e Preparar les actes d'avaluacioé de cada curs i nivell.

e Donar a conéixer a l'alumnat la informacio relativa a les activitats extraescolars i
fer-ne el seguiment.

e Gestionar, amb I'ajut de la Coordinadora d’'Activitats, les principals sortides del
centre, especialment les de final d’etapa, i promoure I'assisténcia a d’altres
activitats formatives, com ara fires educatives, actes culturals, viatges d'estudi i
intercanvi, etc.

e Altres funcions que li siguin encarregades pel director o bé que li siguin atribuides
per disposicions especifiques del Departament d'Educacio.

2.4.5. Secretari/secretaria

Segons l'article 33 del Decret 102/2010, el secretari o la secretaria és també nomenat/da
per la direccioé del centre per un periode no superior al del mandat de la direccid, entre el
professorat que és destinat al centre, com a minim per un curs sencer.

Correspon al secretari o secretaria I'exercici de les funcions que li delegui la direccio
d’entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei d’Educacio i totes les altres que li encarregui
la direccio, preferentment en 'ambit de la gestié econéomica, documental, dels recursos
materials i de la conservacié i manteniment de les instal-lacions.

Correspon també al secretari o secretaria del centre I'exercici de les funcions propies de la
secretaria del Claustre i del Consell Escolar del centre, i d’aquells altres organs
col-legiats en qué les normes d’organitzacioé i funcionament del centre aixi ho estableixin.

Aixi mateix, pertoca amb caracter general al secretari la gesti6 de ['activitat
administrativa i economica del centre, vetllar per la seva ordenaciod, unitat i eficacia i
exercir com a cap immediat del personal d'administracio i serveis (PAS) i de les
educadores (PAE), per delegacio de la direccio.

So6n funcions especifiques del secretari:

e Exercir la secretaria de les reunions que celebrin els organs col-legiats i
aixecar-ne les actes corresponents.

e Planificar i ordenar les tasques administratives de la secretaria, i assenyalar les
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prioritats de gestié atenent el calendari escolar i la PGA.
Facilitar les certificacions i els documents oficials del centre.

Tenir cura de la comptabilitat derivada de la gestio econdmica del centre i, quan
escaigui, de la coordinacié del menjador i del transport escolar.

Elaborar I'avantprojecte de pressupost del centre.
Formular i mantenir actualitzat I'inventari general del centre.
Vetllar per una adequada gestié administrativa del procés de matriculacio.

Custodiar els llibres i els arxius del centre i assegurar la unitat documental dels
registres i expedients académics de I'alumnat, vetllant per tal que siguin complets i
estiguin diligenciats d'acord amb la normativa vigent.

Dirigir el funcionament de la biblioteca del centre, gestionant el seu pressupost,
controlant les subscripcions a publicacions periddiques i renovant, quan sigui
necessari, els diaris i les revistes de la sala de professorat.

Fer el seguiment del servei de menjador/cantina i del transport escolar, vetllant
pel compliment dels necessaris habits d’higiene, aixi com de les normes d’utilitzacio
establertes per a cada espai.

Autoritzar, juntament amb el director, les comandes de material i recursos
efectuades pels professors o pels caps de cada departament didactic.

Redactar comunicats oficials i coordinar, juntament amb els caps d’estudis i el
coordinador d’estratégia digital, la gestié dels mitjans de comunicacié digital del
centre aixi com la preséncia del centre en les xarxes socials.

Altres funcions que li siguin encarregades pel director o bé que li siguin atribuides
per disposicions especifiques del Departament d'Educacio.

2.5. Organs unipersonals de coordinacié

Tot i que sotmesos a canvis cada curs escolar en funcié de les necessitats del centre,
habitualment sén els seguents:
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2.5.1. Coordinador/a de batxillerat

Esta sota la dependéncia de la Coordinadora Pedagogica i ha de vetllar per la continuitat,
la coheréncia i la correlacié de les accions educatives al llarg del batxillerat.

A més, coordinara la realitzacid dels treballs de recerca de 2n de batxillerat, i
I'orientacié de I'alumnat de batxillerat pel que fa a sortides professionals i realitzacio
d’estudis superiors.

També supervisara I'alumnat que cursa matéries al IOC i vetllara per la correcta realitzacio
del procés de matricula i les proves d’accés a la universitat (PAU o EBAU segons la
LOMCE), assistint, si cal, com a vocal del centre als examens de la convocatoria
ordinaria del mes de juny.

2.5.2. Coordinador/a d’activitats

Correspon a la Coordinadora d’Activitats la coordinacié general de les sortides
pedagogiques, els viatges d’estudi i les activitats escolars complementaries,
incloent-hi les activitats extraescolars del centre. Sén funcions seves:

Elaborar la programacié anual d’activitats complementaries i extraescolars
harmonitzant les propostes dels departaments didactics i incloure les dates
reservades a 'agendal/calendari XTEC del centre.

Donar a coneixer als alumnes la informacio relativa a aquestes activitats.

Promoure i coordinar, juntament amb el professorat i els caps de departament
corresponents, les activitats culturals i esportives que puguin ser d’interes i profit
per 'alumnat.

Registrar les propostes de sortides i activitats que es presentin a través del
formulari creat a tal efecte, accessible a la pagina web del centre: Sortides i
Activitats extraescolars/

Coordinar I'organitzacio dels viatges d’estudi, els intercanvis escolars i qualsevol
altre tipus de viatge o sortida del centre que es realitzi amb els alumnes.

Gestionar, juntament amb la secretaria, els recursos economics destinats per a
les activitats, aixi com les contratacions dels transports de les sortides i, si
s'escau, els allotjaments en els casos de viatges amb pernoctacio.

Gestionar, juntament amb els caps d’estudis, les llistes d’alumnat i professorat
participant en les sortides i marcar amb antelacio les abséncies justificades al
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programa |IEduca.

e FElaborar una memoria final de curs on s’avaluaran les activitats realitzades, la
qual s’incloura en la memoria anual del centre.

2.5.3. Coordinador/a d’estratégia digital de centre

La importancia de I'Us de les noves tecnologies i els recursos digitals per afavorir la
millora de la qualitat dels processos d'ensenyament i aprenentatge i I'assoliment de la
competéncia digital de tot I'alumnat, requereix I'adaptacié continua de I'estructura de
funcionament del centre. En aquest marc és d’especial importancia la figura del
coordinador digital.

Basicament, el coordinador digital t¢ a carrec seu la supervisio de les aules
d'informatica i la resta d’equipament digital del centre, I'assessorament al professorat
en la utilitzacié dels recursos informatics, la gestié del programari i el maquinari utilitzat,
'establiment dels eixos de treball del Pla d’Estratégia digital del centre i la relacio
institucional amb els programes digitals impulsats per la Generalitat.

Com a lider de la Comissié d'Estratégia Digital del centre ha de vetllar pel compliment
dels seus objectius i té al seu carrec funcions de coordinacié, de suport técnic i
manteniment, de suport educatiu i d’administracié de dades digitals.

En aquest sentit, sén funcions seves:

e Coordinar, conjuntament amb el cap de departament corresponent (Matematiques i
Tecnologia), el desenvolupament de les matéries de Digitalitzacié, Programacio i
Robotica i altres afins que s'imparteixen al centre.

e Assessorar els/les caps d’area sobre I'Us curricular dels recursos informatics en
les diverses assignatures i especialitats.

e Assessorar el professorat del centre en I'Us didactic i inclusiu de les tecnologies
digitals i en la dimensié6 STEM d'aquestes (de I'anglés “Science, Technology,
Engineering and Mathematics”), aixi com orientar-lo sobre la formacié en
competéncies digitals, amb la col-laboracié dels serveis educatius de la zona.

e Assessorar els departaments didactics respecte a les modalitats de formacié en
mitjans digitals més convenients a les necessitats dels seus membres.

e Assessorar el director, els docents i el personal d'administracio i serveis en I'us de
les aplicacions de gesti6 académica, economica i administrativa del
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Departament.

Assessorar la direccid del centre en I'adquisicid de recursos informatics, atenent
els criteris de I'administracié educativa, aixi com en la realitzacio de l'inventari.

Vetllar pel correcte manteniment i operativitat de les instal-lacions, del programari
i dels equipaments digitals del centre, aixi com pel compliment de la reglamentacio
normativa i els estandards tecnologics.

Utilitzar preferentment programari i recursos digitals en catala, d'acord amb el
que estableix I'article 20 de la Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica linguistica.

Col-laborar en la promocio d'una cultura de centre basada en la inclusié digital i
la promocio de la igualtat de genere.

Incorporar la identificacié grafica adaptada al Programa d'identificacié visual de la
Generalitat de Catalunya als espais web del centre.

Fer el seguiment dels serveis TIC, mitjangant les aplicacions disponibles a aquest
efecte, en el marc de I'actual model TIC de la Generalitat de Catalunya.

Vetllar perqué tot el programari instal-lat en cadascun dels ordinadors del centre
educatiu tingui la llicéncia legal d'us corresponent, i promocionar I'Us de
programari lliure sempre que sigui possible.

Utilitzar formats basats en estandards oberts per a l'intercanvi de documents
electronics, aixi com llicencies lliures o de comparticio, tant de documents com de
programari.

Vetllar perque I'is de dispositius digitals al centre es faci seguint un codi de
conducta que potencii la convivéncia en el centre i minimitzi els aspectes
disruptius.

Administrar les dades digitals dels alumnes i el professorat (adreces de correu
corporatiu, altes i baixes, contrasenyes de Moodle, pagina web i recursos de la
GSuite, etc.)

2.5.4. Coordinador/a LIC

Son funcions de la coordinadora LIC (Llengua, Interculturalitat i Cohesidé Social):

e Assessorar I'equip directiu en l'elaboracio del Projecte Linguistic del centre i
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col-laborar en 'actualitzacié de la resta de documents d’organitzacio (PEC, NOFC,
Pla d’Acollida, Programacié General Anual, etc.).

Intervindre en la gestié de les actuacions referents a I'acollida i integracié de
lalumnat nouvingut, a I'atencié a I'alumnat en risc d’exclusio, a la convivéncia en
el centre i a la promocio de I'us del catala.

Promoure, per a tota la comunitat educativa i coordinadament amb 'assessor LIC
dels Serveis Territorials, actuacions per potenciar la convivéncia al centre, aixi
com la sensibilitzacio vers I’educacié intercultural, tot garantint I'is de la llengua
catalana com a eix vertebrador d’'un projecte educatiu plurilingtie.

Assessorar el claustre en el tractament quotidia de les llenglies a 'aula.

Col-laborar en la definicié d'estratégies d’atencié a I'alumnat nouvingut i/o en
risc d’exclusio, participar en l'organitzacio i optimitzacié dels recursos que s’hi
destinen i coordinar les actuacions dels professionals externs que hi intervenen.

Liderar i coordinar, juntament amb el cap d’estudis adjunt, la Comissié de
Convivencia i el Servei de Mediacioé del centre.

Participar amb lI'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla educatiu
d’entorn, si s’escau.

Assumir les funcions que es deriven de I'aplicacio del Pla per a la llengua i la
cohesio, per delegacié de la Direcci6 del centre.

A més a més, la coordinadora LIC formara part principal i exercira com a dinamitzadora
de la Comissié LIC (veure apartat 3.9.1) i sera la seva veu principal.

2.5.5. Coordinador/a de prevencio de riscos laborals

Son funcions del coordinador o coordinadora de riscos laborals les seglents:

e Promoure i coordinar, segons les directrius de la direccié i el Servei de Prevencié
de Riscos Laborals, totes les actuacions en matéria de Salut i Seguretat
necessaries al centre.

e Treballar amb la direccié del centre en I’elaboracié del Pla d’emergéncia i en la
planificacié i la realitzacié de simulacres periddics d’evacuacioé i/o confinament.

e Col-laborar en les successives actualitzacions del Pla d’emergéncia del centre i
en les necessaries actuacions que se’n derivin.
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Vetllar per l'actualitzaciéo dels teléefons d’emergéncia i pel coneixement dels
protocols a seguir per part de tothom, parant especial atencié a les possibles
queixes i suggeriments dels diferents membres de la comunitat.

Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals del
Departament d’Educacié en [lavaluacié i el control dels riscos generals i
especifics del centre, aixi com en les revisions periodiques dels llocs de treball, la
senyalitzacié del centre i l'estat de les portes de sortida i els mitjans
contra-incendi.

Coordinar la formacio dels treballadors del centre dins d’aquest camp.

Emplenar i trametre als Serveis Territorials el model "Full de notificacié d'accident
o incident laboral" quan s’escaigui, aixi com col-laborar amb el personal técnic del
Servei de Prevencid de Riscos Laborals en la investigacio dels possibles
accidents produits.

Assessorar el claustre en el desenvolupament, dins i fora del curriculum de
'alumnat, de continguts relatius a la prevencié de riscos i a l'actuacié en
situacions d’emergéncia, com ara tallers de RCP.

2.5.6. Cap de departament

Correspon a cada cap de departament didactic la coordinacié general de les activitats
del seu departament, aixi com la seva programacio i avaluacio. Més en particular, sén
funcions especifiques del cap de departament:

Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la programacié anual.

Coordinar el procés de concrecid del curriculum de les arees i matéries
corresponents i vetllar per la coheréncia d’aquestes al llarg dels cicles i etapes.

Vetllar per I'establiment de la metodologia didactica més adequada.

Coordinar la fixacié dels criteris i els continguts objectes d’avaluacié en les arees
i matéries corresponents i garantir la seva coheréncia.

Propiciar la innovacio i la recerca educatives i la formacié permanent al si del
propi departament didactic.

Vetllar pel bon manteniment de les instal-lacions propies del departament i
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assessorar sobre I'adquisicio del material didactic corresponent.

Fer l'inventari del material del departament i controlar el seu fons bibliotecari,
garantint la seva conservacid, ordre i accessibilitat.

Presentar a la Coordinadora Pedagogica la proposta i la planificacié prevista de les
mateéries optatives o especifiques oferides al llarg de cada etapa, aixi com la seva
programacio.

Aixecar acta de les reunions i acords del departament i entregar a la Coordinadora
Pedagogica a final de curs una memoria final amb el resum de les activitats, les
actes de les reunions, els resultats academics per cursos i nivells, les valoracions de
les actuacions realitzades, les sortides i altres activitats dutes a terme, aixi com
propostes de millora relatives al propi departament o al funcionament del centre.

Formar part de la junta de caps de departament del centre.

Qualsevol altra tasca encomanada per la direccio6 i referida al departament didactic.

2.5.7. Coordinador/a de biblioteca i Pla Lector

El coordinador o coordinadora de la biblioteca sera I'encarregat o encarregada de
coordinar totes les tasques referides a la utilitzacié de la biblioteca i al Pla Lector del
centre: préstec als usuaris, proposta de compres de llibres i revistes, dinamitzacio dels
recursos, difusié dels materials, confeccid del cataleg, informacions sobre adquisicions i
actualitzacions, etc.

Les funcions relacionades amb el funcionament de la biblioteca que li corresponen sén
fonamentalment les seguents:

Dissenyar un projecte especific per a la biblioteca del centre, en linia amb les
orientacions del programa de biblioteques escolars puntedu del Departament
d’Educacié.

Identificar les necessitats relacionades amb la lectura i la informacié de la
comunitat educativa i adoptar les mesures per resoldre-les, per mitja d’'una politica
adequada de gesti6 del fons, adquisicié d’exemplars i implementacio de serveis.

Gestionar la biblioteca del centre: seleccionar, adquirir, mantenir i retirar fons
documentals; catalogar i classificar els recursos de la biblioteca (electronics i
impresos), gestionar el pressupost i dirigir I'equip de biblioteca.
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e Impulsari liderar el Pla de lectura del centre.

e Establir una coordinacié que permeti treballar en xarxa amb els serveis educatius
del territori i amb altres organismes de I'entorn: biblioteca municipal de Roquetes,
biblioteques escolars, centres de recursos, biblioteques universitaries, arxius, etc.

Aquestes funcions es portaran a terme pel coordinador preferentment en hores no
lectives (guardies, patis i altres), perd també en hores lectives corresponents a la
reduccié pel carrec de coordinacio i en hores complementaries destinades a tal finalitat.

Algunes d’elles també poden ser realitzades per altres membres del professorat com a
hores complementaries, en el marc propi de I'horari escolar i/o en I'horari habitual
d’obertura del centre, incloent-hi alguna tarda.

2.5.8. Coordinador/a de Qualitat

La coordinadora de Qualitat, sota la dependéncia directa del director del centre, tindra
les seguents funcions:

e Convocar la Comissio de Qualitat.

e Coordinar, organitzar i convocar, d’acord amb la Comissié de Qualitat del centre,
els processos de revisio i certificacid de qualitat 1ISO.

e Recollir les propostes que li adrecin els membres de la Comissié de Qualitat i
fer-ne un estudi de la seva viabilitat o conveniéncia.

e Dirigir i dinamitzar les reunions de la comissié i proposar sessions de debat sobre
temes especifics.

e Canalitzar tota la informacié que es generi i transmetre-la als responsables dels
diferents equips de treball sempre que sigui necessari.

e Vetllar pel funcionament del Sistema de Qualitat i Millora continua del centre.

e Participar en les reunions de caps de departament i vetllar perque les decisions
preses es duguin a terme dins el Sistema de Qualitat i Millora continua.

2.5.9. Coordinador/a de I’Estada a ’empresa

El coordinador o coordinadora de I’Estada a I’empresa, sota la dependéncia de la cap
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d’estudis, tindra les seguents funcions:

Vetllar per I'adequacioé de les accions dels tutors de les practiques d'FP.

Assegurar que les practiques de Formacié Professional es portin a terme seguint
els criteris i programes del Departament d’Educacio.

Coordinar I’avaluacié i el seguiment del resultat d’aquestes practiques.

Cooperar en l'apreciacié de les necessitats de formacié professional de I'ambit
territorial de Tlinstitut, d’acord amb la planificacio, els criteris i programes del
Departament d’Educacio.

Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques o privades
i les empreses de I'area d’influéncia per establir contactes i preparar I'estada a
I’empresa dels alumnes del centre, tant d’FP com de batxillerat.

Establir la relacié amb les empreses en el marc dels programes de Garantia Social,
quan aquests siguin organitzats a l'institut o depenguin d’aquest.

La coordinadora de I'Estada a I'empresa és nomenada pel director, escoltat I'equip
directiu, d’entre el professorat que imparteix Formacié Professional especifica.

2.5.10. Coordinador/a de coeducacio, convivéncia i benestar
emocional

Aquest carrec de nova creacio a partir de 2023 té com a objectiu principal vetllar per la
bona convivéncia, la coeducacié i el benestar emocional de tot 'alumnat i ser la
persona referent en aquestes matéries per a tot 'alumnat i el personal del centre.

Entre les seves funcions figuren:

e \Vetllar perqué el Projecte Educatiu del centre incorpori els vectors de benestar
emocional, coeducaciod, ciutadania democratica i consciéncia global.
e Garantir el respecte de tot 'alumnat, entre ells i cap als altres.
e Fomentar entre la comunitat educativa I'is de métodes de resolucié pacifica dels
conflictes.
e Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc psicologic i
impulsar les mesures d’intervencio escaients.
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e Donar a coneixer i proposar activitats formatives especifiques adrecades a la
comunitat educativa sobre aquest ambit.
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3. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

L'organitzacié pedagogica del centre consignada en aquestes NOFC concreta les linies
generals d’actuacié que marca el Projecte Educatiu de Centre (PEC), ja que aquest
ultim és el document clau que estableix els principis basics i els criteris que han d’orientar
la nostra activitat educativa.

3.1. El PEC com a marc general

De forma molt breu podem dir que el PEC inclou basicament:

e Els valors, els objectius i les prioritats d’actuacié del centre

e |La seva organitzaci6 general.

e Els principals criteris pedagogics i curriculars.

e Les mesures fonamentals relatives a inclusid, convivéncia i coeducacié.

e La proposta educativa propia, vinculada a la PGA i al Projecte de Direccio.
3.1.1. Elaboracié i aprovacio del PEC

El PEC és redactat per I'equip directiu amb la participacio de tota la comunitat educativa,
d’acord amb el marc legal vigent, especialment la LOE/LOMLOE, el Decret 102/2010
d'autonomia dels centres educatius i el Decret 11/2021 que el substitueix parcialment.

Un cop elaborat, el PEC ha de ser aprovat pel Consell Escolar del centre, que és el el
principal organ col-legiat de participacié de la comunitat educativa.

3.1.2. Revisio i actualitzacio del PEC

No obstant, el PEC no és un document tancat, sind que s’ha de revisar periodicament per
adaptar-se als canvis normatius, socials o derivats del mateix projecte singular del centre.
Les revisions poden tenir diferents ritmes:

e Anualment, de manera parcial, si hi ha modificacions rellevants en I'organitzacio
general o en el Projecte de Convivéncia.

e Cada 3-4 anys, amb una revisi6 més global, especialment quan es renova I'equip
directiu o es redefineix el pla estratégic del centre.

o]
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context social, els recursos, etc.

En altres moments, si hi ha canvis substancials en la composicié de I'alumnat, el

En qualsevol cas, cada modificacié important ha de ser aprovada de nou pel Consell
Escolar, comunicada i registrada d'acord amb la normativa del Departament d’Educacio.

3.1.3. Difusio6 del PEC

Finalment, un cop aprovat, el PEC ha d’estar disponible per a tota la comunitat educativa,
cosa que fem mitjangant la publicacié a la web del centre i les referéncies escaients en la
documentacio d’acollida destinada a les families i el professorat.

De manera resumida, doncs, tot el procediment es pot explicar aixi:

Fase

Descripcié

Responsables

Quan

1. Elaboracio

Redaccio del PEC amb la
visio pedagogica i
organitzativa del centre

Equip directiu, amb
participacié de la
comunitat

En la creacio6 del centre o
quan es reformula
radicalment el projecte

2. Aprovacio

\Validacio formal del
document

Consell Escolar

Un cop elaborat i revisat

3. Revisio parcial

Actualitzacio de parts
concretes (organitzacio,
convivéncia, etc.)

Equip directiu, Consell
Escolar

Anualment o quan es
detecten necessitats

4. Revisié global

Avaluacioé i modificacio
integral del PEC

Equip directiu, Consell
Escolar

Cada 3-4 anys, o amb
canvis importants, com
ara canvi de Direccio

5. Aprovacio de
les revisions

Les modificacions rellevants
han de ser validades

Consell Escolar

Cada cop que s’hi
introdueixen canvis
significatius

6. Difusio

Publicacio i accés al
document per part de tota la

comunitat educativa

Centre educatiu

Permanent, mitjancant el
web del centre
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3.2. Actuacio educativa globalitzada

L'Actuacié Educativa Globalitzada (AEG) és una estratégia pedagogica que pretén
donar coheréncia i cohesidé a totes les actuacions educatives del centre, integrant les
diferents etapes educatives que s’hi imparteixen: ESO, Batxillerat i Cicles Formatius.
L'AEG del centre esta alineada amb els seguents principis:

Coheréncia pedagogica: Coordinar metodologies, criteris d’avaluacio i linies
educatives entre les diferents etapes.

Projecte educatiu comu: Definir una identitat compartida i una cultura
d’aprenentatge propia del centre.

Continuitat formativa: Assegurar una transicié fluida entre etapes (de 'ESO al
Batxillerat o cicles, i d’aquests al mon laboral o universitari).

Inclusié i equitat: Atendre la diversitat i garantir I'éxit educatiu per a tot I'alumnat.

Participacié de la comunitat educativa: Implicar el professorat, 'alumnat, les
families i 'entorn social.

Les principals accions que promovem son les seguents:

e Coordinacié entre etapes a través de reunions pedagogiques conjuntes entre
docents d’'ESO, Batxillerat i Cicles, fent seguiment individualitzat dels alumnes en les
transicions i accions tutoritzades per preparar el pas d’una etapa a l'altra.

e Activitats o projectes comuns que impliquen alumnat de diferents cursos i etapes
(Sant Jordi, patis participatius, teatre, activitats culturals, projectes STEM, etc.)

¢ Us de metodologies inclusives que garanteixin I'atencié a la diversitat i I'adaptaci6
als diferents ritmes i estils d’aprenentatge.

e Orientacié educativa i professional per a cada etapa, amb informacio,
assessorament i activitats que ajudin a triar itineraris futurs, participacié en fires
d’orientacio, xerrades, jornades técniques a cicles formatius, etc.

e Relaci6 amb l'entorn i el mén laboral a través de les practiques de cicles
formatius, visites tecniques i col-laboracié amb entitats de I'entorn.

e Dinamitzacio de la competéncia digital com a eina transversal a totes les etapes.
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3.2.1. Coordinacio entre Primaria i Secundaria

Per tal de planificar millor cada nou curs escolar es fara una reunié prévia amb els
responsables dels centres d’educacidé primaria adscrits per tal de recollir tota aquella
informacio rellevant relativa a I'alumnat que cursara 1r d’ ESO al nostre centre. Després,
durant el curs escolar, es faran també sessions de coordinacié intercentres que
contribueixin a la coheréncia del procés educatiu i a la millora dels aprenentatges de
'alumnat.

Aixi mateix, per tal de facilitar el pas a Secundaria del nou alumnat de 1r ’ESO, durant el
mes de juliol previ a I'inici del curs escolar, I'equip directiu del centre podra convocar les
families a una entrevista personal per tal de conéixer millor 'alumne/a des de la vessant
més personal i familiar.

3.2.2. Orientacio académica i professional

El procés orientador, iniciat a Primaria, inclou totes les actuacions d'orientacio
academica i professional que es fan a Secundaria per afavorir l'autoconeixement i la
presa de decisions en el procés de construccié de l'itinerari formatiu i el projecte de vida de
cada estudiant.

En acabar cada curs d’'ESO es lliura per part de I'equip docent un consell orientador a
'alumnat amb la intencié de facilitar el procés de tria de la millor opcié académica o
professional per a cada jove. Resulta d’especial importancia en els nivells de 3r d’ESO, de
cara a escollir les matéries especifiques de 4t ’ESO o bé itineraris formatius alternatius, i
també a 4t d’'ESO per tal d’optar per estudis postobligatoris de batxillerat o FP, PFl o la
incorporacio a I'ambit laboral.

Aquesta orientacié continua també als cicles i al batxillerat, a través del PAT i I’atencié
individualitzada que proporciona el Departament d’Orientacio.

3.3. Criteris per a la formacié de grups

L'alumnat de I'Institut Roquetes prové majoritariament de la localitat de Roquetes, pero
també acull estudiants de les sis localitats amb escoles adscrites al nostre centre
(Benifallet, Xerta, Paulls, Aldover, Alfara de Carles, Els Reguers) aixi com d’altres
poblacions del voltant, com ara Jesus o Tortosa, sobretot en el cas del batxillerat, i d’altres
de totes les Terres de I'Ebre en el cas dels diferents cicles de Formacio Professional.
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Aquesta complexitat fa que sigui essencial fer una distribucié de I'alumnat en grups que
respecti la diversitat i alhora promogui la mescla i la bona convivéncia entre tot aquest

sector jove de la poblacié de la comarca

L'alumnat d’ESO s’organitza en grups heterogenis, tenint en compte la informaci6 del
traspas que ens realitza el professorat de Primaria de les escoles adscrites i respectant, si
€s convenient i en la mesura que sigui possible, I'origen dels estudiants a I'hora de fer els
agrupaments a primer d’'ESO.

En aquest pas és fonamental la intervencié del Departament d’Orientacio i la Coordinacié
Pedagogica que recullen les dades individuals de I'alumnat i les informacions dels
centres de procedéncia dels alumnes abans de confeccionar els grups.

El procés comencga al mes de juny i durant el primer trimestre del curs escolar es prioritza
I'acolliment de I'alumnat nou al centre i el seu seguiment personal i académic mitjangant el
programa de Tutories Junior i les actuacions del PAT.

Aquesta distribucié de lalumnat en grups heterogenis es manté durant tota I'ESO,
procurant equilibrar les diferents classes i garantint alhora la disponibilitat dels recursos
SIEI de manera preferent almenys a un o dos grups per nivell.

Pel que fa 'alumnat de batxillerat, es distribueix en dos modalitats (cientific-tecnologic i
humanistic-social) perd els grups no es fan d’acord amb les modalitats sin6 equilibrant el
total d’alumnes i ordenant-los alfabéticament.

A més a més al nostre centre s’imparteixen els graus basic, mitja i superior de la branca
d’'Imatge Personal: CFGB d’'Imatge Personal, CFGM de Perruqueria, el CFGM d'Estética i
CFGS d’Estilisme i Direccié de Perruqueria. Aquests cicles es nodreixen tant d’exalumnes
del nostre centre aixi com d’alumnat procedent d’altres centres i s’organitzen per
modalitats, contemplant eventualment alguns desdoblaments en moduls practics quan
'alumnat és molt nombrés.

Amb alumnat de 3r i 4t ’ESO s’organitza també un grup de diversificacié curricular sota el
nom d’Aula Oberta. Aquesta agrupacié esta adregcada a l'alumnat amb dificultats per
assolir les competéncies basiques de 'ESO, no disruptiu i amb un perfil professionalitzador.

Per altra banda, el centre disposa d’'una Aula d’Acollida per atendre I'alumnat nouvingut,
és a dir, aquell que compta amb menys de dos anys d’escolaritzacié a Catalunya.
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3.4. Educacio inclusiva

La Llei d’Educacio (article 91), el Decret d’autonomia de centres (article 5) i el Decret
150/2017 sobre I'atencié educativa a I'alumnat en el marc d'un sistema educatiu inclusiu
estableixen que entre els elements que ha de contenir el PEC hi ha els procediments
d’inclusié educativa, els criteris que orientin I'atencié a la diversitat i les mesures
organitzatives a adoptar, sempre d’acord amb els principis de I’educacié inclusiva i la
coeducacié.

L'atencié a les necessitats educatives de tots els alumnes ha de plantejar-se des d'una
perspectiva global del centre i des de la plena integracié de 'alumnat NESE en grups
ordinaris, i ha de formar part de la planificacié general.

Es fonamental en aquest sentit, com ja hem dit, fer un bon traspas d’informacié entre els
centres de primaria adscrits i el nostre per tal de facilitar el coneixement de cada alumne
o alumna nova que s’incorpora al nostre centre, aixi com diagnosticar de forma precog i
eficient les principals necessitats de suport educatiu que pugui tenir.

3.4.1. Criteris i mecanismes per a la inclusio

Els principals criteris per a la inclusioé del centre son transversals:

e Equitat i no discriminacié per cap motiu (génere, origen, capacitats, orientacié
sexual, religio...).

e Flexibilitat organitzativa i metodologica per adaptar-se a les diferents necessitats
educatives.

e Participacié de tota la comunitat educativa: families, alumnat, professionals i
entitats del territori.

e Avaluacié i seguiment continuat de les accions inclusives, amb indicadors clars
de millora i participacio segons el Projecte de Qualitat.

Aquests criteris estan integrats en el PEC i es concreten en plans i accions que inclouen
els seguents ambits:

1) Mecanismes per a la inclusio

e Adaptacions curriculars i metodologiques: Disseny Universal per a
'Aprenentatge (DUA), agrupaments flexibles, adaptacions significatives i no
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significatives, itineraris personalitzats.

Suport personalitzat: accés a suports com vetlladors/es, técnics d’integracio
social, especialistes d’EAP, coordinaciéo amb serveis externs (Salut Mental, Serveis
Socials, etc.).

Aules especifiques com laula d’acollida i laula oberta, que fomenten
respectivament la inclusié progressiva de I'alumnat nouvingut i I'exit educatiu de
'alumnat amb NEE treballant en petit grup.

Equip de suport a la inclusio: treball col-laboratiu entre tutoria, orientacio, docents,
coordinacio pedagogica i 'EAP per assegurar I'atencio integral.

Participacié activa de l'alumnat i les families: canals oberts de comunicacio,
entrevistes regulars, i promocié d’'una cultura escolar inclusiva.

2) lgualtat de géenere i coeducacié

Accions programades d’igualtat i coeducacié (tallers, jornades, materials
coeducatius) que trenquin amb els estereotips de génere i promoguin la diversitat
sexual i de genere.

Curriculum coeducatiu: revisié dels materials i continguts per garantir que no
reprodueixen rols sexistes o discriminacions.

Formacioé del professorat en perspectiva de génere, identitats i diversitat sexual i
afectiva.

Espais segurs per a tothom: visibilitzacié de la diversitat, us inclusiu del
llenguatge i dels espais (lavabos, cartelleria no sexista).

3) Abordatge de tot tipus de violéncia en espais educatius

Accions preventives: diagnosi periddica del clima escolar i actuacions
coordinades seguint el Pla de convivéncia del centre, especialment en tot el que fa
referéncia a l'assetjament escolar i el ciberassetjament seguint el programa
#aquiproubullying. La persona referent al centre en aquest ambit és la ja citada
COCOBE, tot i que en les diferents actuacions pot intervenir el departament
d’Orientacid i I'equip directiu.

Seguiment del Protocol d'actuacié davant de qualsevol tipus de violéncia en

o]
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I'ambit educatiu establert pel Departament d’Educacio:

https://educacio.gencat.cat/ca/departament/publicacions/protocols/actuacio-davant
-violencia-ambit-educatiu/

e Programa de Mediacié escolar: formacié d’alumnat mediador, espais de reparacio
i reconciliacio i servei de guaites.

e Programa de Tutories Junior per fer 'acompanyament al nou alumnat.

e Accions del PAT vinculades amb I'educacié emocional i la gestido de conflictes:
activitats transversals sobre empatia, assertivitat, resolucié pacifica de conflictes i
educacio en valors.

3.4.2. Educacio inclusiva a ’ESO

El Decret 143/2007, de 26 de juny, d'ordenacié dels ensenyaments de I'educacid
secundaria obligatoria, també preveu a l'article 23.3 que cada centre ha d’establir els
principis per a I'atencio a la diversitat dels alumnes.

En desplegament d’aquest decret, 'article 6.3 de I'Ordre EDU/295/2008 determina que s’ha
d’elaborar un pla individualitzat per a 'alumne/a quan es consideri que per al seu progrés
soén insuficients les adaptacions incorporades a la programacié ordinaria i les
mesures de reforg o ampliacio previstes.

En aquest sentit és molt interessant consultar el document “Orientacions per a
I'elaboraciéo del pla de suport individualitzat® publicat el 17 de juliol de 2020 pel
Departament d’Educacio i accessible en pdf: Orientacions-pla-de-suport-individualitzat.pdf

Tot i aix0, I'elaboracié d’un pla individualitzat no és I’Unic recurs de qué disposem per
atendre la diversitat. Recordem que hi ha, a més dels plans individualitzats per als
alumnes d’ESO, altres recursos com ara:

e Els programes de diversificacioé curricular ordinaris (en el nostre cas, funciona
de forma habitual el grup d’Aula Oberta amb alumnes de 3ri 4t I’ESO),

e Els programes de diversificacio en unitats d’escolaritzacié compartida (UEC), i

e L’'atencié educativa especifica pels alumnes amb dedicacio significativa a la
practica de I'esport o a estudis de musica o de dansa.

3.4.3. Educacié inclusiva als ensenyaments postobligatoris

T Codi document: Nom del document: NORMES D’ORGANITZACIO | Versi6: 0.0
] Ro.v NOFC FUNCIONAMENT DE CENTRE e
Q e . X
[N Tes Elaborat: Revisat: Iég:;\;a"t .escolar Data d'aprovacio: LRI RIC DAL/
Equlp directiu Coordinadora de qualitat 1/10/2025

I Aquesta copia pot ser obsoleta un cop impresa. Comprova que coincideixi amb la versié disponible en el Drive i la Secretaria del centre.
Abans d'imprimir aquest document, pensa bé si és necessari fer-ho. El medi ambient depén també de petits gestos.


https://educacio.gencat.cat/ca/departament/publicacions/protocols/actuacio-davant-violencia-ambit-educatiu/
https://educacio.gencat.cat/ca/departament/publicacions/protocols/actuacio-davant-violencia-ambit-educatiu/
https://educacio.gencat.cat/web/.content/home/departament/publicacions/colleccions/inclusio/orientacions-pla-suport-individualitzat/orientacions-pla-suport-individualitzat.pdf

MY Generalitat de Catalunya
Y Departament d’Educacio
i Formacié Professional
Institut Roquetes
D’acord amb la normativa, tant en el batxillerat com en la FP es pot elaborar un pla
individuals en cas d’haver d'adoptar mesures més especifiques per a un determinat

alumne/a i un cop exhaurides les mesures de tipus més general.

Aquest pla es pot elaborar en cas que un alumne o alumna presenti alguna de les
circumstancies segulents:

e Altes capacitats intel-lectuals i un rendiment academic molt elevat.

e Trastorns greus d’aprenentatge.

e Alguna discapacitat fisica.

e Es d’incorporacio recent al sistema educatiu catala,

e Compagina els estudis de batxillerat amb els estudis de musica o de dansa.
e Compagina els estudis de batxillerat amb la practica intensiva de I’esport.

e Presenta altres circumstancies singulars.

Aixi mateix, en els estudis postobligatoris es poden donar altres circumstancies
especifiques que comportin modificacions i adaptacions curriculars particulars, mitjangant
algunes exempcions i convalidacions de matéries i moduls.

Respecte al batxillerat, s’estableix la possibilitat d’incorporar mesures d’adaptacio i
autoritzar plans individuals en aquesta etapa. També, i depenent de les possibilitats
organitzatives del centre i de la demanda de 'alumnat, hi ha la possibilitat de flexibilitzar
la durada del batxillerat (a tres o quatre anys) en els casos que aquesta mesura pugui
suposar una ajuda pels estudiants amb més dificultats d’aprenentatge o amb altes
capacitats intel-lectuals.

Pel que fa a la formacié professional, |la norma estableix el marc reglamentari de les
modificacions curriculars per a alumnes amb necessitats educatives especifiques per tal
de facilitar-los I'assoliment dels objectius propis dels ensenyaments.

En el cas del nostre centre, s’ofereixen també diferents mesures flexibilitzadores per a
cicles formatius com son: el Servei d’assessorament i reconeixement académic, la
formacié dual, la semipresencialitat, convalidacions i exempcions.

La informacio relativa a aquest punt esta publicada al web del centre:

https://agora.xtec.cat/iesroquetes/gestions/servei-dassessorament-i-reconeixement/
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3.4.4. Atencio a ’alumnat amb NESE

En el marc dels principis generals de I'educacié inclusiva, I'atencié a aquests alumnes ha
de tenir lloc, sempre que per les seves caracteristiques sigui possible i adequat, en
entorns escolars ordinaris, per tal de proporcionar-los el suport necessari per a la seva
integracio fent los participar de les activitats generals i vetllant alhora per I'assoliment
dels aprenentatges escolars i, molt especialment, de les competéncies basiques.

La consideracié de I'alumnat NESE (Necessitats Especifiques de Suport Educatiu)
respon a diversos criteris, de manera que podem trobar alumnat amb:

e Altes capacitats

e Discapacitat auditiva

e Discapacitat visual

e Discapacitat intel-lectual

e Discapacitat fisica

e Pluridiscapacitat

e Trastorns de I'espectre autista

e Trastorn greu de conducta

e Trastorn mental

e Trastorns de l'aprenentatge i la comunicacio
e Situaci6 de malaltia

e Desavantatge educatiu

e Alumnat nouvingut sense coneixements previs de catala

L'avaluacio dels processos d’aprenentatge de I'alumnat NESE ha de seguir el mateix
procés que la resta i requereix de la redaccio i el seguiment dels corresponents plans
individualitzats. Aquests plans, per a tots aquells alumnes que en disposin, han
d’esdevenir sempre el referent fonamental per a la seva avaluacié.

Correspon a cada junta d’avaluacio, especialment a través de la tutoria de I'alumne/a, fer
el seguiment dels seus aprenentatges i adoptar les decisions que corresponguin en
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relacié amb I'atencio educativa especial que se’ls dona.

En els documents oficials d’avaluacié han de constar les principals mesures d’atencié a la
diversitat adoptades en cada cas i el pla individualitzat seguit per cada alumne, quan
escaigui.

3.4.5. Unitats de Suport Intensiu a I'Escolaritzacié Inclusiva

Les unitats SIEI (de Suport Intensiu a I'Escolaritzacié Inclusiva) sén recursos per facilitar
especificament I’atencié educativa i promoure la participacié en entorns escolars
ordinaris als alumnes amb discapacitats intel-lectuals, trastorns generalitzats del
desenvolupament i trastorns de I'espectre autista. Els professionals assignats a
aquestes unitats han d’atendre entre 5i 10 alumnes.

En el nostre centre els alumnes als quals es destina el recurs SIElI sempre formen part
d’un grup ordinari d’alumnes i sén atesos preferentment dins del propi grup. Només
quan és estrictament imprescindible, reben classe durant algunes hores en petit grup i en
un espai diferenciat.

No obstant, tots els professors que imparteixin docéncia a 'alumnat SIEIl adapten la seva
mateéria al nivell de I'alumne i aporten després les seves propies valoracions per a
I'avaluacié.

3.4.6. Escolaritzacié compartida

En alguns casos hi ha alumnes amb problemes greus de comportament, inadaptats al
medi escolar o amb necessitats educatives greus que no es poden atendre bé al centre.

Alguns d’aquests alumnes estan escolaritzats de forma compartida en el nostre centre i
en un altre, que pot ser un centre d’educacié especial o una UEC (Unitat d’Escolaritzacio
Compartida),en qué aquests alumnes seguiran I'etapa d’ESO en grup reduit i d’'acord amb
tota una série d’adaptacions curriculars.

Tots aquests alumnes que s’escolaritzen entre el centre ordinari i un altre, estan
matriculats oficialment a l'institut i sera aquesta institucié qui tindra la custodia de la
seva documentacié academica.

Aixi mateix, les avaluacions oficials de I'alumnat seran realitzades per I'equip docent del
grup i nivell en qué esta matriculat a partir de les observacions i valoracions realitzades
pels educadors externs. Aquestes dades es traslladaran periddicament al programa de
gestié académica Esfer@ mitjangant la necessaria i constant coordinacié entre tots els
professionals educatius implicats.
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3.4.7. Atencio a I'alumnat nouvingut

En I'educacié secundaria, es considera alumne/a nouvingut aquell que s’ha incorporat per
primera vegada al sistema educatiu en els darrers vint-i-quatre mesos.

Correspon a cada centre preveure les mesures especifiques destinades a assegurar un
bon acolliment dels alumnes nouvinguts, entre les quals hi ha, el recurs de l'aula
d'acollida.

El protocol d’acolliment de I’alumnat nouvingut esta publicat al web del centre.

L'adaptacié del curriculum a les necessitats immediates d’aprenentatge dels alumnes
nouvinguts fa molt sovint necessaria I'elaboracio i I'aplicacié d’'un pla individualitzat.

L'avaluacié dels processos d’aprenentatge dels alumnes nouvinguts sempre s’ha de dur a
terme amb relacio als objectius del seu pla individualitzat -si el té- i a les adaptacions del
curriculum realitzades per facilitar-li la compressio i 'assimilacié dels continguts abordats.

3.4.8. Procediment a seguir en cas de demandes externes

En el cas de demandes de serveis externs com ara psicolegs o gabinets
psicopedagogics, perd també 'EAP i altres institucions, s’estableix el seglient procediment
d’atencié i resposta, tenint en compte unes consideracions prévies:

e Les families tenen dret a rebre tota la informacié que demanen sobre el
rendiment académic del seu fill o filla, sobre el seu comportament i sobre la seva
evolucié madurativa.

e Si la demanda ve de 'EAP o d’organismes oficials com ara I'hospital de dia,
neuropediatria, pediatria, CSMIJ, DGAIA o Justicia, hem de contestar de manera
obligada i amb diligéncia.

e Molts cops els pares assisteixen a psicolegs o gabinets privats, els quals ens
demanen tota mena d’'informacio sense un filtre o uns criteris especifics.

Per tant, caldra establir un protocol clar d’actuacié que es pot sintetitzar aixi:

e El tutor o la tutora s’ha d’entrevistar amb la familia. Cal que quedi constancia per
escrit del que es demana. |, molt important, cal escriure el nom del psicoleg o
psicologa que atén I'alumne i la seva identificacié professional i/o raé social. Es
imprescindible deixar-ne una copia a I'expedient.

e Contestarem els formularis tipificats que ens envien, perd no donarem dades
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especifiques sobre qué fa a laula cada professor. Dels documents interns
d’'informaci6 sobre I'evolucié de l'alumnat no se’n lliurara copia literal a la familia,
només es donara la informacio oralment.

Si el psicoleg privat vol parlar amb el centre s’haura de reunir també amb la
representant de 'EAP del centre, el tutor o tutora, el referent d’orientacié del curs de
'alumne i la familia.

El servei extern pot demanar una entrevista amb el departament d’orientacié o
viceversa, perd només ho podra fer amb el permis de la familia.

Cal deixar constancia a I'expedient académic de I'alumne/a dels acords i dels
documents lliurats, si s’escau, pels serveis externs privats o la familia.

Abans de retornar a la familia els qliestionaris emplenats pel centre, caldra fer
una copia i deixar-los a I'expedient de I'alumne. En ells s’haura d’anotar: la data en
que es lliura a la familia, qui ho lliura ( tutor, psicopedagoga...), comi a qui es lliura
(a 'alumne, als pares directament...). A més, els questionaris s’hauran d’entregar
amb sobre tancat.

3.5. L’accié tutorial

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

Dins d'aquest marc general destaquem tres eixos preferents d’atencio:

L'alumnat de nova incorporacié, el qual requerira d’'un acompanyament i un
seguiment més frequent. En el cas de l'alumnat nou de 1r dESO comptem també
amb el suport del programa Tutories Junior. | en el cas de I'alumnat nouvingut,
tenim el doble recurs de la tutoria del grup ordinari i la tutoria de I'aula d'acollida.

L'alumnat absentista i en risc d’abandonament, que és una prioritat de l'acci6
tutorial a tota I'educacié secundaria obligatoria.

La relacio fluida entre les families i el centre, ja que a través de l'acci6 tutorial
s’ha de promoure la implicacié i la corresponsabilitat de les families en tots els
aspectes del procés educatiu.
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En relacié amb I’horari de tutoria, setmanalment els tutors de 'ESO tindran dues hores
lectives de dedicacio a les tasques tutorials: una amb tots els alumnes del grup i una altra
per a tasques diverses relacionades amb la gestié (atencié individual, documentacio,
control d’assisténcia, etc). A més, es disposara almenys d’'una hora complementaria de
permanéncia per a la reunié de coordinacié dels tutors i una altra per a les entrevistes amb
els pares, mares o tutors de I'alumnat.

En l'etapa del batxillerat i cicles, es concreta en una hora lectiva setmanal amb 'alumnat i
almenys una hora de les complementaries de permanéncia dedicada a l'atencio als
pares/mares o tutors de I'alumnat. Sempre que sigui possible, s’'intentara garantir tambe,
almenys a batxillerat, una hora de permanéncia dedicada a la reunié de coordinacié i/o
a la gestio de les tasques de tutoria.

3.5.1. Criteris per a I’assignacio de tutors

L'assignacié de la tutoria del grup ha de respondre als criteris seguents, sempre que sigui
possible mantenir-los en funcid de la plantilla del professorat, la distribucié d’altres carrecs i
I'organitzacié dels equips docents de nivell:

e Impartir matéries comunes al conjunt del grup classe.
e Tenir voluntat de desenvolupar la tasca de tutoria amb rigor i maxima implicacio.

3.5.2. Coordinacio tutorial

Els diferents tutors d’ESO i batxillerat es coordinen setmanalment per nivells amb el
guiatge i 'assessorament dels referents de Direcci6 i d'Orientacié educativa. En aquestes
reunions es fa el seguiment del Pla d’Accié Tutorial (PAT) de cada curs, es comparteixen
recursos, es fa transferéncia d’'informacio rellevant i es planifiquen les accions tutorials a
dur a terme a curt i a llarg termini.

3.5.3. El Pla d’Acci6 Tutorial (PAT)

Per a 'ESO, el batxillerat i els cicles formatius s’han dissenyat sengles plans d’accio tutorial
per tal de tenir harmonitzades i actualizades les tasques a realitzar en les sessions de
tutoria en els diferents cursos i nivells. Aquestes actuacions es planifiquen i temporalitzen
anualment i queden registrades en la Unitat compartida del Drive de cada estudi.

Les actuacions associades a I'accid tutorial del grup com a minim han de complir els
seguents objectius:
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Informar les families sobre I’evolucié educativa dels seus fills i/o filles o tutorands, i
facilitar el seu compromis en el procés formatiu de I'alumnat.

Vetllar per la propia implicacié de cada alumne/a en el seu procés educatiu.

Dur a terme l'orientacié de caracter personal, académic i professional de
'alumnat, tot evitant condicionants lligats al genere, a I'extraccié social o a altres
possibles factors de discriminacio.

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

Altres actuacions de caracter individual o col-lectiu necessaries per garantir les
competéncies socials i personals de I'alumnat, entre les quals destaca, en el cas
dels ensenyaments professionalitzadors, la tutoritzacié de les practiques en les
empreses, com s’especifica més endavant, dins de 'apartat 3.6.9..

3.6. Organitzacié del professorat

3.6.1. Criteris per I'organitzacio dels equips docents

Tot el conjunt de professors que imparteix docéncia a un grup d’alumnes constitueix I'equip
docent del grup. El professor tutor coordina aquest equip docent i fa I'acta de les trobades.

D’altra banda, el professorat que imparteix docéncia a un mateix nivell educatiu
constitueix I'equip docent de nivell. En aquest cas, un membre de I'equip directiu,
referent de nivell, fara les tasques de coordinacié i de registre de 'acta de les reunions.

Pel que fa a I'organitzacié dels equips docents de nivells a ESO, batxillerat i FP, en la
mesura que sigui possible, s’intentaran garantir aquestes condicions:

Nombre més reduit possible de professorat que imparteix docéncia a un nivell,
sobretot al primer cicle ’ESO, amb un maxim de dos docents per matéria i nivell per
a la linia de quatre grups.

Certa continuitat del professorat i els tutors amb el mateix alumnat, almenys al
llarg de dos cursos, sempre que els resultats siguin bons el curs precedent.

Respecte per les decisions pedagogiques de cada departament didactic pel que
toca al professorat assignat i els grups triats.
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L'equip docent de cada grup i nivell actuara coordinadament en I'establiment de criteris per
garantir la correcta convivéncia del grup d’alumnes, la resoluci6 de conflictes quan
s’escaigui i el trasllat de la informacio a les families.

En les reunions d’equip docent de grup i nivell ha d’estar present u poder intervenir tot el
professorat que imparteix classes al grup o nivell en questio.

3.6.2. Funcions del professorat

El professorat, com a agents principals del procés educatiu, té com a funcions principals:

Programar i impartir ensenyaments.

Avaluar els alumnes.

Exercir la tutoria i la direccio de I'aprenentatge dels alumnes.

Contribuir al desenvolupament personal dels alumnes.

Informar periddicament les families sobre el procés d’aprenentatge.

Exercir les activitats de gestid, de direccio i de coordinacié pedagogica requerides.
Col-laborar en la recerca, I'experimentacié i el millorament continu.

Promoure i organitzar activitats complementaries i participar-hi.

Utilitzar les tecnologies de l'informacio i la comunicacio.

Aplicar les mesures correctores escaients seguint les NOFC.

3.6.3. Drets i deures del professorat

El Decret 279/2006, de 4 de juliol sobre drets i deures del professorat estableix els
seguents drets:

Manifestar les seves opinions amb llibertat, individualment i col-lectivament,
sense perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i el
respecte que d’acord amb els principis i drets constitucionals mereixen les
persones.

Associar-se segons la legislacio vigent
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Ser respectat en la seva dignitat personal i professional per tots els membres de la
comunitat educativa.

Impartir docéncia amb llibertat.

Ampliar i actualitzar la seva formacié professional i personal d’acord amb la
legislacio vigent.

Segons el decret 279/2006 sobre drets i deures, el professorat té els deures seguents:

e Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els
continguts del projecte educatiu

e 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.

e Implicar-se activament en el manteniment del bon ambient de treball i 'ordre a
laula i en tot el centre i vetllar pel respecte a les instal-lacions i material del
centre, tant per part del seus alumnes com dels que no ho soén.

e Assistir als claustres, avaluacions, reunions de coordinacid, reunions d’ambit,
aixi com a totes les reunions extraordinaries convocades per la Direccio del centre.

e Aplicar i respectar els acords adoptats sempre que no contravinguin la normativa
vigent.

e Passar llista i anotar les faltes d’assisténcia i puntualitat, tant a les classes com
a qualsevol altra activitat, seguint la normativa vigent.

e Avaluar 'alumnat seguint els criteris del departament i entrar puntualment les
notes d’avaluacio d’acord amb el calendari establert.

e Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives per a
la millora de la practica docent.

e \Vetllar per l'ordre a classe, al pati i a la resta d’espais del centre durant tota la
jornada lectiva, procurant que no es produeixin corredisses, comportaments
disruptius ni desperfectes a les instal-lacions.

e Garantir un bon us de I’energia a les aules (enllumenat i calefaccio), aixi el com el
correcte reciclatge d’envasos i papers.
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Seguir el procediment establert en cas d’haver de comunicar una incidéncia
d’aula o de centre, en cas d’emplenar un full d’'amonestacié i en cas d’excloure
puntualment un alumne de classe, com s’esécofica més endavant,

Comunicar qualsevol tipus de mancanga o mal funcionament de l'aula, dels
equipaments o dels espais comuns utilitzant els formularis de registre que es
troben al web del centre: Formulari d’avaries, Incidéncies informatigues.

3.6.4. Procediment disciplinari en cas de falta lleu del
professorat

L'article 50.4 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius
determina que correspon al director o directora del centre imposar sancions disciplinaries
per les faltes lleus que es relacionen a l'article 117 del Text unic de la Llei de la funcio
publica de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya, aprovat pel Decret legislatiu
1/1997, de 31 d'octubre, comeses pel personal del centre en relacid amb els seus deures i
obligacions, el qual considera com a faltes lleus les seguents:

El retard, la negligéncia o el descuit en el compliment de les funcions.
La lleugera incorreccidé envers el public o el personal al servei de I'Administracio.
La manca d'assisténcia justificada al treball per un dia.

L'incompliment de la jornada sense causa justificada, quan no constitueixi una falta
greu.

Les faltes repetides de puntualitat dins un mateix mes sense causa justificada.

La negligéncia en la conservacio dels locals, del material i dels documents del
servei, si no causa perjudicis greus.

L'incompliment de les normes relatives a incompatibilitats, si no comporta
I'execucio de tasques incompatibles o que requereixen la compatibilitzacié prévia.

L'incompliment dels deures i les obligacions del funcionari, sempre que no
constitueixin falta molt greu o greu.

La tramitacio del procediment disciplinari als centres educatius publics ha de seguir els
procediments establerts en el document Tramitacidé de procediments disciplinaris sumaris.
En aquest ens fan constar els seglents apartats:
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Actuacions preliminars,

Documentacié del procediment,

Informacié als drgans de representacio del personal,
Notificacions a la persona afectada,

Tipificacié de faltes lleus,

Sancions aplicables,

Prescripcié de faltes i sancions,

Audiéncia de la persona afectada i

Suposit de recusacio

3.6.5. Horaris i assisténcia del professorat

L'horari del professorat de linstitut és de 37 hores i 30 minuts a la setmana, d'acord amb
la distribucid seguent:

Dintre

24 hores de permanéncia al centre en horari fix: 18 hores lectives i 6 hores
d'activitats complementaries, dintre de les quals necessariament constaran la
reunié d’equip docent i la reunié de departament dels dimecres a la tarda.

6 hores d'activitats complementaries no sotmeses a I'horari fix, com ara juntes
d'avaluacio, reunions del claustre i del Consell Escolar, tutoritzacié del TDR, reunions
amb families, etc. Algunes d’aquestes activitats es poden portar a terme de manera
telematica.

7 hores i 30 minuts d'organitzacio i preparacié de les activitats, seguiment de
les tasques d’aprenentatge de l'alumnat, elaboracié de materials, programacio i
coordinacio d'activitats, impuls de projectes d'innovacio, millores educatives,
participacid en cursos i activitats de formacio, etc. L'horari d’aquestes activitats té per
al professorat, la mateixa obligatorietat que I'horari habitual de feina.

de I'horari total esmentat, el director o directora pot encarregar puntualment activitats

a un professor o professora fora del seu horari personal fix de compliment al centre.

El professorat esta obligat a complir aquest marc horari segons s’aprova al Claustre i al
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Consell Escolar a inici de curs, aixi com el calendari d’activitats establert en la
Programacié General Anual de centre. A més haura de ser present necessariament als
claustres, reunions de coordinacio i altres reunions extraordinaries no previstes en la PGA

del centre que siguin convocades en el seu moment per la Direccid.

Pel que fa a l'assisténcia del professorat, aquest sera sempre puntual a I'hora d’entrar i
sortir de classe i en cas de preveure una abséncia caldra:

e Emplenar el full de sol-licitud corresponent amb antelacio suficient i lliurar-lo a la
Direccié d’Estudis per a qué pugui tenir-ne constancia i planificar les guardies de
classe o d’altres activitats necessaries.

e Deixar per escrit les instruccions i activitats a realitzar per I'alumnat, per tal
d’assignar-les al professorat que haura de fer la substitucié. Aquesta informacié es
pot facilitar en paper, per correu electronic o mitjangant I'entorn virtual d’aprenentatge
o I'aplicacié IEduca.

e Justificar documentalment a posteriori el motiu de I'abséncia.
En cas d’abséncia no prevista caldra:

e Comunicar-la telefonicament el més aviat possible a la Consergeria, tot indicant els
grups afectats.

e Si és possible, enviar per correu electronic o altres mitjans (gestor IEduca o
Classroom, per exemple) tasques o indicacions per al professorat de guardia i per
a 'alumnat afectat.

e Justificar documentalment a posteriori el motiu de I'abséncia.

La justificacio de les abséncies per motius de salut sense baixa durant la jornada de
treball, s’haura de fer emplenant el formulari “Declaracié responsable justificativa
d’abseéncia per motius de salut o d’assisténcia a consulta médica”.

Mensualment el/la Cap d’Estudis comunicara les abséncies al Departament d’Educacio
mitjancgant I'aplicatiu creat amb aquesta finalitat. Per cada dia d'abséncia es descomptaran
7,5 hores de la borsa individual de 15 hores laborables disponibles cada curs,
independentment de I'horari que es faci aquell dia.

Les abséncies no justificades documentalment o la justificacio de les quals es consideri
insuficient comporten la deduccio en les retribucions per incompliment de la jornada, sense
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perjudici que puguin ser constitutives de falta disciplinaria.

Els interessats podran consultar el saldo restant d'hores d'abséncia per motius de salut
mitjangant el portal ATRI (Gestié del Temps/Expedient d'absentisme).

3.6.6. Permisos i llicéncies

Només es concediran els permisos i llicéncies contemplats
en la normativa oficial.

En cas de voler sol-licitar un permis o llicéncia s’haura de
fer la peticiéo a través del portal ATRI especificant els
motius i aportant la documentacié justificativa
corresponent, aixi com comunicar-ho el més aviat possible
a la direccio del centre per tal de poder planificar des de la
Direcci6 d’Estudis les guardies i substitucions necessaries.

Un bon resum dels del procediment de gestié d’abséncies
i permisos es pot trobar en la infografia adjunta.

3.6.7. Reunions

El professorat té el deure d’assistir als claustres,
avaluacions, reunions de coordinacio, de departament,
comissions, reunions d’ambit, aixi com a totes les reunions
extraordinaries convocades per la Direccio del centre.

L'abséncia a una d’aquestes reunions sera tractada com
qualsevol abséncia en horari lectiu al centre i s’haura de
justificar d’igual manera.

3.6.8. Guardies

El professorat de guardia de classe és I'encarregat de
substituir el professorat absent i de controlar que no hi
hagi alumnes pels passadissos i zones comuns en horari
de classes.

GESTIO
D'ABSENCIES DEL
PROFESSORAT

2L ABSENCIA
PREVISTA T

<o W

Cada abséncia té el seu full especific que
cal emplenar adequadament i lliurar als
caps d'estudis.

En cas d'abséncia prevista, s'ha de feramb
una antelacié minima de 3 dies.

NOUS CIRCUITS DE
TRAMITACIO DE
PERMISOS

ABSENCIA
N

PERMISOS QUE GESTIONA EL CENTRE
Accident laboral sense baixa
Assisténcia a consulta médica
Abséncia formacio
Proves diagnostiques invasives
Encarrec de serveis
Abséncia justificada

Motius de salut (efectes administratius)

Motius de salut (malaltia crénica)
Motius de salut (efectes retributius)

LA RESTA D'INCIDENCIES
ES TRAMITARAN
MITJANCANT ATRI

https://atriportal.gencat.cat/ATRI-
web/gestor-continguts/2011.pdf

A la sala de professors sempre hi haura un quadre on consten totes les hores amb els
professors de guardia disponibles. Cada docent de guardia haura de signar aquest full de
guardies en I'hora corresponent, comprovar la informacié sobre abséncies i tasques que
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hi consta i completar-la si s’escau.

En cas de tenir una guardia de classe assignada, consultara les activitats i/o tasques
encomanades pel professor absent i vetllara perqué els alumnes les realitzin. En cas que
no hi hagi abséncies previstes, es comprovara que tots els alumnes estiguin atesos amb
normalitat fent una ronda pel centre.

Si hi ha més grups sense supervisié que nombre de professors de guardia, s’informara a
un membre de I’equip directiu, al qual intentara suplir la mancanga amb professorat que
tingui hores complementaries de permanéncia o bé donara les instruccions pertinents per
tal d’atendre correctament I'alumnat.

En cas d’exclusié d’un alumne/a de classe, un dels professors de guardia anotara la
incidéncia al full de registre de la sala de professorat, 'acompanyara a un espai
disponible i vetllara perqué continui alli fent les seves tasques escolars.

L'alumnat dels grups de batxillerat, només si és la seva ultima hora del mati i amb
I'autoritzacio de la Direccid, podra sortir del centre. També, si es preveu amb antelacié
I'abséncia d’algun docent a primera hora del mati, aquest alumnat podra ser autoritzat a
entrar a segona hora.

Respecte a les guardies de pati, es faran per sectors: biblioteca, passadissos, menjador,
porta nord/ pati dels arbres, lavabos de la planta baixa, gimnas, porta sud/ batxillerat,
hortet i pistes esportives. S’intentara que els alumnes facin un bon us dels serveis i que
no s’apropen a la tanca exterior ni molestin I'alumnat del col-legi de Primaria.

En cas de pluja, préviament avisats per la direccié a través de la megafonia, els
alumnes no podran sortir al pati. Aleshores, podran estar al menjador o bé a les aules. En
aquest cas, els professors de guardia de pati s’hauran de situar per zones a les diferents
plantes de I'edifici per tal de vigilar aquests espais i els passadissos.

3.6.9. La tutoria de I'alumnat

Segons l'article 38 del Decret 102/2010, la tutoria i I'orientacié de I'alumnat sén parts
inherents de la funcié docent i tot el professorat del claustre d’un centre public ha
d’exercir les funcions de tutor o tutora quan li pertoqui.

La tutoria individual és un element essencial en la tasca educativa. Per aixd0 cada
alumne o alumna té assignat almenys un tutor, responsable immediat de la seva acci6

tutorial.
- Codi document: Nom del document: NORMES D’ORGANITZACIO | Versi6: 0.0
Re.v NOFC FUNCIONAMENT DE CENTRE e
16 s . . Aprovat: . ... | Pagina 57 de 157
— Elaborat: Revisat: el o Data d'aprovacio:
Equlp directiu Coordinadora de qualitat 1/10/2025

I Aquesta copia pot ser obsoleta un cop impresa. Comprova que coincideixi amb la versié disponible en el Drive i la Secretaria del centre.
Abans d'imprimir aquest document, pensa bé si és necessari fer-ho. El medi ambient depén també de petits gestos.



i
i

Generalitat de Catalunya

Departament d’Educacié

i Formacié Professional

Institut Roquetes

Aixi mateix, cada grup d’alumnes té també assignat un tutor o tutora de grup, que és el
responsable immediat de I’accié tutorial conjunta tal com esta prevista en I'organitzacio

del centre.

A T'Institut Roquetes cada nivell educatiu té almenys tres persones referents per a
resoldre qualsevol problema académic i/o personal d’'un alumne. Els tres referents per
curs seran el tutor o tutora del grup, un professor o professora del Departament
d’Orientacié i un membre de I’equip directiu (un per a cada nivell o etapa).

En reunions periodiques de coordinacié els referents d’ESO, batxillerat i FP
actualitzaran la proposta del Pla d’accié tutorial de cada curs, la qual després es
comentara en les reunions de coordinacié per tal de dissenyar estratégies i pautes
d’actuacié encaminades a millorar la tasca de tutoria i orientacié de I'alumnat.

Els tutors i tutores es nomenen pel director o directora del centre per un curs académic.
Abans que finalitzi el termini, la direccio del centre pot revocar el nomenament del tutor
o tutora a sollicitud motivada de la persona interessada o per propia decisio,
expressament motivada en I'incompliment de les seves funcions o en les necessitats de
funcionament del grup assignat, prévia audiéncia de la persona afectada.

El director o directora informara al consell escolar del centre i al claustre de professors
del nomenament i cessament de tutors i tutores.

Per altra banda, sera la coordinadora pedagogica qui supervisara l'aplicacié del Pla
d'accio tutorial de I'alumnat a tots els nivells, sempre d'acord amb el projecte educatiu
del centre.

3.6.9.1. Funcions del tutor o tutora

Les actuacions associades a cada tutor es concreten basicament en les seguents
accions:

e Fer el seguiment académic i personal dels alumnes i orientar-los sobre els
procediments de recuperacié de matéries o unitats formatives pendents i també
sobre els criteris de promoci6 i repeticié de curs.

e Informar els pares, les mares o els representants legals dels alumnes del seu
procés d’aprenentatge i de la seva assisténcia a les activitats escolars.

e Comunicar al professorat del grup aquells aspectes relacionats amb cadascun dels
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alumnes que puguin tenir incidéncia en el procés formatiu.

Assistir a la reunié de presentacié del curs amb els pares i mares de 'alumnat i
informar-los sobre el funcionament del curs i aquells aspectes de la planificacié
general de l'Institut que els puguin afectar.

Dur a terme el control dels retards i les faltes d’assisténcia. En cas necessari,
comunicar-les als representants legals de I'alumnat menor d’edat, i del major d’edat
que ho autoritzi.

Presidir les reunions de I'’equip docent i juntes d’avaluacié del seu grup, a les
quals hauran d’assistir almenys tots els professors que hi imparteixin alguna
matéria. Sempre que ho consideri necessari, convocara reunions extraordinaries
del seu equip docent, prévia sol-licitud a la coordinacié pedagogica.

Responsabilitzar-se de la verificacio i I'elaboracié de les actes i del butlleti de
qualificacions.

Tenir cura, juntament amb el secretari, quan correspongui, de vetllar per I'elaboracio
dels documents acreditatius dels resultats de I'avaluacié i de la comunicacio
d’aquests als pares o representants legals de I'alumnat.

Lliurar el butlleti de qualificacions als alumnes.

Difondre entre I'alumnat i el professorat del grup el Pla d’Accié Tutorial, vetllar per
la seva aplicacio i fer propostes per a millorar-lo.

Dur a terme, amb col-laboracié del professorat d'Orientacio, les tasques
d’informacié i d’orientacié académica escaients, informant al grup sobre el
sistema educatiu i les sortides académiques i professionals posteriors.

Convocar les families a una reuni6 presencial de seguiment del seu fill/a, almenys
una vegada durant el curs.

Vetllar per la bona convivéncia del grup i per la seva participacié en les
activitats programades pel centre.

Gestionar els documents relatius al grup, fer-ne el seguiment i arxivar-los.

Tenir un registre dels acords de les reunions d’equips docents, de les sessions
d’avaluacio, dels comunicats de conductes contraries a les normes de convivéncia,
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del control d’assisténcia i de les justificacions de retards i de les faltes.

Comunicar a la Direcci6 d’estudis I'acumulacié d’incidéncies d’aula o de
conductes contraries a les normes de convivéncia que pugui haver realitzat algun
alumne del grup.

Supervisar el treball de I'alumnat que hagi estat suspés temporalment del dret
d’assisténcia al centre per tal de garantir-li el dret a I'avaluacié continua. També
I'informara dels examens i les proves d’avaluacio a les quals podra assistir durant el
periode de sancio.

Tenir actualitzades les carpetes de seguiment de I'alumnat en suport fisic o
digital: actes de reunions amb les families, informacié6 académica de I'alumne
proporcionada per I'equip docent, full de seguiment i consell orientador.

Vetllar pel manteniment de I'ordre i la netedat de la classe del grup, dedicant
amb els alumnes un temps de la sessié de tutoria a la conservacié de l'aula i a
I'organitzacié de la biblioteca de I'aula.

Aquelles altres que li encomani el Director/a o [Iatribueixi el Departament
d’Educacié i Formacié Professional.

A més a més, en els ensenyaments professionalitzadors s’ha de preveure també la
tutoritzacio de les practiques en les empreses dels i de les alumnes corresponents. |
en el cas de I'alumnat de batxillerat, també la tutoritzacié del TDR.

3.6.9.2. Tutoria de I’Estada a I'empresa

L'Institut Roquetes ha optat pel model centralitzat d’'organitzacio de I'Estada a I'empresa.
La coordinacié d’FP dona d’alta les empreses i els alumnes i crea els acords.

Després, mitjangant la reassignacio, traspassa al professorat de cada grup les tasques
de seguiment i avaluacié del tutor o tutora de I'alumnat objecte de conveni.

Pel que fa al procediment de I’Estada a I’empresa s’ha de tenir present:

El centre docent assignara a cada alumne/a un centre col-laborador, un cop
escoltades les seves propostes. Es recomana el reconeixement de les
exempcions a partir de la documentacio acreditativa sol-licitada amb anterioritat a
l'inici de I'Estada a I'empresa. Donat el cas, es podran resoldre algunes
exempcions amb posterioritat a l'inici de 'Estada a I'empresa.
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° Sempre i quan hagin superat RA de Prevencié de riscos laborals i tinguin el
vistiplau dels tutors de practiques i la Coordinadora, a primer curs es prioritzara
iniciar-la a partir del mes d’abril i a segon curs a partir d’'octubre. Tanmateix, es
valorara la conveniéncia d’iniciar 'Estada a 'empresa al llarg del curs, estudiant

cada cas de manera individual.

° Els tutors i les tutores de practiques realitzaran el seguiment dels acords mentre
siguin vigents a excepcié del mes d’agost.

e L'equip docent decidira la qualificacid global de I'Estada a I'empresa en junta
d’avaluacié a partir de la proposta no vinculant del centre col-laborador.

Respecte a la realitzacié de I'Estada a I'empresa regeixen per l'alumnat implicat les
seguents disposicions disciplinaries:

° La coordinadora d’'FCT podra finalitzar anticipadament un acord en el cas que
ho sol-liciti el centre col-laborador, 'alumnat o el tutor/a d’FCT.

e Altrament, en el cas que I'alumnat cometi una falta disciplinaria (incompliment de
I'horari, no estar alineat amb la imatge corporativa, vulnerar la politica de proteccio
de dades, actuar de mala fe, no tenir cura de la imatge personal, entre d’altres) se
'amonestara a través del full d’advertiment, cosa que, en funcié de la gravetat dels
fets produits, pot comportar la finalitzacié anticipada de I’acord.

La normativa concreta referent a la FP dual intensiva es detalla al document
complementari NOFC FP Dual

3.6.9.3. Tutoritzacio del TDR de batxillerat

Tot el professorat del centre és susceptible de ser nomenat tutor d’'un treball de recerca
de batxillerat. L'assignacio dels tutors es fa en primer lloc per departaments en funcié del
tema proposat, perd com que no cal ser especialista en 'assumpte per fer la tasca de
tutoritzar bé la investigacio, els treballs que no s’assignen en un primer moment son
repartits després de manera equilibrada entre tot el claustre, de manera que cada docent
nomes sigui responsable d’'un TDR.

Les normes, el calendari i els criteris d’avaluacio del TDR de batxillerat s’informen
mitjangant el Classroom dedicat al TDR, el qual conté també informacié complementaria
d’utilitat per tal de realitzar correctament aquesta tasca.

Sén funcions propies del tutor o tutora del TDR:
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Acompanyar i guiar I’alumne/a en tot el procés de realitzacié del treball, incloent
la part teorica, la part practica i la presentacio final.

Fer registre puntual de les reunions de seguiment amb 'alumne/a, verificant els
seus progressos, rectificant vies de recerca poc fructiferes, assegurant-se de que
'alumne/a utilitza els métodes adequats i que no hi ha cap tipus de plagi o copia
d’informacio en cap part del treball.

Qualificar la part de seguiment del TDR, equivalent al 30% de la qualificacié final
Formar part del tribunal de valoracié del TDR que atorgara la nota definitiva.

3.6.9.4. Tutoria de ’aula d'acollida

Son funcions especifiques del tutor o tutora de I’aula d'acollida les seguents:

Assessorar I'equip directiu i la CAEI en l'elaboracié i en l'actualitzacié del Pla
d’acollida aixi com en la programacio de les actuacions de la PGA que concreten
el Pla d’acollida.

Col-laborar amb l'equip LIC per dur a terme les actuacions curriculars i no
curriculars de caire linguistic i intercultural que el centre realitza per facilitar
I’acollida de I'alumnat nouvingut.

Coordinar-se amb els assessors LIC dels Serveis Territorials.

Crear, coordinar i actualitzar un fons de documentacio (metodologies, materials
didactics, TIC ...) que faciliti I'acollida linglistica i social de I'alumnat nouvingut i
I'educacio intercultural.

Assessorar l'equip directiu en els aspectes relatius a la formacié de tot el
professorat que imparteix classe a I'alumnat nouvingut.

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

3.7. Equips docents de grup

El conjunt de professorat que imparteix la docéncia a un grup classe constitueix I'equip
docent del grup, el qual actuara coordinadament per establir criteris que garanteixin la
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bona convivéncia del grup d'alumnes, la resolucié de conflictes quan s'escaigui, el seu éxit
académic, la necessaria informacié a les families i la planificacié de les sortides i activitats
que realitzara cada grup.

Aquest equip docent es constitueix en junta d'avaluacié per fer el seguiment dels
aprenentatges del grup i adoptar les decisions resultants d'aquest seguiment. El tutor o la
tutora de cada grup coordinara l'equip docent.

Les reunions dels equips docents poden ser convocades per I'equip directiu o pel tutor
o la tutora respectiva i I'assisténcia del professorat a elles és obligatoria.

Els criteris per organitzar els equips docents de grup es troben a 'apartat 3.6.1.
3.8. Els departaments didactics

Cada professor/a forma part almenys d’un departament didactic segons la matéria o
materies que imparteix als alumnes. Els diferents departaments constituits normalment a
I'Institut Roquetes son els seguents:

e Departament de Ciéncies de la Naturalesa

e Departament de Matematiques i Tecnologia

e Departament de Llengua Catalana i Literatura i Llengua Castellana i Literatura
e Departament de Llengues Estrangeres

e Departament de Ciéncies Socials

e Departament d’Educacio Fisica i Expressio Artistica

e Departament d'Imatge Personal

e Departament d’Orientacio

No obstant, aquesta distribucié pot variar en funcié de les necessitats anuals del centre o
de la disponibilitat horaria d’hores de coordinacio.

3.9. Comissions i equips de millora

Els grups de treballs, les comissions i els comités en funcionament també poden
variar o actualitzar-se cada curs escolar en funcidé de les necessitats canviants del centre.
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Tot i aix0, les comissions habitualment constituides son les seguents:
e La Comissi6 LIC.
e La Comissié d’Atencié Educativa Inclusiva (CAEI).
e La Comissio de Convivéncia i Mediacio.
e La Comissio de seguiment d’FCT i FP Dual.
e La Comissio de Qualitat.
e La Comissié EDC.
e El Comité Verd.
e La Comissio de Pla Lector i biblioteca.
e La Comissi6 de Riscos Laborals.

En el si de les mateixes comissions es determinara la periodicitat més adequada per fer
les reunions, que poden ser setmanals, quinzenals, mensuals o trimestrals. Aquestes
reunions poden ser presencials o telematiques.

En tots els casos es concretaran periddicament les actuacions a fer i es deixara
constancia dels temes tractats aixecant I’acta corresponent a cada sessié. Normalment,
la persona encarregada de la coordinacio proposara I'ordre del dia i dirigira la sessio i un
company o companya de la comissio fara de secretari/a.

A més a més, en aquest apartat també farem referéncia als equips de millora i a altres
serveis especifics del centre, com el Servei d’Assessorament i Reconeixement.

3.9.1. Comissié de Llengua, Interculturalitat i Cohesié social

La Comissié LIC assessorara I'equip directiu per tal d’'incentivar I'is de la llengua
catalana com a vehicle preferent de 'ensenyament i la vida al centre i col-laborara amb la
coordinadora LIC en els aspectes que s’especifiquen a continuacio:

e Promocio, coordinacié i difusio entre els diferents sectors de la comunitat educativa
de les activitats previstes en la concrecié anual del Projecte Linguistic del centre.

e Foment d’activitats que millorin la convivéncia al centre i estimulin una visio positiva
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de l’educacié intercultural: programa de tutories Junior, padrins/es lectors/es,
parelles linglistiques, programa d’innovacio #aquiproubullying, ULAE, etc.

e Disseny d’estratégies d’atencié a 'alumnat nouvingut i/o en risc d’exclusié.

e Suport al professorat en I'acollida de I'alumnat i en la gesti6 de metodologies i
estratégies d'immersié linguistica, especialment en tot alld relatiu a I'adquisicid
eficag de la llengua per part de I'alumnat nouvingut.

e Supervisio de I'actualitzacié bibliografica i digital del centre des del punt de vista
de la normalitzacié linguistica i I'us d’un llenguatge inclusiu.

e Suport al professorat i als equips docents en la millora de I’atencié a la diversitat
cultural i social per garantir la inclusio de tot 'alumnat.

Aquesta comissio estara formada per:
e Un membre de 'equip directiu designat pel director.
e La coordinadora LIC.
e Fins a tres representants d’altres departaments, designats pel director.

S’aixecara acta de totes les reunions.
3.9.2. Comissié d’Atencié Educativa Inclusiva (CAEI)

Segons la normativa vigent, s’establira aquesta comissié per tal de planificar i fer el
seguiment del conjunt d’actuacions que el centre ha de realitzar per atendre la diversitat
de necessitats educatives dels alumnes i garantir la seva inclusio.

De manera primordial, planificara les mesures del centre per atendre les diferents
necessitats formatives de 'alumnat, fara el seguiment d'aquestes, les revisara i promoura
els canvis escaients per millorar I'acollida i I'eéxit acadéemic de tot I'alumnat. Aquesta
comissié estara formada per:

e El director o directora.
e La coordinadora pedagogica i/o la cap d’estudis adjunta.

e La cap de Departament d’Orientacio i la resta de professorat adscrit a aquest
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departament.
La persona de 'EAP que intervingui en el centre.

Professorat de 'aula d’acollida, si s’escau.

S’aixecara acta de totes les reunions.

3.9.3. Comissio de Convivencia i Mediacio

La consecuciéo d’'un clima de convivéncia pacifica i de respecte per part de tots els
membres de la comunitat és un dels principals proposits de la tasca educativa.

So6n objectius principals de la Comissié de Convivéncia els seguents:

Millorar la convivencia al centre mitjangant la utilitzacié del dialeg, la cooperacio i
la reflexié individual, tot evitant que els conflictes degenerin en amenaces,
agressions, exclusié o altres formes de violéncia.

Enfortir i reparar les relacions entre les persones de la comunitat educativa que
conviuen quotidianament, contribuint a evitar enfrontaments inutils.

Fomentar un ambient de treball i estudi respectudés, on les normes, les
dinamiques, i les actituds es recolzin en la resolucié pacifica dels conflictes i la
reconciliacio.

Estimular la responsabilitat d’alumnes, families i professors, ajudant a fer tothom
plenament conscient de les consequéncies dels seus actes.

Ajudar a la resolucioé dels problemes de convivéncia, més enlla de I'establiment
de les sancions escaients, mitjangant lI'aplicaci6 de mesures de reparacio i
utilitzant estratégies d’autoconeixement basades en I'assertivitat i I’empatia.

Aconseguir una formacié integral de 'alumnat, en qué, a més de I'aprenentatge
académic, tingui l'oportunitat de socialitzar amb respecte per les diferéncies,
expressant positivament les seves emocions i utilitzant técniques d’autocontrol quan
sigui necessari.

Fer possible, entre tots, la interioritzacié de la cultura del dialeg com a base i
motor de la convivencia.

Consolidar, dinamitzar i actualitzar el Servei de Mediacié del centre, en el qual
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participen alumnes i professors.
e Fomentar la coeducacié i transmetre la necessitat de potenciar la cooperacio.

e Elaborar i actualitzar periddicament el Projecte de Convivéncia del centre.

e Impulsar i difondre les principals actuacions dissenyades per la millora de la
convivéncia, especificament el programa de Tutories Junior a 'ESO i el projecte

d’innovacié #aquiproubullying contra I'assetjament escolar.

La Comissidé de Convivéncia esta formada normalment per:

e La COCOBE.
e La coordinadora LIC.
e Un membre de I'equip directiu.

e La cap del Departament d’Orientacio.

e Quatre o més membres del professorat, preferentment ja formats en mediacio,

adscrits a diferents departaments i de diferents nivells educatius.
e Almenys un membre del professorat adscrit al SIEI.

e Un o dos membres del PAE (educadores del centre)

També hi poden participar, tot i que només de manera puntual:

e Alumnes dels centre formats en mediacio i disposats a portar a terme processos
acompanyats de resolucié de conflictes, aixi com alumnat del Servei Comunitari
amb la funcié de guaita, per tal de fer arribar informacié derivada de la seva

experiéncia.

e Un o dos membres de families d’alumnes amb experiéncia en mediacié que vulguin

formar-ne part.

S’aixecara acta de totes les reunions.

3.9.4. Comissié de seguiment de ’FCT i I’FP Dual

La Comissio de Seguiment de I'FCT i I’FP Dual vetlla per la correcta aplicacio, gestio i
avaluacio dels convenis especifics de la formacidé practica en centres de treball i/o

ok
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’Estada a I' empresa.

Aquesta comissio estara formada per:

La coordinadora de les FCT.

Els tutors/les tutores de les practiques del centre.

Sén funcions seves:

Desenvolupar la programacié, el seguiment, I'avaluacié i el control de la formacié
practica en centres de treball (FCT) i de 'Estada a I'empresa.

Mantenir relacions amb institucions publiques i privades, empresarials i altres.
Vetllar pel compliment dels acords formatius.
Fer el seguiment de la valoracié i de la supervisié de les practiques.

Informar al coordinador territorial de la Formacié Professional sobre qualsevol
irregularitat o incidéncia detectada, aixi com de les propostes concretes per a millorar
la tasca de seguiment realitzada al centre.

Aquelles altres encomanades per la directora del centre i per la Direccio General de
Formacio Professional Inicial i Ensenyaments de Régim Especial.

S’aixecara acta de totes les reunions.

3.9.5. Comissio de Qualitat

La Comissié de Qualitat de I'Institut Roquetes es va constituir per primera vegada el curs
2022-2023 com a unitat organitzativa necessaria en el Programa de Qualitat i Millora
Continua (PQIMC).

La Comissié de Qualitat esta formada almenys pels seguents membres:

e El Director

e La Coordinadora de Qualitat.

Les funcions d’aquesta comissi6 son:

Planificar el sistema de gestié de la qualitat

JE:
| S
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e Establir els objectius de qualitat.

e Difondre la politica de qualitat del centre

e Elaborar, controlar i revisar la documentacié del Sistema de Gestié de la Qualitat
e Ferlarevisio del sistema de gestié de la qualitat

e Fer el seguiment dels objectius de la qualitat i millora

e Crear, impulsar i fer el seguiment dels equips i accions de millora

e Fer el seguiment del programa de formacié en qualitat

e Planificar les auditories i fer I'analisi del resultat d’aquestes

e Analitzar les possibles no conformitats del SGQ

e Proposar accions de millora, incloent-hi les correctives i les preventives
3.9.6. Comissid d’Estrategia Digital de Centre

La Comissié EDC (Estratégia Digital de Centre) és lI'encarregada de planificar les
actuacions en l'ambit digital. Esta liderada pel coordinador digital i té per objectius
principals desenvolupar I'Estratégia Digital del Centre i coordinar la integracié de les
noves tecnologies en les programacions didactiques i afavorir I'assoliment de la
competéncia digital de 'alumnat i del professorat.

Estara formada per:

e E| coordinador digital.

e Un membre o més de I'equip directiu a proposta del director.

e Fins a quatre representants d’altres departaments didactics, designats pel director.
Els principals objectius d’aquesta comissio sén:

e Promoure, concretar i desplegar ’EDC i fer-ne el seu seguiment en el marc del
projecte educatiu.

e Revisar periddicament les NOFC per tal d'adequar-les als usos i a la normativa
sobre privacitat i proteccio de dades aixi com I’s dels dispositius digitals.
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e \Vetllar pel desplegament curricular de la competéncia digital de I'alumnat i perqué
es garanteixi la inclusio digital de tots els seus membres.

e Promoure I'Us de les tecnologies digitals en la practica educativa a I'aula.
e Garantir I'optimitzacio de I'us dels recursos tecnoloégics del centre.

e Promoure l'aplicacié de mesures de proteccié de continguts inadequats en
I'accés a Internet.

e Dinamitzar la preséncia del centre a Internet, tenint cura que els materials digitals
difosos respectin els drets d'autoria i les llicéncies d'us dels diferents elements
que els integren (imatges, esquemes, textos, audio, video, etc.).

e Promoure la utilitzacio de programari lliure.

e Dissenyar un entorn virtual d’aprenentatge (EVA) accessible a tot I'alumnat,
funcional, clar i respectués amb la privacitat de les dades de l'alumnat i el
professorat

e Establir un sistema de comunicacié digital efectiu del centre amb les families i
promoure que aquestes coneixen adequadament les normes del centre pel que fa
als dispositius digitals utilitzats més habitualment tant al centre com a les feines
académiques realitzades a casa (usos, control parental, etc.).

S’aixecara acta de totes les reunions.
3.9.7. Comite Verd

El Comité Verd té com a objectiu principal desenvolupar les actuacions que figuren al Pla
d’Educacioé per a la Sostenibilitat del centre, encaminades totes elles a augmentar la
consciéncia ecologica de la comunitat, posant en valor el nostre medi natural i la
necessitat de preservar els ecosistemes de la zona, aixi com fer un Us racional dels
recursos, estalviant energia, reduint, reciclant i reutilitzant els materials i les matéries
primeres emprades habitualment a l'institut.

Des de fa ja molts anys som Escola Verda participant de ’Agenda 21 escolar i formem
part de la XESC (Xarxa d’Escoles per la Sostenibilitat de Catalunya).

El Comité Verd estara format per:

ok
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El o la cap del departament de Ciéncies Naturals.
Una persona de I'equip directiu o delegada per part del director.
Un o dos membres més del departament de Ciéncies.

Fins a quatre representants d’altres departaments didactics que vulguin
sumar-s’hi de forma voluntaria.

Alumnes dels diferents grups i nivells que voluntariament hi vulguin participar.

Entre els principals objectius especifics i propostes d’actuacié a desenvolupar pel
Comité Verd destaquen els seguents:

e EIl manteniment d’'un hort escolar ecologic.

e Larecollida selectiva de residus: paper, llaunes d’alumini i ferro, taps de plastic,
estris d’escriptura usats, piles, etc.

e La promocio i creacié d’espais verds al pati.

e L'organitzacié de xerrades de divulgacié mediambiental i tallers de reciclatge
(sabo, capsules de café, llaunes i envasos).

e |Les campanyes d’estalvi d’aigua, de reduccié del consum d’energia eléctrica i
d’eliminacié progressiva dels embolcalls d’alumini i plastic no reutilitzable,
promovent la seva substitucié per embolcalls alternatius com ara el “Boc-and-roll”
o d’'altres de semblants.

e La celebracio de la Setmana de la mobilitat sostenible i la creacioé i promocio de
I'ds habitual d’'un parquing cada vegada major de patinets i bicicletes.

e Les jornades voluntaries de neteja de I’entorn.

e EIl concurs de les classes més sostenibles, en qué es valora la netedat, I'ordre,
I'estalvi d’energia i el reciclatge de paper.

e Les sortides al medi natural (Delta, Els Ports, el riu Ebre).

e Elfoment desmorzars saludables i el consum de productes ecologics i sostenibles.

e La participacio en activitats de divulgacio i estudi del medi natural arreu de
Catalunya i I'Estat.
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S’aixecara acta de totes les reunions.
3.9.8. Comissio de Pla Lector i biblioteca

Tenim un Pla Lector de centre que implica tota 'ESO i que es porta a terme amb la
col-laboraci6é dels responsables de la biblioteca del centre i la biblioteca municipal Mercée
Lleixa.

A més a més, el professorat encarregat de la biblioteca t¢€ com a missié aconseguir que
la biblioteca sigui un espai de consulta i d'aprenentatge on es troben recursos per donar
resposta a les necessitats d’informacio i lleure relacionades amb la lectura de I'alumnat,
el professorat i les families.

També s’ocupa de la seva gesti6 documental, catalogant els llibres i publicacions
periodiques, comprant-ne de nous, i mantenint en ordre I'espai del centre destinat a tal
finalitat.

La Comissio de Pla Lector i biblioteca estara formada per les seglents persones:
e La coordinadora del Pla Lector i la biblioteca.
e El professorat amb hores de dedicacio a la biblioteca.
e Fins a sis representants d’altres departaments didactics.

Els principals objectius del Pla Lector, i per tant de la comissié com a encarregada de
dur-lo a terme, sén:

e Fomentar I’habit lector de I'alumnat.

e Facilitar a 'alumnat moments per gaudir de la lectura com a font de plaer.

e Millorar la competéncia lectora dels alumnes en diverses llengles.

e Augmentar el seu coneixement del mon i la seva competéncia social i ciutadana.

e Facilitar a 'alumnat referents culturals i models de bona lectura expressiva a partir
de les lectures en veu alta.

e Augmentar la seva capacitat de reflexio.

S’aixecara acta de totes les reunions.
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3.9.9.Comissio de Prevencio de Riscos Laborals

La Comissié de Riscos Laborals té com a principal objectiu planificar i avaluar totes les
actuacions relacionades amb seguretat i la salut laboral que es realitzen al centre.

Estara formada per:

e El coordinador de prevencié de riscos laborals.

e El director o una persona de I'equip directiu en qué aquest delegui.

e Fins a dos representants d’altres departaments didactics, designats pel director.
S’aixecara acta de totes les reunions.
Les principals funcions de la Comissié de riscos laborals son:

e Fomentar I'Us correcte dels equips de treball i proteccid, aixi com linterés i la
cooperacié de les treballadores i els treballadors en I'accié preventiva.

e Promoure actuacions preventives basiques, com [lordre, la netedat, la
senyalitzacié del centre i el coneixement dels sistemes d’emergéncia i salut.

e Col-laborar amb la direccié del centre i el coordinador de riscos laborals en
I'elaboracié del Pla d’emergéncia, i també en la implantacid, la planificacio i la
realitzacié de simulacres periodics d’evacuacio i/o confinament.

e Col-laborar en les successives actualitzacions del Pla d’emergéncia del centre i
en les actuacions que se’n derivin, tot assegurant la seva adequacio a totes les
persones del centre.

e Revisar periddicament l'estat dels sistemes d’alarma i contra-incendis,
assegurar-ne el manteniment adequat, i efectuar-ne el seguiment i control.

e Assessorar el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de I'alumnat, de
continguts relatius a la prevencié de riscos, a l'actuaci6 en situacions
d’emergeéncia i al foment d’estils de vida saludables.

3.9.10. Equips de millora de la qualitat

Un equip de millora de la qualitat consisteix en un grup format per persones de diferents
unitats del centre que es reuneixen per poder identificar, analitzar, solucionar problemes i
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proposar millores per a un funcionament més efectiu de l'institut.

Cada equip de millora esta format, com a minim, per tres membres:

e Un membre de la direccié que impulsa el grup. Les seves responsabilitats son
fomentar la integracié dels integrants de I'equip i donar suport a la implementacié de

Disposem al centre del Servei d’Assessorament i Reconeixement Académic de la
Formacié Professional, el qual té per objectiu definir i orientar I'itinerari formatiu i
professional de la persona interessada per aconseguir-ne millorar la qualificacié i compta
amb I'atencié personalitzada d'experts de la familia professional escollida.

Durant el procés d'assessorament, que es desenvolupa al llarg de dos o tres sessions
presencials al centre, I'usuari aporta tota la documentacié de qué disposa perque li sigui
valorat I'expedient formatiu i laboral, i com a resultat final del procés opté un informe

les millores proposades.

Un facilitador, que sovint és la Coordinadora de qualitat. Les seves responsabilitats
sén guiar sobre la metodologia de treball, convocar i liderar les reunions, aixi com fer

les actes de les reunions.

Un, dos o més participants que proposen iniciatives i prenen decisions. Les seves
responsabilitats son preparar les reunions, participar activament, arribar a decisions

consensuades i implementar les millores proposades.

3.9.11. Servei d’Assessorament i Reconeixement Académic

d'assessorament que conté el seu itinerari amb les recomanacions per dur-lo a terme.

Aquest informe és un requisit previ per sol-licitar el servei de reconeixement académic
dels aprenentatges que s'hagin assolit mitjangant I'experiencia laboral o en activitats

socials. El Departament d’Educacio fixa I'import del servei en tots els centres publics.

Les funcions del coordinador o coordinadora del SARA sén:

1)
2)
3)
4)

Programar, organitzar i coordinar les sessions informatives previes.

Programar, organitzar i coordinar el servei.

Promoure el servei i informar a les persones interessades.

Segquir i assegurar la qualitat del procediment del servei.

] INRST\TUT
o
N B2

Codi document:
NOFC

Nom del document: NORMES D’ORGANITZACIO |
FUNCIONAMENT DE CENTRE

Versio: 0.0

Elaborat:
Equlp directiu

Aprovat:

Revisat:
Consell escolar

Coordinadora de qualitat

Data d'aprovacio:
1/10/2025

Pagina 74 de 157

I Aquesta copia pot ser obsoleta un cop impresa. Comprova que coincideixi amb la versié disponible en el Drive i la Secretaria del centre.
Abans d'imprimir aquest document, pensa bé si és necessari fer-ho. El medi ambient depén també de petits gestos.




MY Generalitat de Catalunya
Y Departament d’Educacio
i Formacié Professional
Institut Roquetes

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

Gestionar les reclamacions.

Confeccionar el calendari i garantir-ne el compliment.
Gestionar les dades requerides i elaborar la memoria anual.
Gestionar les enquestes de satisfaccio dels usuaris.
Col-laborar en la gestid d'obertura d'expedients.

Mantenir i millorar la qualitat del servei.

Altres que se li encarreguin des de la Direccido General de FPI i ERE (Formacio
Professional Inicial i Ensenyaments de Régim Especial)

Per altra banda, les funcions de la junta de reconeixement son:

1) Programar les sessions de la junta de reconeixement dels usuaris inscrits en el
proces.

2) Analitzar la documentacié i altres evidéncies que han aportat els usuaris
relacionats amb els RA (Resultats d’aprenentatge) dels MP (modduls
professionals).

3) Establir un pla d'avaluaci6 per a cada usuari, determinant-ne les técniques
(entrevista professional, simulacid) que ha d'emprar la junta de reconeixement.

4) Preparar l'entrevista de contrastacié de l'usuari i elaborar el questionari de
preguntes.

5) Valorar, de forma individualitzada per a cada aspirant, a partir del dossier
d'assessorament i de reconeixement, l'informe d'assessorament i les evidéncies
documentals aportades per l'usuari. El reconeixement dels aprenentatges ha de
prendre com a referéncia els RA pel MP (LOE).

6) Elaborar i signar l'acta de reconeixement i proposar la certificacié dels MP
corresponents.

7) Atendre i resoldre les possibles reclamacions que hagin presentat els participants.
3.10. Avaluacions
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Les sessions ordinaries d'avaluacié seran com a minim tres per curs, a les quals

s’hauran de sumar la final i I'extraordinaria o de segona convocatoria quan s’escaigui.

A l'inici del curs el Consell Escolar aprovara les dates previstes juntament amb el
calendari del centre i tot el professorat explicara a 'alumnat els objectius que cal assolir
en cada ambit, matéria/modul professional i curs, aixi com els criteris d'avaluacié de
cada mateéria o modul professional.

En el cas del batxillerat i els cicles formatius, aquesta informacié es facilitara a I’lalumnat
per escrit, bé mitjancant un dossier explicatiu general o mitjangant un document de
presentacio de cada assignatura o modul professional.

El tutor o la tutora de cada grup aixecara acta de cada avaluacio, la signara i la lliurara al
referent de nivell de I'equip directiu.

El professorat haura de posar les notes a Esfer@ o al gestor de notes corresponent
almenys 24 hores abans de la sessié d'avaluacid, excepte en l'avaluacié final i
extraordinaria de segon de batxillerat en qué les notes es diran de viva veu. Si un
professor no pot introduir les notes a temps, haura d'informar al tutor corresponent o a
Coordinacio pedagogica i fer-los arribar les qualificacions per altres mitjans.

Les avaluacions tindra dues parts: en la primera, podra intervenir breument un
representant dels alumnes per comentar aspectes generals de la marxa del curs i el
rendiment del grup; en la segona, ja sense la presencia del representant dels alumnes, el
professorat valorara primer el rendiment global del grup aixi com els factors positius o
negatius que han afectat de forma genérica al desenvolupament de les classes, i tot seguit
fara una valoracié del rendiment individual de cada alumne/a I'alumnat i proposara les
mesures de millora escaients en cada cas.

L'alumnat o els seus representants legals tenen en qualsevol cas dret a demanar
aclariments respecte de les qualificacions de les activitats académiques o d'avaluacions
parcials o finals de cada curs en cas de no estar conformes, i per fer-ho hauran de seguir
els procediments legalment establerts, tal com s’indica al final d’aquest apartat.

3.10.1. Juntes d’avaluacions

Les juntes d'avaluacié estan formades per tot el professorat que imparteix matéries en
un mateix grup. Seran convocades ordinariament per la cap d'estudis o la coordinadora
pedagogica i estaran presidides pel tutor o la tutora corresponent.
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En sessio prévia a la Junta d'Avaluacio, I'alumnat avaluara amb el tutor o la tutora el
progrés col-lectiu, el nivell de participacioé del grup i les dificultats particulars i generals
de cada matéria. A més, 'alumnat té dret a assistir a la part inicial de la sessid

d’avaluacio per tal de plantejar possibles dificultats o propostes de millora.

El tutor o la tutora aixecara acta de I'avaluacidé on es fara constar I'assisténcia del
professorat i els acords presos en cada cas.

L'assisténcia del professorat a les juntes d’avaluacié és obligatoria.
3.10.2. Reclamacions de les qualificacions

D’acord amb l'article 21.2 d) i e) de la llei 12/2009 d’Educacié i el Decret 279/2006 de 4 de
juliol, 'alumnat o el seu pare, mare o tutor legal en el cas que sigui menor d’edat, tenen
dret a sollicitar aclariments per part del professorat respecte a les decisions i
qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacid, s'adoptin durant la junta
d’avaluaci6 parcial o final.

Aquestes reclamacions hauran de fonamentar-se en alguna de les causes seglents:

e La inadequacié de les proves i/lo el procés d'avaluacié o d'algun dels seus
elements en relacid amb els objectius o continguts de I'area o matéria i amb el
nivell previst a la programacio per I'érgan didactic corresponent.

e Laincorrecta aplicacio dels criteris i procediments d'avaluacié establerts.

Les reclamacions que no estiguin motivades en dades objectives no seran objecte de
tramitacié.

3.10.3. Procediment de reclamacions de qualificacions

Durant el curs, si les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes no es
resolen directament entre el professorat i I'alumnat afectat, es presentaran per escrit al
tutor o a la tutora de l'alumne/a, que les traslladara al departament didactic
corresponent perqué s'estudiin i es resolguin en un sentit o un altre. En qualsevol cas, la
resolucié definitiva correspondra sempre al professor o a la professora afectat/ada.

L'existeéncia de la reclamacié formal i la resolucié adoptada per donar-li resposta es
faran constar en acta del departament i es comunicara puntualment a la Direccié i a la
Junta d'avaluacio del grup corresponent.
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A final de curs, el centre establira un dia posterior a les avaluacions per a lliurar les
qualificacions. A partir d'aquell moment, I’alumnat disposa de 48 hores per demanar
aclariments orals al professorat responsable de la matéria i, en cas de no estar conforme,
presentar una reclamacié per escrit al director adduint de manera raonada els motius
que consideri. Aquestes reclamacions poden ser relatives a la nota d’'una mateéria o bé al

pas de curs o a I'obtenci6 del titol de la etapa.

En el primer cas, reclamacié d’una qualificacio, el director traslladara la queixa al
departament corresponent, el qual, en reunié convocada a tal efecte, estudiara si la
qualificacio final atorgada és correcta o no. La reclamacio formulada i la proposta raonada
de resolucio es faran constar al llibre d’actes del departament i finalment, el director, vista
la proposta del departament, resoldra directament la reclamacié o bé, convocara una nova
reunié de I'equip docent en la qual es tindra en compte I'informe del departament i també
la nova proposta que faci I'equip docent.

En el segon cas, reclamacié sobre el pas de curs o I’obtencié del titol, el director pot
resoldre directament la reclamacié en vista de I'acta d’avaluacié o bé convocar una nova
reunié de I’equip docent per tal de tornar a deliberar sobre el pas de curs o |'obtencié del
titol de graduat. Tenint en compte tota la informacié presentada per I'alumne/a o els seus
representants, I'acta d’avaluacio i les propostes del professorat en aquesta nova reunio, el
director resoldra la reclamacio i la notificara degudament a la part interessada, modificant
si s’escau I'acta d’avaluacio corresponent.

Si l'alumne o la seva familia no estan d’acord amb aquesta resolucié final, poden
presentar un recurs d’al¢ada, el qual la Direccio del centre remetra als Serveis Territorials
d’Educacié en el termini de tres dies habils acompanyat de tota la documentacio
requerida.

3.11. Organitzacio de I'alumnat

A l'apartat 3.3. d’aquest document s’explica de manera resumida la procedéencia de la gran
majoria del nostre alumnat i com s’organitza en grups des de primer d’ESO d’acord amb
els criteris generals d’igualtat d'oportunitats, respecte a la diversitat i promocioé de la
convivéncia entre tots els seus membres.

A més a més, lalumnat tria els seus representants de grup, que formen part
automaticament del consell o assemblea de delegats, i també, quan s’escau, els seus
representants al Consell Escolar.
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3.11.1. Delegats/des i sot-delegats/des

Cada grup elegira democraticament dos representants per classe: un delegat o delegada i
un sotsdelegat o sotsdelegada. Els carrecs tindran una durada d’un curs escolar.

L'eleccio es realitzara en els primers 30 dies lectius del curs, per sufragi directe i secret i
amb la preséncia del professor tutor del grup, o en cas de la seva abséncia, del professor
designat per la direccio, el qual actuara com a president de la mesa.

L'acte s'iniciara amb la presentacio dels candidats i a continuacio es procedira a la votacio.
En cas de no haver-hi cap, tot 'alumnat sera elegible. L'eleccioé requerira dels vots de la
majoria suficient dels alumnes del grup. En cas d’empat, es dura a terme una segona
votacio, a la qual concorreran les dues candidatures més votades. El segon candidat o
candidata més votat exercira la funcié de sotsdelegat. Verificada la votacid, el tutor o tutora
n’aixecara acta i la lliurara a la Coordinacié pedagogica.

Les funcions del delegat o delegada son:
e Participar a ’Assemblea de Delegats i Delegades.

e Assistir a les reunions a qué sigui convocat i, després, informar als companys dels
temes tractats i dels acords presos.

e Ser el portaveu davant el professorat, el tutor o la tutora i els organs col-legiats i
unipersonals del centre per formular les queixes o els suggeriments del grup.

e Fomentar la bona convivéncia entre els alumnes del seu grup.

e Col-laborar amb el tutor i amb I'equip docent en els temes que afecten el
funcionament del grup, incloent-hi la seva participacié a l'inici de les sessions
d'avaluacié.

e Informar al professorat de qualsevol desperfecte en els materials i instal-lacions

Corresponen especificament al sotsdelegat les funcions de substituir el delegat en cas
d’abseéncia i ajudar-lo en I'exercici de la seva funcio.

En cas de voler plantejar queixes o reclamacions individuals o col-lectives per motius
diferents de les qualificacions, el delegat o delegada del grup s' adrecara directament al
professor o professora afectat per exposar-li el problema i mirar de trobar una solucié. Si
no es trobés, exposara el cas al tutor o la tutora. | si malgrat aquesta gestio, el conflicte no
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es resol, s'adrecara directament a la Direccio, la qual pot proposar diferents vies de
resolucié, com ara la gestio directa del conflicte, la intervencié del Servei de Mediacio del

centre o bé recomanar iniciar un procés de queixa i reclamacio per escrit.

El delegat i el sotsdelegat podran cessar en les seves funcions a peticié propia o quan
aixi ho sol-liciti almenys un ter¢ dels alumnes del grup. En aquest ultim suposit, es
procedira a una nova votacié que necessitara la majoria absoluta dels membres del grup
perque el delegat o sotsdelegat sigui revocat. En tots dos casos, es demanara previament
un escrit raonat al tutor explicant els motius de la renuncia o la peticid de revocacio.

La Direccié del centre podra també cessar un delegat quan incompleixi les normes de
convivéncia per la comissido d'una falta greu o I'acumulacié6 de de dos o més fulls
d’amonestacié. En qualsevol d’aquests casos se’l rellevara automaticament de les seves
funcions i s'informara del fet a la familia.

Si es produeix alguna d’aquestes circumstancies, el subdelegat ocupara el carrec vacant i
'alumne/a que va quedar en tercer lloc en l'elecci6 passara a ocupar el carrec de
subdelegat.

3.11.2. Assemblea de delegats/des

L'Assemblea o Consell de delegats i delegades és I'6rgan que facilita la participacio
de l'alumnat en el funcionament del centre. Estara format per les delegacions elegides
lliurement per l'alumnat de cada grup i pels representants de I'alumnat en el Consell
Escolar de centre.

Les seves funcions son:

e Participar a en les reunions que I'equip directiu o I'alumnat membre del Consell
Escolar proposi a través d’'una convocatoria formal.

e Parlar en representacié del grup classe, ser els portaveus dels companys i aportar
les inquietuds o idees que es volen compartir amb la resta de classes i amb I'equip
directiu.

e Explicar als companys/es de classe el que s’hagi parlat a 'Assemblea i fer les
tasques encomanades.

e Participar en les iniciatives que es portin a terme al centre que facilitin i promoguin
la bona convivéncia i la cohesio dintre de la comunitat educativa.

Codi document: Nom del document: NORMES D’ORGANITZACIO |

] Boy| |_NoFc FUNCIONAMENT DE CENTRE VB DRy
2’ - .
[N Tes Elaborat: Revisat: L Data d'aprovacio: L EIC DAk

Equlp directiu | Coordinadora de qualitat | Conse!l escolar 1/10/2025

I Aquesta copia pot ser obsoleta un cop impresa. Comprova que coincideixi amb la versié disponible en el Drive i la Secretaria del centre.
Abans d'imprimir aquest document, pensa bé si és necessari fer-ho. El medi ambient depén també de petits gestos.



AT Generalitat de Catalunya
Y Departament d’Educacio
i Formacié Professional
Institut Roquetes
e Ajudar en la presa de decisions del dia a dia al centre per part de la direccio, per

tal de millorar-ne el funcionament.
e Plantejar propostes i col-laborar en el procés de presa democratica de decisions .
e Afavorir la responsabilitat i el compromis de I'alumnat.

e Donar suport i assessorament als representants de I'alumnat del Consell Escolar,
als quals faran arribar la problematica especifica de cada grup o curs que
representen, tenint dret a ser informats puntualment de l'ordre del dia de les
reunions del Consell Escolar del centre.

e Participar en les propostes de modificacié de les NOFC.

L'Assemblea de delegats es reunira periddicament, almenys una vegada per trimestre, i
extraordinariament, les vegades que calgui. L'assistencia sera obligatoria per tots els
delegats i delegades i caldra, doncs, justificar-ne I'abséncia.

3.11.3. Organitzacié del Servei Comunitari

El Servei comunitari és una accié educativa per desenvolupar la competéncia social i
ciutadana. Té com a finalitat garantir que els estudiants, al llarg de la seva trajectoria
escolar, experimentin i protagonitzin accions de compromis civic, aprenguin en I'exercici
actiu de la ciutadania i posin en joc els seus coneixements i capacitats al servei de la
comunitat.

A L'Institut Roquetes es realitza a 4t d’ESO relacionat amb els seglents ambits: a) Suport
a necessitats basiques; b) Acompanyament i suport a l'escolaritzacié; c) Lleure i d)
Projectes de solidaritat i cooperacio.

L'alumnat, previa autoritzacié de les seves families i acceptacié de la proposta de
dates lliurada per la direccio, a banda de dedicar algunes hores del seu horari lectiu (10
en total) a treballar aquest ambit des de les materies o ambits de Socials, Catala, Castella,
ACC/Religi6 i Tutoria; haura de fer 10 hores de treball comunitari vinculat a algun dels
projectes que duem a terme en col-laboracié amb diverses entitats del territori:

e Campanyes solidaries (Amb Caritas Roquetes, Creu Roja Joventut i altres ONG)

e Acompanyament lector i suport a I’escolaritzacié (Escola Marcel-li Domingo de
Roquetes i Escola de la Raval de Cristo).
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Mar de lletres (amb biblioteca municipal Mercé Lleixa).

Servei de Guaites (intern, amb col-laboracié del Servei de Mediacié, Tutories
Junior i programa #aquiproubullying de l'institut).

3.12. Participacié de la comunitat escolar

El centre garantira la participaciéo de tota la comunitat escolar en la vida del centre
mitjangant els mecanismes adients, d’acord amb les disposicions normatives vigents. Les
principals vies de participacié per sectors s’especifiquen tot seguit.

3.12.1. Participaci6 de I’alumnat

Considerem imprescindible que hi hagi, per part dels alumnes, uns ambits d’analisi de la
vida escolar i participacio directa. L'organitzacié prevista per aconseguir-ho passa per:

La participacio en sessions de tutoria amb el grup classe.

L'aportacié de propostes i idees, mitjangant la representacié dels delegats i
sotsdelegats, a 'Assemblea de delegats i delegades del centre.

La participacio en la tria de representants al Consell Escolar.

La col-laboracié amb la Comissi6 de Convivéncia, ja sigui com mediadors,
participants en el projecte de Tutories Junior, etc.

La realitzaci6 d’activitats al pati organitzades pels propis alumnes,

El Servei Comunitari que es realitza a 4t d’'ESO, especialment les tasques
internes de Guaites i parelles linguistiques.

La participacié en les activitats educatives, culturals, cientifiques i ladiques
organitzades pel centre o en qué en centre participi.

3.12.2. Participacio de les families

La tasca de les families i el professorat és la mateixa, perd es desenvolupa en entorns
diferents. Tots volem educar els joves el millor possible. Cal veure aquesta tasca com
una feina conjunta que no ha de patir contradiccions ni desautoritzacions creuades que
puguin desorientar els estudiants i anul-lar els efectes educadors.
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Segons la normativa, son considerats drets fonamentals de les families:

Participar en la gestié educativa del centre d’acord amb la legislacio vigent sense
cap tipus de marginacié per raons de creences, raga o religid.

Ser ateses pels tutors/es dels seus fills/es en els horaris fixats.

Rebre informacioé dels progressos academics i del desenvolupament general dels
seus fills/es i de les possibles incidéncies registrades durant la jornada escolar.

Assistir a les reunions, xerrades i altres activitats degudament convocades pel
centre, 'AFA o altres organismes relacionats.

Pertanyer a I'AFA i poder escollir i ser escollit com a representant de 'AFA i del
Consell Escolar.

També, sén considerats deures de les families:

Acceptar els principis recollits en el Projecte Educatiu i en aquestes NOFC.
Col-laborar en les activitats del centre.

Assistir a les reunions programades.

Justificar degudament les faltes d’assisténcia dels seus fills/es.

Facilitar al seu fill/a els materials de treball necessaris aixi com assegurar-se que
porta la vestimenta adequada i que reuneix els requisits d’higiene convenients
per assistir a un centre educatiu.

Signar tota la documentacio i autoritzacions necessaries per a I'escolaritat del
seu fill/a, inclosa la Carta de compromis, que és per ella mateixa un recull de drets
i deures. Vegeu el document al web: https://agora.xtec.cat/iesroquetes/docs

Comunicar al professorat tutor si el seu fill o filla pateix malalties infeccioses, o
croniques que necessitin una cura o atencié especial, aixi com al-lérgies o altres
cicumstancies que afectin la salut del menor.

3.12.1. Participacio de I’Associacié de families (AFA)

L'Associaciéo de Families d'Alumnes de I'Institut Roquetes (AFA) no té anim de lucre,
esta constituida a la poblacié de Roquetes i es regeix pels seus estatuts; la Llei organica
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8/1985, de 3 de juliol, del dret a I'educacio; el Decret 202/1987, de 19 de maig, del
Departament d'Ensenyament i les restants disposicions d'aplicacio; i subsidiariament, per
la Llei 4/2008, de 24 d’abril, del llibre tercer del Codi Civil de Catalunya, relatiu a les
persones juridiques, i la Llei organica 1/2002, de 22 de marg, reguladora del dret
d’associacio.

L'AFA de I'Institut Roquetes assumeix primordialment els objectius seglients:

Donar suport i assisténcia als membres de I'associacio i, en general, a totes les
families dels alumnes, als alumnes, als professors del centre i als seus organs de
govern i de participacio en tot alld que fa referéncia a lI'educacio dels estudiants.

Promoure la participacio de les families dels alumnes o el seus tutors legasl
en la gestié del centre i assistir-los en I'exercici del seu dret a intervenir en el
control d’aquesta gestid, vetllant per la seva representacio en el Consell Escolar
aixi com en la resta d’organs col-legiats

Facilitar la col-laboracioé del centre amb les institucions de I’entorn en els ambits
social, cultural, econdmic i laboral.

Col-laborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el Consell
Escolar en l'elaboracié de directrius per a la programacié de les activitats
complementaries, les extraescolars i els serveis.

Promoure xerrades, tallers i activitats de formacié per a les families, tant des del
vessant cultural com des de I'especific de responsabilitzacié en I'educacié familiar:
xerrades familiars, conferéncies, tallers, etc.

Facilitar, si s’escau, la compra de llibres i material didactic a les families socies
del centre.

Subvencionar, amb els fons propis de I'associacio, diferents activitats culturals,
academiques i de lleure destinades a I'alumnat o a benefici de I'alumnat, com ara
sortides extraescolars, funcions teatrals, orles del professorat i 'alumnat, festa final
de graduacio, cursos, tallers, etc.

3.12.3. Participacié de les entitats de I’entorn

L'Institut manté una estreta col-laboracié amb diverses entitats de I'entorn, amb I'objectiu
d’enriquir I'experiéncia educativa de I'alumnat i reforcar els vincles entre el centre i la
comunitat. Aquesta cooperacio es fonamenta en la voluntat compartida de fomentar una
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educacio integral, arrelada al territori i oberta a la realitat social.

Entre les col-laboracions habituals, destaquen les practiques en empreses i els projectes
de servei comunitari, en qué l'alumnat participa activament en activitats de voluntariat a
'Escola Marcel-li Domingo, I'Escola de la Raval, la Biblioteca Mercé Lleixa, ONGs com
Caritas o altres entitats socials, culturals, esportives 0 mediambientals.

També son habituals les sortides, exposicions i tallers organitzats en col-laboracié amb
biblioteques, associacions, museus o empreses locals. Aquestes activitats
complementen els continguts curriculars i ofereixen als alumnes una visié més amplia i
aplicada dels seus aprenentatges.

La relaci6 amb I'entorn no només afavoreix I'aprenentatge dels joves, sind que també
reforca el teixit comunitari, promou la cohesié social i déna sentit a I'educacié com una
tasca compartida entre tots els agents del territori. Per aix0d, a partir de I'aprovacié del
futur Pla Educatiu d’Entorn promogut per I'Ajuntament de Roquetes i altres municipis de la
zona que actualment esta en tramit, ens sumarem a les propostes que considerem meés
interessants.

3.13. Comunicacidé amb la comunitat

El centre vetllara per tenir una comunicacio fluida i constant amb les families, I'alumnat,
el personal del centre i tota la resta d’interessats en la tasca pedagogica, incloent-hi les
entitats de I'entorn i tots els agents amb qui mantenim relacions de caire social, associatiu
o didactic.

3.13.1. El Pla de Comunicacio de centre

L'alumnat, les seves families i la resta de persones interessades podran consultar tot
tipus d’informacié referent al centre accedint a la seva pagina web en l'adreca
https://agora.xtec.cat/iesroquetes/ aixi com a través dels canals oficials de comunicacié
del centre, tal com s’especifiquen en el Pla de Comunicacié de /[linstitut:
https://agora.xtec.cat/iesroquetes/projecte-educatiu/pla-de-comunicacio/

D’altra banda, també podran adrecar-se al centre fisicament, per teléefon o per correu
electronic per qualsevol questié que se’ls plantegi. El directori de correus electronics de
tot el personal del centre és public al web i s’actualitza periddicament.

En periode de preinscripcioé a ESO, batxillerat i FP es fan jornades de portes obertes,
que inclouen reunions i visites guiades al centre, sobretot per I'alumnat que entra cada
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curs a 1r d’ESO, 1r de batxillerat i 1r dels diferents cicles formatius.

Per altra banda, a finals de setembre o principis d’octubre, es fan reunions generals de
tutoria a carrec dels tutors/es de cada grup classe. En elles s’informa de la normativa
general, d'horaris, materials, funcionament del grup classe, principals objectius del curs,
activitats complementaries, etc.

També, de cara a triar els itineraris formatius de 4t ’ESO fem una reunié presencial
amb I'alumnat i telematica amb les families per tal d’orientar-les en la seva decisié.

El tutor o tutora és el referent principal pel que fa a la comunicacioé entre les families i el
centre. Els pares, mares o tutors s’hi hauran d’adregar prioritariament a ell o ella per a
qualsevol informacié que necessitin sobre el desenvolupament académic del seu fill/a. No
obstant, I'equip directiu i tota la resta de carrecs de coordinacio resten a la disposicié
de tots els interessats prévia sol-licitud d’entrevista.

3.13.2. L’us de I’'agenda escolar a ESO

L’agenda escolar, facilitada en model normalitzat pel centre a tot 'alumnat d’ESO, és el
vehicle de comunicacié preferent entre la familia i I'institut a I'etapa d’ensenyament
obligatori. L'alumne/a ha de portar-la sempre a classe, ja que li pot ser requerida en
qualsevol moment per un docent, s’haura de conservar durant tot el curs.

Es pot emprar per justificar les abséncies de I'alumne/a, concretar dates i hores de les
entrevistes amb els tutors/es i/o els professors/es de l'alumne, i rebre o enviar
informacid, sobre fets puntuals referits a la conducta de I'alumne/a o al seu rendiment
académic.

Tanmateix, no es pot fer servir per justificar sortides en horari lectiu de I'alumne/a, ja
que en aquest cas es requerira omplir un full de sortida seguint el model disponible al
web del centre, en la seccié Documents: Fulls de sortida

3.14. El personal no docent

3.14.1. El PAE (Personal d’Atenci6é Educativa)

La Direccid vetllara perqué el suport a I'alumnat a carrec del PAE afavoreixi la seva
independéncia en les tasques de la vida diaria, millori el seu rendiment académic i faciliti
una visié més positiva de la seva propia imatge.

Les funcions basiques del PAE seran:
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Ajudar i acompanyar els alumnes amb NEE (Necessitats Educatives Especials) en
les seves tasques escolars i en els seus desplagcaments per l'aula i pel centre, aixi
com fora del centre si cal, amb el necessari mitja de mobilitat en el cas d’alumnes
amb dificultats (cadira de rodes, caminadors, bastons...).

Ajudar els alumnes NEE en aspectes de la seva autonomia personal (higiene,
alimentacid, organitzacio de la feina escolar...) a fi de millorar la seva autoestima i
garantir que puguin participar en totes les activitats del centre, ja siguin academiques
o d’altra naturalesa, per tal d’obtenir els millors resultats educatius possibles.

Fer els tractaments especifics dels alumnes que ho necessiten durant les hores
d’estada en el centre educatiu.

3.14.2. El PAS (Personal d’Administracié i Serveis)

Les funcions del PAS (Personal d’Administracié i Serveis) es concreten segons la seva
adscripcié a Personal Auxiliar d’administracié (administratives) o Personal Subaltern
(conserges) tot i que la direccid pot determinar, segons les necessitats de cada moment, la
realitzacié de tasques similars o relacionades a ambdds col-lectius.

Les funcions del Personal Auxiliar d’administracié (o administratiu) son:

La gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié d’alumnes.

La gestié administrativa dels documents acadéemics: llibres d’escolaritat, historials
académics, expedients académics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

La gestié administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre.

D’altra banda, les funcions del Personal subaltern son:

Vigilar les instal-lacions del centre, controlar els accessos, rebre les persones
que accedeixen al centre, fer la primera atencidé telefénica i derivar les trucades
rebudes quan sigui necessari.

Custodiar el material, el mobiliari, els equipaments, les claus i les instal-lacions
del centre, aixi com vetllar pel seu correcte funcionament.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars, aixi com fer
enquadernacions senzilles de material propi del centre
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Obrir i tancar el centre segons les normes que rebin de 'equip directiu.

Atendre les demandes del professorat i els alumnes respecte a material fungible i fer
petites cures a I'alumnat seguint els protocols de centre.

Col-laborar amb el professorat en la regulacié dels moviments de I'alumnat, en
les entrades i sortides i en els diferents actes que se celebrin en el centre.

Rebre, anar a buscar i distribuir la correspondéncia, els paquets i altres objectes
propis de l'activitat del centre d'acord amb les instruccions de la Secretaria.

Revisar periddicament I'estat del material del centre, posar en coneixement del
secretari o secretaria els possibles desperfectes o mancances i avisar els
encarregats del manteniment del centre quan calgui.

Traslladar mobles i equipaments quan sigui necessari

Comunicar a la direccié qualsevol anomalia que observin i que pugui perjudicar el
desenvolupament de les activitats normals del centre.

Realitzar petites tasques de manteniment que no requereixin la intervencié d’un
especialista

Realitzar els encarrecs relacionats amb les seves funcions que els encomani la
direccid d’acord amb la normativa vigent, aixi com tasques imprevistes pero
necessaries per evitar la pertorbacié del funcionament normal del centre.

Donar suport a I’equip directiu en el desenvolupament de les seves funcions.

4. LA CONVIVENCIA AL CENTRE

Una bona convivéncia al centre ha de basar-se en el respecte als drets de I'alumnat, les
families, el professorat i la resta del personal, aixi com en el compliment dels deures per
part de tothom implicat en el procés educatiu.

Les normes de funcionament contemplades en aquestes NOFC serveixen de marc
d’actuacié general, perd0 també s’haura de consultar el document Projecte de
convivencia del centre en qué de forma més especifica es plantegen les linies d’actuacio
i els mecanismes que considerem prioritaris per millorar la convivéncia escolar any rere
any. Entre ells destaquem tres aspectes principals:
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1) La resolucié pacifica dels conflictes mitjancant I'is de la mediacié i practiques

restauratives.
2) La lluita contra I’'assetjament escolar a través del programa #aquiproubullying.

3) L'acompanyament de I'alumnat nou al centre mitjangant la tutoria entre iguals
(programa de Tutories Junior).

4.1. El Projecte de Convivéncia

L'article 30.2 de la Llei 12/2009 d'Educacid, exposa que tots els membres de la comunitat
escolar tenen el dret a conviure en un bon clima escolar i el deure de facilitar-lo amb
la seva actitud i conducta en tot moment i en tots els ambits de I'activitat del centre.

En aquest sentit, la Llei organica 2/2006 estableix que tots els centres han d'elaborar un
Pla de convivéncia en el marc del seu projecte educatiu, i finalment, la Resolucié
ENS/585/2017, de 17 de marg, per la qual s'estableix I'elaboracio i la implementacio del
projecte de convivencia en els centres educatius, determina que el projecte de convivéncia
s’ha d’implementar en tots els centres vinculats al Servei d'Educacié de Catalunya que
imparteixin ensenyaments d’ESO i ensenyaments postobligatoris.

Aixi, el nostre projecte de convivéncia és una part medul-lar del PEC i recull les mesures
de promocié de la convivéncia, els procediments emprats habitualment per a la
resolucié pacifica dels conflictes, especialment la mediacié escolar, aixi com les
principals mesures d'intervencié educativa aplicables en cas d'incompliment de les
normes d'organitzacio i funcionament del centre.

A més, el Projecte de Convivéncia reflecteix les accions que el centre desenvolupa per
facilitar a tot I'alumnat i a la resta de la comunitat escolar eines de gestié positiva dels
conflictes que serveixin també com a eina de maduracio i creixement personal.

Les accions que s'hi proposen s'aborden des de tres nivells diferents:

a) nivell preventiu, promovent valors i actituds positives entre tots els membres de
la comunitat escolar,

b) nivell d’intervencid, centrat en la resolucié pacifica dels conflictes; i

c) nivell organitzatiu, prenent decisions de gestié del centre orientades a facilitar i
articular totes les actuacions en favor de la convivéncia.
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Aixi mateix, aquestes accions estan adrecades a la millora de la convivéncia en tres ambits

diferents: aula, centre i entorn, tots tres permeables.

Els principals objectius del nostre Projecte de convivencia sén, per tant, els seguents:

a) Assegurar i garantir la participacid, la implicacié i el compromis de tota la comunitat
escolar.

b) Ajudar cada alumne a relacionar-se de forma positiva amb si mateix i amb els altres.

c) Potenciar I'equitat i el respecte a la diversitat dels alumnes en un marc de valors
compartits.

d) Fomentar la mediacié escolar i la cultura del dialeg com a eina basica en la gestio
dels conflictes.

e) Fomentar una cultura de la pau i la no-violéncia, juntament amb els valors que fan
possible preservar i enriquir la vida de totes les persones.

El projecte s’estructura al voltant dels tres eixos d’actuacié ja esmentats i inclou també
els continguts seglents:

a) Una concrecié de la contextualitzacié del centre que inclou els trets més destacats
de l'institut i el seu entorn en relacié amb els factors que poden incidir en la convivencia.

b) Una diagnosi de la situacié de la convivéncia en el centre que permeti determinar els
punts forts i els febles i les necessitats del centre educatiu en matéria de convivencia.

c) La formulacié dels objectius especifics d'acord amb el projecte educatiu de centre, els
objectius generals del projecte de convivéncia del Departament d'Educacio i les
necessitats detectades.

d) La formulacié dels indicadors d'avaluacié que permeten conéixer el grau d'assoliment
dels objectius especifics.

e) La concrecid de les mesures de prevencid, deteccidé i intervencié educatives
orientades a aconseguir els objectius especifics. Aquestes mesures han d'estar
temporitzades.

f) La concreci6é de protocols de prevencid, deteccid i intervencié davant situacions de
conflictes greument perjudicials per a la convivéncia.
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Aquest document es pot consultar al web del centre seguint I'enllag seglent:

https://agora.xtec.cat/iesroqguetes/projecte-educatiu/projecte-de-convivencia/

Aixi mateix, cal tenir en compte les indicacions del Departament d’Educaciod, especificades
en el marc de referéncia: http://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/

4.2. Drets i deures de I'alumnat

D’acord amb el decret regulador dels drets i deures de I'alumnat de la LEC (Article 21 de
la Llei d’Educacié de Catalunya 12/2009) els principals drets de I'alumnat sén:

Rebre una educacié integral i de qualitat que I|i permeti aconseguir el
desenvolupament de la seva personalitat, dintre dels principis étics, morals i socials
comunament acceptats en la nostra societat.

Accedir a I'educacio en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.
Accedir a la formacié permanent.

Rebre una educacié que estimuli les seves capacitats, tingui en compte el seu
ritme d’aprenentatge i incentivi I'esforg i el maxim rendiment individual i col-lectiu.

Rebre una valoracié objectiva del seu rendiment escolar i del seu progrés
personal, per la qual cosa sera informat dels criteris i procediments d' avaluacié
d'acord amb els objectius i continguts de cada matéria o ensenyament.

Esser educat en la responsabilitat.

Gaudir d’'una convivéncia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent
d’habits de dialeg i de cooperacio.

Esser educat en el discurs audiovisual.
Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio.

Rebre una atencid especial si es troben en una situacio de risc que eventualment
pugui donar lloc a situacions de desemparament.

Sol-licitar aclariments per part del professorat respecte de les qualificacions
d'activitats académiques o d'avaluacions parcials o finals de cada curs. En el cas
que siguin menors d'edat, aquesta peticio la podran fels seus pares o tutors.
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Reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés
d'avaluacid, s'adoptin al final d'un cicle o curs d'acord amb el procediment establert.

Ser respectat en la seva integritat fisica, en la seva dignitat personal i en les
seves conviccions religioses, morals i ideologiques.

Portar a terme la seva activitat académica en condicions de seguretat i higiene
adequades.

Viure un ambient de convivéncia que fomenti el respecte entre els companys.

Rebre un tractament confidencial de tota aquella informacié de qué disposi el
centre docent relativa a les seves circumstancies personals i familiars, sense
perjudici de satisfer les necessitats d'informacié de I'Administracié educativa i els
seus serveis, i sense perjudici de I'obligacié de comunicar a l'autoritat competent
totes aquelles circumstancies que puguin implicar qualsevol incompliment de les
lleis de proteccid dels menors.

Participar en el funcionament i la vida del centre en els termes que preveu la
legislacié vigent.

Coneixer i consultar la documentacioé del centre necessaria per a I'exercici de les
seves activitats en cas de ser elegits delegats de classe o representants al Consell
Escolar, i a no ser sancionats per I'exercici de les seves funcions.

Reunir-se en el centre i associar-se, fins i tot constituir una cooperativa escolar.
Manifestar amb llibertat, individualment i col-lectiva, les seves opinions.

Gaudir d'una orientacié escolar i professional, aixi com del coneixement del
mon del treball i la preparacié professional que haura d’adquirir per accedir-hi.

Gaudir de proteccio social en suposits d' infortuni familiar, malaltia o accident.
En els casos d'accident o de malaltia prolongada, I'alumnat tindra dret a I'ajut que
necessiti, ja sigui mitjangant l'orientacidé, material didactic o les adaptacions
necessaries per tal que l'accident o malaltia no suposin detriment del seu rendiment
escolar.

A més a més, les accions que es produeixen dins I'ambit de l'institut que suposin una
transgressié dels drets de l'alumnat o del seu exercici, podran ser denunciades per
aquest o els seus representants legals davant la direccié del centre.
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Per la seva banda, segons l'article 22 de la mateixa Llei 12/2009, del 10 de juliol, els
deures de lI'alumnat es poden classificar en els seglients tres apartats:

e Els alumnes tenen el deure basic de I’estudi, el qual es concreta en:

1)
2)

Assistir puntualment a classe.

Participar en les activitats educatives acordades en el calendari escolar,
esforgant-se de manera continua en I'aprenentatge i en el desenvolupament
de les propies capacitats personals.

Respectar I’horari escolar.

Realitzar les tasques encomanades pels professors en l'exercici de les
seves tasques docents.

Respectar 'autoritat del professorat i I’exercici del dret a I'’estudi dels seus
companys.

Els alumnes tenen també el deure de respectar I’exercici dels drets i les
llibertats de la resta de membres de la comunitat escolar, aixi com la seva
integritat fisica i moral.

Els alumnes tenen el deure de respectar les normes de convivéncia del centre
docent, cosa que implica les obligacions seguents:

1)

Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i
ideologiques, la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la
comunitat educativa.

No discriminar cap membre de la comunitat educativa per radé de naixement,
etnia, sexe o per qualsevol altra ra6 personal o social.

Respectar el caracter propi del centre i la legislacio vigent.

Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les
instal-lacions del centre.

Respectar el Projecte Educatiu del centre, la Programacié General Anual,
aquestes NOFC i tota la normativa emanada de les disposicions del
Departament d’Educacio.
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6) Respectar i complir les decisions de la direccid i dels 6rgans unipersonals i
col-legiats del centre, incloses les possibles sancions disciplinaries derivades
de I'incompliment d’aquestes NOFC.

7) Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat
educativa per tal d’afavorir el millor exercici de ’ensenyament, de 'orientacio
i de la convivéncia en el centre.

8) Propiciar un ambient convivencial agradable i respectar el dret de I'alumnat a
gue no sigui pertorbada l'activitat lectiva normal en les aules.

9) Abonar el cost de reparacio dels desperfectes causats per les seves accions,
premeditades o no.

10) Netejar i reparar les instal-lacions i els materials embrutats o deteriorats
per una mala accio propia (papers llengats a terra, taules guixades, parets
ratllades, llibres o material desenquadernat, etc.)

11) Fer-se responsable del seu propi material i pertinences personals en tot
moment, ja que el centre no pot assumir responsabilitat si desapareix algun
objecte de valor o material escolar.

4.3. Normes basiques de convivéncia

Les principals normes de convivéncia que afecten I'alumnat de lInstitut Roquetes,
especificades sovint als diversos documents interns del centre i discutides a classe
regularment per tal d’'interioritzar plenament el seu sentit, son les seguents:

a.

b.

Cal assistir sempre a l'institut, arribar amb puntualitat i sortir a ’'hora marcada.
S’ha de portar el material necessari per a la classe.
Cal ser correcte i considerat amb tots els membres de la comunitat escolar.

Es necessari complir les normes de funcionament especifiques que indiqui cada
professor a l'aula de la seva especialitat.

Cal utilitzar els contenidors de recollida selectiva de manera adequada.

Cal apagar els llums en sortir de 'aula i no obrir les finestres quan funciona la
calefaccio.
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g.
h.

No és permeés d’abocar-se a la finestra, ni llangar-ne objectes.

No es pot correr pels passadissos ni cridar, tampoc en les entrades i sortides de
I'aula o del centre.

No es pot alterar el desenvolupament normal de les activitats del centre amb
cap accio que distregui 'alumnat o el professorat.

No es pot sortir del centre sense complir els protocols establerts.

No es poden menjar pipes, ni xiclets, ni altres llaminadures a tot el recinte de
I'institut.

Només es pot menjar i beure durant I'esbarjo al pati i al menjador.

Els alumnes no poden utilitzar sense permis els seus ordinadors o dispositius
digitals, tampoc els ordinadors i les pantalles interactives de 'aula. Veure normativa
especifica a 'apartat 4.3.2.

No estan permesos els jocs de taula (cartes, daus, etc...) en horari lectiu, excepte
en els casos autoritzats pel professorat (escacs, jocs didactics, etc.).

S’ha d’anar net i vestit de manera adient a la vida académica. Veure normativa
especifica al punt 4.3.1.

S’han de respectar en tot moment el material i les instal-lacions del centre. No
es tolerara cap accié vandalica. Tots aquests actes es perseguiran i seran
sancionats de manera immediata.

No es pot fumar ni consumir alcohol o qualsevol altra substancia estupefaent en
tot el recinte del centre.

Aixi mateix, esta prohibit comprar o vendre tabac, alcohol o qualsevol tipus de
droga a les instal-lacions del centre. En aquests casos, s’avisara directament a la
policia i s’aplicaran les mesures legals previstes en la llei als infractors.

No es pot fer cap enregistrament (foto, video, so,...) dins del recinte de I'institut
sense el permis explicit i I'autoritzacio plena del professorat responsable de
I'activitat i 'alumnat implicat.

No s’han de crear mai situacions de perill envers els altres o envers un mateix per
culpa d’accions imprudents, com empentes o jocs violents.

JE:
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u.

La usurpacidé de personalitat, el mal us de les xarxes i la utilitzacio de les dades
personals d’altres sense permis sera considerat automaticament una falta greu.

Esta totalment prohibit insultar, injuriar, ofendre, assetjar i agredir a ningu.

Modificar o falsificar la documentacié oficial lliurada pel centre sera considerat
sempre una falta greu.

4.3.1. Limits en les formes de vestir al centre

Els alumnes s’han de poder vestir, pentinar i ornamentar com els plagui. Ara bé, com no
hi ha cap dret absolut, trobem alguns casos que justifiquen la limitacié d’aquest principi,
ja que entre les nostres obligacions educatives hi ha també ensenyar als nois i noies, quan
calgui, els llindars aplicables a les formes de vestir que no és bo traspassar.

Per tant, cal recordar que sempre s'ha de portar al centre un vestuari i uns ornaments
decorosos i adequats a I’estudi, que compleixen aquestes normes:

Que no suposin un perill per a la salut i la seguretat propia o la dels altres.

Que no impedeixin el desenvolupament normal de I'activitat educativa. El vestuari
ha de permetre la identificacié visual directa de la persona, la comunicacio
interpersonal i la realitzacio de totes les activitats curriculars, inclos tot el ventall de
moviments que demana la matéria d’Educacié Fisica.

Que no atemptin objectivament contra els drets i la sensibilitat dels altres
membres de la comunitat educativa, com ara utilitzant imatges, paraules o simbols
que puguin resultar ofensius cap una part de la comunitat o que inciten a I'odi 0 a la
violéncia.

Que no suposin una mostra evident de mala educacié, immoralitat, submissié o
degradacio de la persona.

De forma més especifica no es permeten vestits o ornaments que ocultin part de la cara
de la persona, excepte els casos en que aquests siguin necessaris per causa de forga
major, com ara prescripcié médica.

Aixi mateix, es considerara inadequada tota aquella forma de vestir que mostri nues de
forma evident i exagerada parts del cos huma que s’han de portar cobertes per assistir
a un centre educatiu, com ara els pits, I'esquena, el sexe, etc.

En els casos en qué un/una alumne/a no vingui vestit/'vestida de manera adequada,
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qualsevol membre del professorat li recordara la norma i li convidara a posar-se una

roba adient o a llevar-se la pecga de roba inapropiada.

Si per manca de roba alternativa no fos possible vestir-se correctament, li fara un
advertiment per escrit que lliurara a Direccié d’Estudis i aquesta mirara de facilitar-li un
jersei, una samarreta o un pantalé per passar el que resti d’hores al centre. | si aquesta
situacio es torna a donar o si 'alumne/a s’hi nega, es considerara una falta de disciplina,
es redactara un full d'amonestacio i s’avisara a la familia de la situacio.

4.3.2. Normes d’us dels dispositius digitals

Seguint les conclusions de l'informe del Consell d'Educacié de Catalunya de desembre de
2023, considerem que cal reduir al minim possible I'is dels telefons mobils i altres
dispositius digitals als centres educatius i que la seva utilitzacié ha d'estar totalment
justificada educativament, ja que la limitacio d'aquests aparells afavoreix la concentracié
de I'alumnat i fomenta les interaccions socials i educatives cara a cara.

Per aix0, el centre garantira que tot I'alumnat assoleixi plenament la competéncia digital
sobretot amb I'as dels recursos i eines digitals de qué ja disposa (ordinadors portatils i
pantalles digitals interactives d’aula) i alhora promoura un us responsable dels teléfons
mobils, utilitzant-los només en situacions d'aprenentatge de [lalumnat d’estudis
postobligatories en qué siguin absolutament imprescindibles i sota la supervisioé directa
del professorat.

En aquests casos, caldra seguir sempre les indicacions especifiques que el docent
responsable estableixi per tal d’utilitzar anica i exclusivament les aplicacions escaients
segons pautes pedagogiques clarament establertes.

A més a més, cal recordar que totes les persones que tinguin relacié amb el centre han
d’actuar de manera coherent amb la normativa en relacié amb I'is dels mobils en tots els
espais i en totes les franges horaries, ja que els adults actuen com a models de
referéncia per als joves en el seu procés d’aprenentatge. Per aquest motiu, cal que tot el
personal del centre (professorat, PAS i PAE) faci un s exemplar dels dispositius mobils.

4.3.2.1. Us del mobil per part de I’'alumnat

La norma general per a 'alumnat és que no s’ha de portar el mobil a
Pinstitut. A més, seguint les ultimes directrius del Departament
d’Educacié i Formacié Professional, de juny de 2025, s’ha d’aplicar una
prohibicié generalitzada del seu Us en totes les etapes, en tots els
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espais del centre i en totes les activitats que es desenvolupen en horari escolar,
lectives i no lectives.

Cal també recordar finalment que és una tasca compartida de tota la comunitat educativa
vetllar per minimitzar els riscos del mal us dels mobils i altres dispositius digitals
(converses inapropiades als xats, distraccions, difusié d’imatges sense permis, llenguatge
ofensiu, etc.), pel respecte als drets fonamentals de les persones, especialment pel que
fa a la proteccié de la seva intimitat i a la privacitat de les seves dades personals.

Per tot aixd, hem determinat una restriccié generalitzada de I’as dels moébils al centre
per part dels alumnes que es concreta en les seguents normes:

Com a norma general, si I'alumnat porta un dispositiu mobil a classe, no I’ha de
treure mai de la bossa o motxilla i 'haura de mantenir sempre apagat, no en
silenci, des del moment en qué entra al centre fins la sortida, de manera que no es
produeixi cap alteracié de l'activitat lectiva per sorolls 0 avisos acustics i no es
pugui accedir a les dades personals que el dispositiu emmagatzema.

L'us de teléfons i altres dispositius mobils esta prohibit a tot I’alumnat i en tots els
espais del centre. Per tant, no es podra utilitzar durant el periode de I’esbarjo, ni
al pati, al menjador, a la biblioteca, al gimnas, als tallers, als laboratoris, als
passadissos, ni en els moments entre classes.

Aquestes indicacions s'han de complir també de manera generalitzada en les
activitats efectuades fora del centre que complementen i/o formen part de la PGA.
S'inclouen, per tant, sortides, colonies, viatges, projectes compartits amb altres
centres, activitats amb participacio de les families o la comunitat educativa, activitats
extraescolars, activitats amb entitats de I'entorn, etc.

Es considera també que els espais del centre diferents a les aules com la biblioteca,
el pati, els passadissos, els laboratoris, el gimnas, les aules especifiques, els tallers i
analegs, son espais on habitualment es duen a terme activitats lectives i, per tant,
s'hi ha d'aplicar la mateixa indicacio.

Aixi mateix, durant el transport escolar i en desplagaments entre municipis els
alumnes que portin mobil 'hauran d’apagar en el moment de pujar al bus i només el
podran utilitzar, amb l'autoritzacié prévia dels responsables del transport, per tal de
comunicar a la familia alguna informacié relacionada amb incidéncies del recorregut.

Aquestes normes s’apliquen i afecten tot I’alumnat del centre, inclés I'alumnat
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d’estudis postobligatoris, ja sigui menor o major d'edat, el qual ha saber
diferenciar clarament entre els usos educatius i els usos socials dels seus
dispositius mobils, entenent que no pot fer-ne un us lliure durant la jornada escolar
i que ha de respectar en tot cas les indicacions del professorat si, puntualment, se’l
permet utilitzar-los.

No obstant aixd, hem determinat algunes excepcions que explicitem amb detall tot
seguit, juntament amb la resta de normes d'utilitzacié dels teléfons intel-ligents i altres
dispositius semblants (rellotges digitals de similars caracteristiques). Aquestes excepcions
que permeten I’'us del mobil per part de I'alumnat en cinc circumstancies diferents:

Per motius pedagogics: de manera excepcional, préviament anunciada i sempre
justificada didacticament per la programacié de la matéria, ’lalumnat de batxillerat i
cicles de grau mitja i superior podra fer Us del seu teléfon mobil per fer alguna
tasca que no es pugui dur a terme mitjancant altres dispositius 0 recursos. En
aquests casos, caldra seguir estrictament les indicacions que el docent
estableixi, utilitzar I'aparell unica i exclusivament per a la finalitat permesa
(enregistrament d’'imatges, us d’aplicacions especifiques, etc.) i apagar el dispositiu
immediatament després de finalitzar I'activitat.

En cas d’emergéncia: en cas que es produeixi una situacié d’emergéncia
excepcional que ho demani per la seva naturalesa, I'alumnat podra utilitzar el
telefon mobil per comunicar-se amb la seva familia.

Per motius de salut: excepcionalment, es permetra utilitzar un teléfon mobil o un
dispositiu intel-ligent a I'alumnat que tingui alguna necessitat especifica per motius
de salut i hagi de monitorar algunes constants.

Per atendre les necessitats educatives especials de I'alumnat: es permet utilitzar
un dispositiu mobil a I'alumnat que, per motiu de necessitats especifiques de suport
educatiu, requereixi I'us d’alguna aplicacié que li faciliti 'accés a I'aprenentatge, la
participacio o la comunicacio.

Els protocols a seguir i el regim sancionador per actituds i conductes contraries a la
convivéencia relacionades amb I'Us del mobil queden reflectits a lapartat 4.7.7.
d’aquestes NOFC. No obstant, podem resumir aqui els tres principals casos que es
poden donar:

1) Conducta contraria lleu: I'is del teléfon mobil per part d’'un alumne sense el

consentiment previ d’'un docent constitueix una falta lleu si no afecta els drets
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fonamentals o la protecci6 de dades. En aquests casos, el centre haura de
custodiar el mobil almenys fins al final de la jornada, haura d'amonestar 'alumne i

avisar a la familia, a qui es retornara I'aparell en un marge de 24 hores.

2) Conducta contraria greu: I'is del telefon mobil que vulneri els drets fonamentals
de la persona constitueix una falta greument perjudicial per a la convivéncia. En
aquests casos el mobil quedara custodiat pel centre fins aclarir els fets, s’avisara a
la familia i s’aplicaran de manera immediata les sancions corresponents aquest

tipus de falta.

3) Conducta contraria molt greu: I'is del telefon mobil que vulneri greument els
drets fonamentals de la persona o la negativa de I'alumne/a a lliurar el teléfon mobil
a la direccié quan sigui requerit, es considerara una falta molt greu i s’aplicaran les
sancions corresponents a aquest tipus de falta, incloent, si s’escau, I'exclusié
immediata del centre de manera preventiva, aixi com I'obertura d’'un expedient

disciplinari.

4.3.2.2. Us del mobil per part dels treballadors del centre

Pel que fa al professorat i a la resta del personal del centre, esta permesa la utilitzacié del
mobil en I'ambit privat en les estones d’esbarjo. També es podra utilitzar durant les hores
de classe per tal de realitzar una activitat didactica determinada, sempre que estigui

clarament justificat el seu Us.

A més de les normes generals aplicables als mobils, son d’aplicacio les seguents normes

No obstant, com a regla general i per responsabilitat com adults i educadors conscients de
la necessitat de donar exemple, fem la recomanacié de no portar-lo damunt en hores de
classe i durant tota la jornada lectiva, aixi com deixar-lo sempre en silenci i amagat en
un lloc segur.

4.3.2.3. Us de 'ordinador o la tauleta

especifiques referents a altres dispositius digitals:

e Durant totes les hores lectives I'ius de l'ordinador o la tauleta estara restringit
exclusivament a tasques educatives i es fara sempre seguint les pautes dictades

del professorat.

e L’alumnat ha de fer sempre un us responsable de la xarxa. No esta permés 'accés
a pagines de jocs o altres espais restringits i inadequats pels menors d’edat. De fet,

o]

T Codi document: Nom del document: NORMES D’ORGANITZACIO | Versi6: 0.0
Re.v NOFC FUNCIONAMENT DE CENTRE e Pagina 100 d
19¢ . Aprovat: . agina e
es Elaborat: Revisat: Consell escolar Data d'aprovacio: 157
Equlp directiu Coordinadora de qualitat 1/10/2025

I Aquesta copia pot ser obsoleta un cop impresa. Comprova que coincideixi amb la versié disponible en el Drive i la Secretaria del centre.
Abans d'imprimir aquest document, pensa bé si és necessari fer-ho. El medi ambient depén també de petits gestos.




MY Generalitat de Catalunya
Y Departament d’Educacio
i Formacié Professional
Institut Roquetes

no és permés connectar-se a cap web, del tipus que sigui, si no és per indicacio del
professorat. L'incompliment d’aquesta norma suposara una falta de disciplina
sancionable amb la retirada del dispositiu en cas que sigui propietat del centre o la
prohibicié de portar-lo a I'aula si és propietat seva.

En el cas dels ordinadors proporcionats pel centre, qualsevol programari o dada
que no siguin els incorporats o recomanats pel Departament d’Educacié o no
hagin estat autoritzats pel professorat, poden implicar la seva desinstal-lacié o la
recuperacié del sistema tornant-lo al punt d’inici per tal d’esborrar-lo.

Els ordinadors en préstec son responsabilitat de l'alumnat, el qual haura de
responsabilitzar-se dels possibles desperfectes i pagar la sanci6 corresponent en
cas de trencar-se la pantalla, el teclat, el carregador o la maquina.

Els alumnes no poden fer cap tipus de manipulacié dels kits digitals d’aula.

Les publicacions a Internet de 'alumnat respectaran sempre els drets d’imatge i
veu d’altres i els de propietat intel-lectual.

Atés que el dret a la propia imatge és reconegut en l'article 18.1 de la Constitucid
espanyola i esta regulat per la Llei organica 1/1982, de 5 de maig, sobre dret a
I'honor, a la intimitat i a la propia imatge, s'estableix que: no es pot fer cap
enregistrament (foto, video, so...) dins del recinte de I'institut sense el permis del
professorat o de la Direccio, i molt menys penjar-lo a les xarxes.

Aixi mateix esta prohibit utilitzar sense permis explicit qualsevol tipus d’imatge de
qualsevol membre de la comunitat educativa, independentment del seu origen.

L'alumnat podra identificar el seu carregador amb el seu nom i cognoms amb una
etiqueta adhesiva, tot respectant la normativa de convivencia.

L'ordinador s’ha de carregar totalment a casa. En cas d’esgotar-se la bateria
durant el mati, no es podran carregar els ordinadors en llocs de pas.

Cal utilitzar 'ordinador sempre sobre una superficie estable i en llocs adients.

4.3.2.4. Normes d’us de l'aula d’informatica i altres equipaments

L'aula d'informatica i els carros d’ordinadors son patrimoni de tota la comunitat
educativa del centre. Es obligacié de tothom tenir cura del material i, per tant, qualsevol
desperfecte causat intencionadament o per mal Us sera considerat una falta greu.

o]
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Com amb la resta d’ordinadors, esta prohibit utilitzar aquests dispositius per jugar o
connectar-se a pagines no autoritzades. Contravenir aquesta ordre sera sancionat amb

un mes sense accés a l'aula el primer cop i amb I'expulsié definitiva el segon cop.

Cada alumne només podra utilitzar de 'aula o del carro mobil aquell aparell que |i ha
estat assignat.

A l'aula d'informatica no es pot menjar ni beure. Aixi mateix, esta prohibit instal-lar i/ o
esborrar cap tipus de programa sense I'autoritzacié expressa del coordinador.

El material fungible que calgui utilitzar (USB, paper,...) haura de ser aportat per la
persona que utilitzi 'aula.

4.3.3. Neteja i ordre dels espais

Les aules i la resta de les dependéncies del centre son llocs de treball i convivéncia de
tots els membres de la comunitat escolar i, per tant, han de ser respectats i s' han d'
utilitzar degudament, vetllant per la seva neteja i conservacio.

L'alumnat evitara de llengar res a terra (papers, embolcalls, etc.) a I'aula i fora de l'aula i
mantindra netes les taules, les cadires, les portes, les parets i la resta de mobles i
instal-lacions. En cas d’'incompliment de la norma, el professorat fara netejar I’espai a
'alumnat i no consentira fer classe sempre que no es compleixin les condicions de
netedat i ordre adequades.

Per facilitar la neteja diaria de I'aula caldra deixar les cadires sobre les taules després
de la darrera hora de classe.

Si en arribar a l'aula I'alumnat detecta alguna anomalia, ho notificara immediatament al
professorat, al tutor o tutora, o a algun membre de la direccio.

L'alumnat que, intencionadament o per negligéncia, causi danys al mobiliari o les
instal-lacions del centre o al seu material o el sostregui esta obligat a reparar el dany o
a restituir el que hagi sostret. En tot cas, la responsabilitat civil pels danys causats
correspon als pares o representants legals de l'alumnat en els termes previstos en la
legislacio vigent.

4.3.4. Normativa especifica dels tallers de FP

Com a normativa basica referent a I'is dels tallers de Formacié Professional
s’estableixen les seguents obligacions:
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e FEls alumnes han d’assumir el rol de professional i de client (model), a
requeriment del professor. Si, per radé médica o altra, un/a alumne/a no pot adoptar
el rol de model, cal que ho justifiqui documentalment.

° Cal que les alumnes vagin adequadament vestits a les classes tedriques i
practiques.

° En acabar la classe, sempre s’han de deixar els espais, els materials i les
eines nets, ordenats i ben ventilats.

e Si hi ha cap desperfecte o algun problema de manteniment, es comunicara al cap
del departament, i aquest ho comunicara a direccidé. En cas de ser urgent i no es
pugui comunicar al cap de departament, s’'informara directament a direccio.

e Tots els materials, utensilis o productes del CFGB, només els pot utilitzar
Palumnat matriculat al grau basic. Aixi mateix, tot el material, utensilis o
productes del CFGM i CFGS, només el pot utilitzar I'alumnat matriculat en aquests
graus.

e A canvi d'una fianga, I'alumnat podra disposar d’'una taquilla durant tot el curs per
guardar les seves eines i productes, la qual haura de conservar en bon estat. En
acabar el curs, haura de buidar-la i retornar la clau a Secretaria.

4.4. Normativa per a les activitats complementaries i
extraescolars

Entenem per activitats complementaries i extraescolars aquelles que es realitzen dins o
fora del recinte escolar, durant I'horari lectiu i/o complementari, amb el suport del
professorat i de personal extern i que serveixen per completar el curriculum i la formacio
de I'alumnat, aixi com per a millorar la cohesié social.

Solen ser sortides, visites didactiques, viatges d’estudis, colonies, xerrades,
actuacions, tallers, festes, etc. que proposen els equips docents de nivell o els
departaments didactics. Es contemplen i programen dins de la PGA i son aprovades a
'inici del curs pel Consell Escolar especificant la data segura o aproximada de
realitzacio.

Per tal de poder participar-hi, els pares, mares o tutors legals dels alumnes interessats
hauran de signar el document d’autoritzacié establert que consta al web del centre dins
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de I'apartat Sortides i activitats extraescolars:

https://agora.xtec.cat/iesroguetes/activitats/activitats-extraescolars/

El responsable de la custodia de la documentacié de la sortida és el professorat que
I'organitza, el qual la guardara al seu departament fins el mes de gener del curs vinent.

Quan un alumne/a hagi pagat la sortida o part de la sortida, pero no hi hagi pogut assistir
per motius justificats, només se li retornaran els diners (o una part d‘ells) si en el global
de la sortida si es poden recuperar en concepte de devolucio.

Per facilitar la participacio de I'alumnat d’ESO amb menys recursos economics (SCD) en
sortides i activitats extraescolars el centre disposa actualment de les anomenades
“‘motxilles escolars”. Aquest recurs es té en compte a I'hora d'informar les families de
manera personalitzada de les despeses totals de cada proposta.

Totes les sortides hauran de comptar amb un minim de dos acompanyants adults,
preferiblement docents, exceptuant aquelles que el Consell Escolar consideri acceptables
d’autoritzar amb un sol docent responsable pel molt reduit nombre de participants,
sempre i quan es garanteixi la seguretat de tots els participants en els desplagaments.

La relacié minima d’acompanyants adults per nombre d’alumnes per a les sortides sera,
tant a 'TESO com al batxillerat o cicles, de 1/20 en sortides d’un sol dia i de 1/18 en
viatges escolars o sortides de més d’'un dia amb pernoctacio.

4.4.1. Procediment a seguir per organitzar una sortida

El procediment a seguir quan s'organitza una sortida o activitat extraescolar figura a la
infografia publicada al web i es pot resumir en aquests passos:

1) El professorat participant fa una proposta d’activitat que inclou una previsié
inicial del numero d’alumnes interessats en l'activitat i del preu estimat per
persona. N’informa a I'equip docent i a la Coordinacié pedagogica per tal
d’aprovar-la en Consell Escolar i afegir-la a la PGA.

2) Un cop aprovada, amb un minim de 30 dies d’antelacié respecte de la data
prevista, emplena i envia telematicament la sol-licitud de sortida a la
Coordinacié d’activitats mitjancant el formulari del web i gestiona, si s’escau, la
pre-reserva (en un nombre aproximat) de les entrades necessaries.
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3) Tot seguit traspassa la informaci6 de les |
despeses previstes a la coordinacié d'activitats, ]59“; - ]59“;
la qual calcula el pressupost global, incloent el
transport, les entrades i I'allotjament si s’escau.
A continuacio, calcula el preu total estimat per
alumne i facilita el codi d'activitat al professorat
responsable per tal de redactar la carta
informativa a les families.

4) La coordinadora d'activitats informa la
Secretaria dels pagaments necessaris i als caps
Set dies abans, cal lliurar una llista del

d'estudis de les dates previstes i dels grups e e

P I'alumnat, per grups, al coordinador
pa rtICI pa ntS ) d'activitats i als caps d'estudis.

5) El professorat responsable de la sortida envia la Documents a emplenar

carta informativa a les families i es fa un Disponiblesalmenudelweb@
= < . . Solicitud
primer pagament per transferéncia bancaria Carta informativa a les families
. . loracio
en concepte de reserva i senyal que serveix per " ..
. P , yalq _ P Protocol d'actuacio
conéixer el nombre real d’alumnes interessats. T
. .. d'alumnes i professorat 1
Aquesta carta especifica amb detall les activitats, acompanyant
. Emplenament i enviament
el departament organitzador, el lloc, la durada . sovicup onine
. . 1 . Facilitacié del CODI de
prevista i com s'organitza el transport. Cap ractcat pr pars e (]
alumne podra participar a l'activitat si no ha 4 Yo
presentat I'autoritzacié de la seva familia. coieudetpres
fCA?TA!NF})RMATIVAaIes 5
amilies i primer pagament.
6) En cas de tenir un percentatge suficient de L) catumnat | professorata
P coordinacié i caps d’estudis.
participants apuntat, almenys el 50% del grup, Resjusament el preu €8
) " g . ., segon pagament
s’aprova definitivament la realitzacié de la
. -} SORTIDA
sortida,

VALORACIO

7) Aleshores, la coordinadora d'activitats ajusta el
preu definitiu, tot afegint les dietes del
professorat acompanyant, i proposa fer un segon pagament, si s'escau.

8) Almenys set dies abans de la sortida o activitat, cal lliurar la llista definitiva del
professorat acompanyant i de I'alumnat parcicipant, per grups, a la Coordinacio
d'activitats, a Secretaria (per gestionar l'asseguranca escolar) i als caps

d'estudis.
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9) La Coordinadora d’activitats justifica les faltes de I'alumnat assistent a les

sortides al programa IEduca.

10) En tornar de la sortida o finalitzar I'activitat, el professorat i I'alumnat assistent fa
una valoracié mitjangant un formulari model.

4.4.2. Normes especifiques per a les sortides i els viatges de
final de curs o etapa

Com a norma general, en totes les sortides i activitats fora del centre és vigent la
mateixa normativa de convivéncia que regeix l'activitat ordinaria de I'institut. El
professorat acompanyant és el responsable del grup i tindra en tot moment la maxima
autoritat per gestionar els possibles problemes de disciplina, falta de respecte o
incompliment de les normes establertes que es puguin produir.

Qualsevol falta greu o molt greu comesa durant la sortida que pertorbi el normal
funcionament de l'activitat suposara l'expulsid de l'alumne/a de l'activitat i el retorn
immediat al seu domicili sota responsabilitat de la familia, la qual s’haura de fer
carrec d’anar a buscar-lo al lloc on es trobi el grup, independentment de la distancia al
centre. Posteriorment, i deixant de banda altres possibles sancions que determini la
direccié del centre, la Comissié de Convivéncia valorara la possibilitat d’excloure’l de
futures activitats extraescolars durant la resta del curs.

Aixi mateix, qualsevol alumne/a qui hagi estat objecte d’un full d’amonestacioé per escrit
tres vegades o0 hagi comés alguna falta greu o molt greu, quedara automaticament
exclos de participar en sortides i activitats extraescolars almenys durant els tres mesos
posteriors a la comissio de I'Gltima falta.

L'alumnat que no participi en el viatge o la sortida programada haura de vindre al
centre amb normalitat durant el seu horari lectiu, independentment del fet que pugui estar
en un agrupament diferent de I'habitual, ja que el centre vetllara en tot moment per que
estigui correctament atés i pugui fer les tasques previstes per aquells dies.

4.4.3. Activitats extraescolars que tenen lloc al centre en
horari no lectiu

Son activitats que es fan al recinte escolar o altres espais del municipi fora de I'horari
lectiu perd amb participacié directa del centre. Sén un servei complementari de l'institut i
una prestacié socioeducativa per a les families i com a tal han d’estar sempre subjectes
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als principis pedagogics del centre. Aquestes activitats generalment les organitzara
I’AFA, directament o a través d’empreses especialitzades, o bé altres entitats amb qui el
centre pugui arribar a un acord. Per tal de poder-les realitzar cal:

e Que cada curs les aprovi previament el Consell Escolar.

e Que no entorpeixin el desenvolupament de les matéries escolars del centre.
e Que no entrin en conflicte amb les NOFC.

e Que siguin de tipus esportiu, cultural, ludic i/o de reforg a I'escolaritzacio.

e Informar a les families interessades amb temps suficient sobre el seu contingut,
organitzacio, horaris i quotes, si s’escaul.

Els monitors que utilitzen el centre per realitzar aquestes activitats extraescolars han de
tenir clares en tot moment les normes de convivencia del centre i adaptar-se a elles.

4.5. Normativa d’us del transport

El centre disposa d’'un servei de transport escolar gestionat pel Consell Comarcal del
Baix Ebre. Aquest consta de quatre rutes que garanteixen I'assisténcia a I'alumnat
d’ESO de les poblacions de la marge dreta de I'Ebre, provinent de les escoles adscrites:

1) Benifallet- Xerta- Institut Roquetes (ruta 9 del CC Baix Ebre)

2) Padls- Xerta- Institut Roquetes (ruta 10 del CC Baix Ebre)

3) Aldover- Raval de Cristo- Institut Roquetes (ruta 11 del CC Baix Ebre)

4) Alfara de Carles- Els Reguers- Institut Roquetes (ruta 12 del CC Baix Ebre)

El servei disposa de normativa propia, elaborada pel propi Consell Comarca del Baix
Ebrel. Els capitols VII i IX del Reglament, i més especificament, els articles 34 a 48
expliciten les condicions en que s’ofereix el servei, les obligacions inherents als
alumnes i el regim disciplinar. Aquestes normes es poden consultar al web del centre:
https://agora.xtec.cat/iesroquetes/gestions/transport-escolar/

El secretari o secretaria del centre educatiu (o bé la persona en qui delegui la direccio) és
el responsable de controlar i fer el seguiment de I'alumnat usuari del transport

Tanmateix, tal com queda especificat en el Decret 279/2006 de 4 de juliol de 2006 sobre
els drets i deures de I'alumnat i la regulacié de la convivencia en els centres educatius no
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universitaris de Catalunya, les conductes de I'alumnat i l'aplicaci6 de mesures
correctores i sancions son també aplicables al servei de transport escolar.

Per aix0 cal contemplar aixi mateix en aquest document les normes generals
d’aplicacioé al transport escolar, les quals hauran de ser supervisades i controlades pels
monitors o monitores contractats pel Consell Comarcal.

De manera resumida, son les seguents:

Els alumnes hauran d'estar cada dia lectiu a la parada que tenen assignada amb
rigorosa puntualitat, tant en l'itinerari d'anada i com en el de tornada. En cas
d’impuntualitat, es considerara que I'alumne renuncia a fer us del servei de transport
d’aquell dia i perdra el viatge.

En cas que un alumne, de forma sistematica, en I'anada o tornada, no tingui intencio
d'utilitzar el servei de transport en dies concrets, els pares o representants legals
ho comunicaran per escrit al Consell Comarcal i al centre educatiu utilitzant en
aquest cas el document Full de sortida (bus) que apareix al web del centre:

https://agora.xtec.cat/iesroqguetes/docs/full-de-sortida-dalumnes/

Els alumnes hauran de pujar al vehicle corresponent a la ruta a qué estan assignats.

En pujar al vehicle, els alumnes estan obligats a asseure’s de seguida al lloc que
tinguin assignat, a cordar-se el cinturé6 de seguretat i a no moure-se’n fins que
arribin a la parada, llevat que, per circumstancies, I'acompanyant ordeni el contrari.

Els usuaris del transport pujaran i baixaran de l'autobus en ordre i seguint les
indicacions de I'acompanyant.

Els usuaris del servei estan obligats a respectar el vehicle i el seu equipament.
No es permet menijar, beure ni fumar dins el vehicle.

Els alumnes posaran extrema atencié a la pujada i a la baixada de l'autobus, aixi
com en travessar els carrers d’accés i durant I'espera.

En arribar a I'institut, I'alumnat transportat anira immediatament a I'’entrada del centre
escolar acompanyat del monitor/a, sense desviar-se per altres llocs. | en finalitzar
les classes, els alumnes sortiran del centre i es dirigiran directament a la parada.

o]
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Abans de baixar de l'autobus, tant a 'anada com a la tornada, s'ha de vigilar de no
deixar-hi objectes, material escolar, etc.

Els usuaris del transport no podran parlar amb el xofer ni molestar-lo durant el
trajecte.

Els alumnes hauran de respectar en tot moment les indicacions de l'acompanyant
com a responsable de la seguretat del trajecte i del comportament de I'alumnat.

En cas que anticipadament se sapiga d’'una abséncia les families ho comunicaran
per escrit a I'acompanyant el dia anterior.

Els alumnes que portin mobil I’hauran d’apagar en el moment de pujar al bus.
Només el podran utilitzar, amb autoritzacié previa dels responsables del transport,
per tal de comunicar a la familia alguna informacioé relacionada amb incidéncies del
recorregut.

Per altra banda, les mesures correctores previstes en cas d’'incompliment de les normes
anteriors son aquestes.:

Amonestacié verbal (la primera vegada) i advertiment amb notificacié a I'equip
directiu del centre.

Amonestacidé escrita i compareixenga immediata davant la Direccio del centre en
cas de reiteracio.

En cas de danys al transport, prévia amonestacio escrita, s’haura d’abonar I'import
economic corresponent a la reparacio dels desperfectes causats.

Pel que fa a conductes greument perjudicials per a la convivéncia relacionades
amb el transport escolar (baralles, insults, amenaces, etc.) seran corregides
mitjangant una o varies de les seguents mesures en funcié de la seva gravetat:

1) Suspensid del dret d'assisténcia al servei de transport per un periode no
superior a cinc dies lectius.

2) Suspensidé del dret d'assisténcia al servei de transport escolar per un
periode que no podra ser inferior a sis dies lectius ni superior a quinze dies.

3) Suspensié del dret d'assisténcia al servei de transport escolar pel
periode que resti per a la fi del corresponent curs académic.
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4.6. La carta de compromis

En aplicacié del PEC, el director del centre signa una carta de compromis educatiu
juntament amb les families en qué s’expressen els compromisos que cada familia i el
centre s’avenen a adquirir en relacié amb els principis que l'inspiren, i que han de ser els
necessaris per garantir la cooperacio entre les accions educatives de les families i la del
centre educatiu en un entorn de convivéncia, respecte i responsabilitat compartida.

Els compromisos expressats en la carta s’entenen en el marc del respecte als drets i les
llibertats de les families recollits a les lleis i pressuposen també el respecte de la familia
al caracter propi del centre.

Els compromisos s’han de referir, com a minim, al seguiment de I'evolucio dels i de les
alumnes, a I'acceptacié dels principis educatius del centre, al respecte a les conviccions
ideoldgiques i morals de la familia en el marc dels principis i valors educatius establerts a
les lleis, a 'adopcié de mesures correctores en mateéria de convivencia i a la comunicacio
entre el centre i la familia.

Els continguts comuns de la carta de compromis educatiu sén elaborats pel centre, en el
marc de les orientacions del Departament d'Educacio, amb la participacié de la comunitat
escolar, i son aprovats pel Consell Escolar. La carta pot incloure compromisos especifics
addicionals, que ambdues parts convinguin en el marc del projecte educatiu i d’acord amb
els principis i valors educatius establerts a les lleis, i és revisada periodicament en els
termes i terminis que acordin el centre i el pare, mare o tutor o tutora legal. L’actualitzacié
de la carta s’ha de realitzar, almenys, a I’ inici de cada etapa educativa.

La carta de compromis educatiu i les seves modificacions és signada per la direccio del
centre i pel pare, mare o tutor o tutora legal de I'alumne/a. De la carta signada n’ha de
quedar constancia documental al centre i a la familia.

El model de carta de compromis vigent consta al web, a I'apartat Gestio/ Documents:

https://agora.xtec.cat/iesroquetes/docs/carta-de-compromis-educatiu/

4.7. Procediment sancionador

4.7.1. Conductes perjudicials per a la convivencia en el
centre.
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Son considerades conductes perjudicials per a la convivencia totes aquelles que vagin
contra les normes establertes i suposin una atac contra els drets dels alumnes, les
families o els treballadors del centre, o bé una alteracié significativa i danyosa de

I’'activitat lectiva habitual del centre.

Segons la seva gravetat, podem considerar-ne dos tipus: conductes lleument
perjudicials i conductes greument perjudicials contra la convivéncia. L'acumulacié de les
primeres esdevé automaticament un cas de la segona.

D’altra banda, segons la normativa, es podran corregir tant les conductes realitzades
pels alumnes dins del recinte escolar, durant la realitzacié d’activitats complementaries
extraescolars com les actuacions dutes a terme fora del recinte escolar pero
motivades o directament relacionades amb la convivéncia del centre.

4.7.2. Gradacio de les faltes

Les faltes contra la convivéncia es consideraran i sancionaran en funcié de la seva
gravetat, de manera que en un primer analisi s’ha de determinar si es tracta de conductes
perjudicials per a la convivéncia (faltes lleus) o bé conductes greument perjudicials
per a la convivencia (faltes greus o molt greus).

Per a la gradacié en I'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a
I'article 37.1 de la Llei d’educacio, s’han de tenir en compte els criteris seguents:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i 'edat de I'alumnat afectat.
b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussié de la sancio en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i
de la resta de I'alumnat.

d) La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacioé que se sanciona.

e) La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes a qué fa referéncia l'article 37.1 de la Llei d’educacio
s’han de considerar especialment greus quan impliquin discriminacié per radé de
genere, sexe, raga, naixenga o qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres
persones que resultin afectades per I'actuacioé a corregir.

4.7.3. Conductes lleument perjudicials per a la convivéencia

Entre les conductes lleument perjudicials per a la convivéncia podem destacar les que
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apareixen a l'apartat 4.3. sobre normes del centre, més especificament les accions de
la llista que inclouen des del punt a) fins el punt o), aixi com les ressenyades en les
normes especifiques d’us dels dispositius digitals i limits en les formes del vestir, sempre i
quan I'incompliment d’aquestes normes no sigui reiterat i dolés.

El procediment per sancionar les faltes lleus inclou mesures correctores com ara:

Amonestaciod oral per part del professorat afectat i/o el seu tutor o el professorat
referent d’Orientacié.

Privacio puntual del dret de participar en una activitat concreta d’aula.
Manifestacio publica de disculpes a les persones afectades.

Obligacié de comparéixer immediatament davant els cap d'estudis o el director
per aclarir els fets, rebre una amonestacio verbal i/o signar un full de compromis de
no repeticio de la conducta produida, amb notificacié directa a la familia.

Privacio del temps d'esbarjo per un maxim de cinc dies lectius.

Amonestacié escrita (full damonestacid) per part del professorat o del personal
educador corresponent, el qual comunicara aquest fet a 'alumne/a, avisara als pares
del mal comportament del seu fill/a i informara al tutor/a i als caps d’estudis dels
fets produits i d’'una possible proposta de sancié o reparacié a aplicar com a
mesura correctora, aixi com si es recomana o no portar el cas al Servei de Mediacio.

Reparacié del dany causat, incloent el pagament de la reparacié del material
trencat o desaparegut.

Realitzacié de tasques educatives i reparadores en horari no lectiu (fer deures,
treure guixades, etc.) per un periode no superior a una setmana.

Canvi de grup de I'alumne/a per un periode inferior a cinc dies lectius.

Suspensio del dret d'assisténcia a determinades classes per un periode no
superior a cinc dies lectius, havent de romandre I'alumne/a en el centre efectuant
els treballs académics que se li encomanin.

L'aplicacié de qualsevol mesura correctora haura ser coneguda i aprovada per 'equip
directiu, tot i que qualsevol membre del professorat del centre pot imposar directament les
sis primeres.
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En qualsevol cas, abans d’aplicar qualsevol mesura correctora, cal escoltar sempre
I'alumne/a i notificar-ho posteriorment al tutor o tutora de I'alumne/a i si s’escau, a la

Comissio de Convivencia, sobretot en casos susceptibles de mediacié.

Aixi mateix, ha de quedar constancia escrita de les mesures que impliquin la redaccioé
d’un full d’amonestacio i s'han de comunicar a les families de I'alumne/a sempre que
aquest sigui menor d’edat, de forma que quedi constancia de la comunicacio.

Les mesures correctores poden ser objecte de reclamacié, per part de
I'alumne/a o de la seva familia si és menor d'edat, en un termini no superior a dos dies
des de la seva imposicio, davant del director o davant el Consell Escolar si hagués estat
el director qui I'ha imposada.

Per altra banda, les conductes objectes de sanci6 prescriuen al cap d'un mes des de la
seva comissio i les mesures correctores corresponents prescriuen al cap d'un mes de la
seva imposicio.

Les faltes lleus comeses per primer cop seran sempre amonestades verbalment pels
professors o educadors corresponents, i podran ser sancionades amb mesures
correctores immediates dins de classe, com ara privacié dels temps d’esbarjo o similars.

L'acumulacio de tres faltes lleus sera motiu suficient per fer un full d’amonestacio i i
informar per teléfon o correu electronic a la familia de 'alumne/a dels fets ocorreguts i de
les possibles mesures correctores a aplicar.

Quan un alumne sigui puntualment exclés de l'aula o separat de la resta del grup per
comportaments incorrectes que impedeixen el normal funcionament de la classe, se
seguira el procediment especific que s’esmenta en 'apartat 4.7.7. d’aquest document.

La acumulacio de 3 fulls d’amonestacio per un alumne/a obrira el seglent procediment:

e Citacio dels familiars per part del tutor a una entrevista per tal d'assabentar-los de
la mala conducta del seu fill/a i de les possibles mesures correctores o actuacions
sancionadores en cas de no millorar aquesta.

e Dels temes tractats en aquesta reunid en quedara constancia en un full
d'advertiment numero 1 signat per la familia i el tutor. .

e La acumulacié d’'un quart full d'amonestacio en un alumne que es trobi en el cas
anterior, suposara la comunicacié d’un full d'advertiment niumero 2 i 'adopcio
automatica de mesures disciplinaries com ara la suspensié del dret
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d’assistéencia a les classes per un determinat periode de temps o I'exclusio
directa de qualsevol activitat extraescolar organitzada pel centre. Durant aquest
temps l'alumne realitzara les activitats encomanades per I'equip docent. En cas
que l'alumne no realitzi aquestes activitats durant el periode marcat, se li podran
adjudicar tasques de manteniment o neteja del centre

Finalment, en cas que l'alumne/a acumuli un 5é full d'amonestacié romandra
exclos del centre per un periode no superior a cinc dies lectius. Els pares seran
assabentats d’aquesta sancié en una nova reuni6 amb el tutor i un membre de
I'equip directiu on s’lomplira el full d’advertiment nimero 3.

A partir d’aquest moment qualsevol nova incidéncia per part d’aquest alumne sera
considerada com una reiterada i sistematica comissié de faltes contraries a les normes
de convivencia i sera sancionada com a conducta greument perjudicial per a la
convivéncia al centre.

La comissio d’'una sola falta considerada com a greu o molt greu iniciara el procés
anterior a partir del full d’advertiment numero 2 o del full d’advertiment numero 3.

4.7.4. Conductes greument perjudicials per a la convivéencia

Segons l'article 37.1 de la Llei d’educacié 12/2009, es consideren faltes greument
perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les conductes seguents:

Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o
humiliacions a altres membres de la comunitat educativa, especialment en un
context d’assetjament escolar.

El deteriorament intencionat de les seves pertinences i els actes que atemptin
greument contra la seva intimitat o integritat personal.

L'alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats
del centre.

El deteriorament greu de les dependéncies o els equipaments del centre.
La falsificacié o la sostraccioé de documents i materials académics.
La suplantacié de personalitat en actes de la vida escolar.

La ingesta o la possessio de drogues o altres substancies que puguin ésser
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perjudicials per a la salut, aixi com la incitacié a cometre aquests actes.

e La possessié d’armes, mitjans, substancies o instruments que puguin suposar
un risc greu per a la salut o la vida humana.

e |La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre.

Aquestes conductes tipificades com a greument perjudicials a la convivéncia, aixi com
la reiterada i sistematica comissié de faltes contraries a les normes de convivéncia, es
corregeixen mitjangant una sancié de les previstes a l'article 37.3 de la Llei esmentada
d’acord amb el seglient procediment:

e Un cop valorada la gravetat de la conducta per part del tutor i de I'equip directiu i
consultada la Comissio de Convivéncia, es proposara la instruccié d’un expedient
disciplinari seguint els passos establerts a partir de l'article 40 del capitol 3 del
Decret 266/1997 sobre drets i deures dels alumnes.

e Els pares seran assabentats d’aquesta decisié en una nova reunié amb el tutor i
el cap d’estudis o el director on s’'omplira el full d’advertiment niumero 3.

Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient
incoat a l'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat
d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin
establir de manera complementaria en la resolucié del mateix expedient.

4.7.5. Circumstancies atenuants i agreujants
Als efectes de graduar correctament les mesures correctores i les sancions es tindran en
compte les seglents circumstancies considerades atenuants o agreujants:
Son considerades circumstancies que redueixen la gravetat de I'actuacio de I'alumne:

a) El reconeixement espontani per part de I'alumne de la seva conducta incorrecta.

b) No haver comés amb anterioritat faltes ni haver tingut conductes contraries a la
convivéncia en el centre.

c) La presentacid d'excuses en els casos d'injuries, ofenses i alteraciéo del
desenvolupament de les activitats del centre, i la reparaci6 de les possibles
consequencies negatives per als altres.

d) L'oferiment actuacions compensadores o reparadores dels danys causats.
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e) La falta d'intencionalitat.

Per altra banda, son considerades circumstancies agreujants de l'actuacio de I'alumne:

a) Qualsevol acte de discriminacié contra un membre de la comunitat educativa per
rad de naixement, raca, sexe o qualsevol altra circumstancia personal o social.

b) Que I'acte comes comporti danys, injuries o ofenses greus als companys d'edat
inferior, als incorporats recentment al centre o a aquells que es trobin en qualsevol
circumstancia d’especial vulnerabilitat.

c) La premeditacio i/o la reiteracio en la falta comesa.

d) La col-lectivitat i/o publicitat manifesta del fet.

4.7.6. Sancions imposables per faltes greus o molt greus

Les sancions i mesures correctores imposables per faltes greus hauran de ser
proporcionades a la conducta, el nivell escolar i les circumstancies personals, familiars i
socials de I'alumne/a, i contribuir en la mesura que aixo sigui possible, a mantenir o fins i
tot millorar el seu procés educatiu.

Entre les sancions corresponents a aquests tipus de faltes trobem:

La realitzacio de tasques educatives i reparadores en horari no lectiu per un
periode no superior a dues setmanes.

La realitzacié de tasques restauratives per |'alumne/a en horari no lectiu per un
periode no superior a un mes, i/o la reparacié economica dels danys causats al
material del centre o al d'altres membres de la comunitat educativa.

El canvi definitiu de grup o classe de I'alumne/a.

La suspensiéo del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a
la finalitzacié del curs académic si sébn menys de tres mesos.

La suspensié del dret d’assistir al centre o a determinades classes per un
minim de tres dies lectius, prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius.
Aquesta suspensio pot comportar la no-assisténcia al centre o, alternativament,
I'assistencia al centre perd lI'exclusié de les activitats lectives amb el seu grup
mentre duri la sanci6. En tot cas, en la suspensio provisional d’assisténcia a classe,
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s’han de determinar les activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest
periode aixi com el dret de I'alumne/a a fer les proves necessaries per continuar

amb el seu progrés academic.

e La suspensié del dret d'assisténcia al centre per un periode maxim de tres
mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs académic,

e La inhabilitacioé per cursar estudis al centre pel periode que resti fins a la fi del
corresponent curs academic.

e La inhabilitacié definitiva per cursar estudis al centre en els casos més greus.

Quan s'imposin sancions que impliquin exclusio del centre, el Consell Escolar, a peticio
de l'alumne/a i prévia constatacio fefaent d'un canvi positiu en la seva actitud, podra
aixecar la sancié o acordar la seva readmissio.

Per altra banda, qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta penal es
comunicara per part de la direccié del centre al Ministeri Fiscal i als Serveis Territorial
d'Educacio. Aixd no sera obstacle perqué continui la tramitacié de I'expedient fins a la
seva resolucio i la conseguent imposicié de la sancio, si escau.

Referent a les mesures provisionals, quan siguin necessaries per a garantir el normal
desenvolupament de les activitats del centre, en iniciar-se el procediment o en
qualsevol moment de la instruccio, el director, a proposta si s'escau, de l'instructor o de la
instructora i escoltada la Comissi6 de Convivéencia, pot adoptar les mesures que
consideri convenients, entre d'altres, el canvi provisional de grup de l'alumne/a, o la
suspensio temporal del dret d'assisténcia al centre, a determinades classes o
activitats per un periode maxim de cinc dies lectius. En el cas de faltes molt greus,
aquesta suspensio provisional es pot allargar fins a quinze dies amb l'aprovacié del
Consell Escolar.

En qualsevol cas, sempre que un alumne sigui exclos del centre com a resultat de la
resolucié d’un expedient disciplinari 0 com a mesura preventiva es comunicara per escrit
de manera immediata al professorat i a la familia.

4.7.7. Competéncia per imposar les sancions
Segons l'article 25 del Decret 102/2010, correspon a la direccié del centre imposar la

sancié en la resolucido de I'expedient incoat a I'efecte, sense perjudici que la mesura
correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, del
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rescabalament de danys que es puguin establir de manera complementaria en la resolucié

del mateix expedient.

Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, a instancies dels progenitors o tutors
legals, o de I'alumnat afectat si és major d’edat, el Consell Escolar pot revisar la sancié
aplicada, sense perjudici de la presentacio dels recursos o reclamacions pertinents davant
els Serveis Territorials corresponents.

En qualsevol cas, la direccié del centre ha d’informar periddicament el Consell Escolar
dels expedients disciplinaris que s’han resolt.

4.7.8. Prescripcions de les faltes

Les faltes i sancions a qué es refereix aquest apartat prescriuen, respectivament, als tres
mesos de la seva comissio i de la seva imposicid.

4.7.9. Regulacié especifica de I’exclusio de l'aula

Aquesta mesura només s’ha d’aplicar quan un alumne/a cometi una falta greu o molt
greu, o bé tingui un mal comportament de manera reiterada que faci inviable continuar
amb la classe amb normalitat, després d'haver adoptat sense éxit totes les mesures i
metodologies necessaries per corregir-lo.

En aquests casos, s’establira el seguent procediment per excloure I'alumne/a:

e [’alumne exclos, a qui s’hauran donat instruccions per treballar la materia fora de
'aula, sera acompanyat pel delegat o bé per algun alumne de confianga fins la
sala de professors on un professor de guardia se’n fara carrec. Si no hi ha cap
professor de guardia disponible, s’avisara I'equip directiu.

e El membre del professorat de guardia disponible, després d’haver comprovat com a
prioritat l'assisténcia a classe de tota la resta del professorat, acompanyara
I'alumne exclds a una sala d’estudi o un altre espai adequat per treballar en silenci i
vigilara que faci les tasques encomanades pel professor de I'aula.

e Durant la classe, el docent implicat registrara la incidéncia al programa de gestio
de faltes IEduca, i en acabar la sessid, complimentara per escrit un full
d’amonestacié on exposara el motiu de I'exclusid, les mesures correctives
proposades i si considera adequat o no fer una mediacié. Una copia d’aquest full es
lliurara al tutor o tutora de I'alumne/a i una altre als caps d’estudis.
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e Durant la jornada el docent implicat trucara per teléefon als pares de I'alumne/a per
explicar el que ha passat a la classe i les mesures correctores immediates que es
prendran per corregir 'alumne/a. Si fos el cas, informats préviament el tutor i la
direccid, concertara també una entrevista personal amb la familia per explicar el

cas amb detall.

El professor que exclogui un alumne de classe, registrara sempre al full d’amonestacié
la mesura correctora que proposa aplicar-li, la qual es consensuara amb el o la cap
d’estudis. Aquesta ha de ser immediata, educativa i adient a la naturalesa dels actes
comesos, sempre amb voluntat formativa i restaurativa del perjudici causat.

L'alumne sempre haura d’estar assabentat del contingut del full d’'amonestacio i de la
mesura o les mesures correctives proposades.

Quan I'alumne sigui exclos de l'aula i es negui a sortir-ne i seguir el procediment establert,
automaticament es considerara una falta greu contra la convivéncia i s’actuara en
consequeéncia, procedint des de la direccié del centre a aplicar preventivament a sancié
corresponent en aquests casos, inclosa la privacié del dret d’assisténcia al centre durant
un minim de tres dies lectius.

4.7.10. Mesures correctores i sancions per mal us dels mobils

En funcié de la gravetat de la falta comesa, podem observar tres tipus de conductes
inadequades i tres procediments a seguir relacionats amb el mal us dels mobils:

e Conducta contraria lleu: L'us del teléfon mobil per part d'un alumne sense el
consentiment previ i justificat pedagdogicament d’'un docent constitueix una falta lleu
si no afecta els drets fonamentals d’altres persones o la seva proteccio de dades.

PROTOCOL A: El docent corresponent amonestara oralment per escrit 'alumne i ho
comunicara per teléfon o correu electronic a la seva familia. A més, la Direccié d’Estudis
requerira el mobil a I'alumne/a, el custodiara en un lloc segur destinat a tal efecte i el
retornara en ma a la familia de I'alumne, si aquest fos menor d’edat, deixant passar 24
hores des de I'incident. En cas de ser major d’edat, el mobil se’l retornara directament al
final de la jornada després d’'una amonestacio verbal i un advertiment. Al moment de lliurar
I'aparell, aquest haura d’estar sempre apagat i amb totes les alarmes desconnectades. En
cas de negar-se a lliurar voluntariament el mobil als caps d’estudis, I'incident passara a
considerar-se automaticament una falta molt greu i comportara la sancié disciplinaria

corresponent.
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e Conducta contraria greu: L'us del telefon mobil que vulneri els drets fonamentals

de la persona constitueix una falta greument perjudicial per a la convivéncia.

PROTOCOL B: En aquests casos el mobil quedara custodiat pel centre de manera
indefinida fins aclarir els fets. Posteriorment, sera recollit pels pares o mares de I'alumne,
en cas de ser menor d’edat, o per mateix alumne/a en cas de se major d’edat. A banda,
s’aplicaran les sancions corresponents a les faltes d’aquesta mena.

e Conducta contraria molt greu: L'us del telefon mobil que vulneri greument els drets
fonamentals de la persona constitueix una falta molt greu per a la convivencia.

PROTOCOL C: En aquests casos, a banda de requisar el mobil durant tot el temps
necessari per aclarir els fets i comunicar-los a les instancies escaients, com ara les
autoritats policials o judicials, la fiscalia de menors o l'inspeccié educativa, s’aplicaran de
manera automatica les sancions corresponents a aquest tipus de falta molt greu, incloent,si
s’escau, I'exclusio preventiva del centre durant almenys una setmana mentre es determina
la sanci6 definitiva o I'obertura d’un expedient disciplinari.

4.7.11. Sancions per mal us dels ordinadors del centre

Segons l'article 38 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'Educacid, "els alumnes que,
intencionadament o per negligéncia, causin danys a les instal-lacions o el material
del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o restituir el que hagin
sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a
les mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacio vigent."

| també, segons l'article 37 de la mateixa llei, es considera falta greu i, per tant, motiu de
sancio "el deteriorament greu dels equipaments del centre”.

Per tant, en cas de desperfectes del dispositiu informatic deixat en préstec a
alumnat, s’haura de complir amb una sancié econéomica proporcional al dany provocat
sobre l'aparell. La quantia, segons acord adoptat en comissié pels centres educatius de
les Terres de I'Ebre, és la seguent:

e Pantalla trencada: 90 €
° Teclat trencat: 50 €
e  Cops o desperfectes, perd I'equip segueix operatiu: 25 €

e Cops o desperfectes que provoquen que I'equip deixi de ser operatiu: 120 €

o]
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e Pérdua o desperfectes en el carregador: substitucié a carrec de l'usuari.
4.8. La mediacié escolar

Segons l'article 32.1 de la llei 12/2009, s’especifica que la mediacié és un procediment per
a la prevencid i la resolucié dels conflictes que es puguin produir en I'ambit educatiu,
per mitja del qual es dona suport a les parts en conflicte perqué puguin arribar per si
mateixes a un acord satisfactori.

En el centre es treballa la mediacid, sobretot en la seva vessant preventiva com a eina de
millora de la convivéncia. Aquesta resposta preventiva proposa desenvolupar de manera
sistematica practiques i habits de convivéncia pacifica des del primer dia, tenint molt en
compte I’acollida inicial de I’alumnat i el professorat.

Els principis d’actuacio i les intervencions més destacades que el centre desenvolupa
per tal de capacitar tot I'alumnat i la resta de la comunitat educativa per a la millora de la
convivéncia i avangar en la resolucio pacifica dels conflictes son:

a) Establir un conjunt d’habits de funcionament que fomentin el dialeg entre les
persones i consolidin canals formals que permetin la resolucié pacifica dels
conflictes. Es treballara de forma especifica en la matéria optativa Mediacié escolar.

b) Promoure la resolucié dialogada dels conflictes mitjangant I’acord entre les parts.
Per aixd disposem d’'un programa de formacio i actualitzacié en Mediacié escolar.

c) Facilitar la integracié, social i escolar dels estudiants, cosa que constitueix un
objectiu basic en un context de gran diversitat com el nostre. Algunes practiques
caracteristiques d’aquest enfocament son l'aprenentatge cooperatiu, el treball de
'autoestima, i la intervencio prioritaria amb les families, entre altres. Aquest objectiu
es treballa de forma interdisciplinaria des de les diferents arees.

d) Formar el professorat interessat mitjangant els programes de formacié en
convivéncia escolar, mediacio i practiques restauratives.

e) Educar en valors I'alumnat partint d’exemples i situacions quotidianes de l'aula, del
centre o de l'entorn proper. L’educacié en valors es treballara potenciant la
participacio, ja que és el cami per afavorir la convivéncia i avangar en els processos
d’aprenentatge col-lectiu.

f) Treballar I'’educacié inclusiva, que és la que ofereix als joves les més altes
expectatives d’éxit educatiu, independentment de les seves caracteristiques,
necessitats o capacitats.
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g) Facilitar i promoure I'autoestima, el desenvolupament de capacitats de relacio
interpersonal i el desenvolupament d’habilitats comunicatives i socials.

h) Promoure la integracié en el curriculum de la mediacio escolar per poder millorar
la participacié de I'alumnat.

i) Disposar d'un blog sobre la mediacié que serveix com eina de formacid i
divulgacio: http://mediacioroquetes.blogspot.com/

Els ambits d’aplicacié de la mediacié com a intervencié social son diversos:

e Es pot utilitzar com a estratégia preventiva en la gestié de conflictes interpersonals i
que no estiguin necessariament tipificats com a conductes greument contraries a la
convivéncia en el centre.

e Es pot oferir en la gestié de conflictes generats per conductes inadequades dels
alumnes que siguin perjudicials per a la convivéncia del centre i hagin originat un
perjudici a altres, llevat que es doni alguna de les circumstancies agreujants
especificades en els apartats d’aquest document relatius al regim disciplinari de
'alumnat i les conductes greument perjudicials per a la convivéncia.

e També es pot oferir com a estratégia de reparacio i/o de reconciliacio.

Els principis de la mediacié son:

a) La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el conflicte no solament
son lliures d’acollir-se o0 no a la mediacio, siné també de desistir-ne en qualsevol
moment del procés.

b) La imparcialitat de la persona mediadora.

c) La confidencialitat per part de la persona o les persones que forment part de
I'equip de mediacio i la resta dels participants.

d) La voluntat compartida d’arribar a acords satisfactoris per ambdues parts.

e) Elrespecte a les intervencions de l'altre durant el procés.

A més a més, el recurs de la mediacid va lligat a tota una seérie d’actuacions:

1.

La carta de compromis educatiu, que és el referent basic per al foment de la
convivéncia, ja que vincula i obliga individualment i col-lectivament els membres de la
comunitat educativa.

La resolucid pacifica dels conflictes se situa sempre en el marc central de l'accié
educativa i té per finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés educatiu

ok
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integral dels alumnes.

3. Els procediments de resolucié dels conflictes de convivéncia s’han d’ajustar als principis
i criteris seguents:

a) Han de vetllar per la proteccié dels drets dels afectats i han d’assegurar el
compliment dels deures dels afectats.

b) Han de garantir la continuitat de les activitats del centre, amb la minima
pertorbacio per a 'alumnat i el professorat.

c) Han d’emprar mecanismes de mediacié sempre que sigui pertinent.

4. Les mesures correctores i sancionadores aplicades han de guardar proporcié
amb els fets i han de tenir un valor afegit de caracter educatiu.

5. Les mesures correctores i sancionadores han d’incloure, sempre que sigui possible,
activitats d’utilitat social per al centre educatiu.

Aixi mateix, cal afegir que la Comissié de Convivéncia segueix un protocol de mediacié
propi des del curs 2012-13. | que de la mateixa manera, es manté des d’aleshores un
grup d’alumnat i professorat estable que anomenem “Voluntariat per la mediacié” i que
esta integrat pels alumnes de 3r ’ESO que cursen l'optativa de Mediacié Escolar, alumnes
de 4t d’'ESO i Batxillerat que ja la van cursar i fan de mediadors/es, i també professorat
capacitat per fer mediacions.

Amb aquest grup es fan, cada any, tallers de formacié que sén una peca clau en el nostre
projecte perqué no volem que la gestié quedi reduida a un petit grup de persones sin6 que
s’identifiqui amb una cultura del dialeg compartida en qué tothom hi pot contribuir.

4.9. El programa de Tutories Junior

Les Tutories Junior sén un programa voluntari coordinat per la Comissio de Convivéncia
que pretén facilitar la transicido d’etapa i 'adaptacié al centre de I'alumnat que arriba de
primaria a 1r d'ESO, aixi com també d’alumnes nous procedents d’altres centres que
s’incorporen a 2n, 3r 0 4t d’ESO.

L'alumnat voluntari de 2n i 3r dESO tutoritzara i fara 'acompanyament d’aquest
alumnat nou al llarg del primer trimestre.

Les funcions dels tutors juniors son:
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a) Guiar i orientar els alumnes nouvinguts al centre en tot alld que demanin.
b) Ensenyar- los les instal-lacions i recordar-los-hi que han de fer-ne un bon Us.
c) Fomentar el respecte per les persones del centre.

d) Portar un seguiment de I'evolucio de I'adaptacié del nou alumnat.

e) Detectar i prevenir possibles problemes d’exclusié i/o assetjament.

Sobretot per a 'alumnat de 1r d'ESO, els representa una bona ajuda per a resoldre dubtes
inicials que poden tenir sobre el funcionament del centre, com ara: contrasenyes, llibres,
lavabos, sectors del pati, servei de cantina/ menjador, reciclatge, biblioteca, permisos de
sortida... També els pot ser d’utilitat si volen comentar algun problema amb un company
meés gran o si tenen algun indici d’assetjament escolar.

4.10. La prevencid de I'assetjament

Un dels conflictes més frequents als centres educatius és I'assetjament escolar o bullying,
del qual se’'n ocupa preferentment la Comissié de Convivéncia en quatre fases: prevencio,
deteccid, intervencid i seguiment.

La prevencidé de l'assetjament escolar és fonamental per a evitar i/o detectar aquests
casos. Per tant, i seguint les directrius del programa d’innovacié #aquiproubullying,
seguim unes linies generals d’actuacié en consonancia amb la normativa del Departament
d’Educacio.

Aquesta manera de treballar t¢ molt en compte els seglients documents publicats pel
Departament d’Educacié, a I'apartat Protocols per a |la millora de la convivéncia. Aquests
ofereixen orientacions i recursos als centres educatius davant conflictes greument
perjudicials per a la convivéncia.

Les virtuts d’aquests protocols d’accié son diverses.

1. Ofereixen orientacions a tres nivells: prevencid, deteccio i intervencio.
2. Posen I'emfasi en la prevencié i la deteccio.

3. Ofereixen un circuit amb indicacions clares i un marc comu d’actuacio.

4. Milloren la coordinacié dels diferents agents educatius implicats i donen seguretat a
les seves actuacions.

No obstant, una vegada s’han aplicat, és necessari valorar I’eficacia del circuit, dels
processos i els recursos, i detectar els possibles punts febles del sistema per tal
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d’ajustar-lo al maxim a les necessitats de I'alumnat i del centre.
El protocol de referéncia aplicable en aquest ambit es pot consultar en aquest enllag:

CIRCUIT D’ACTUACIO davant de qualsevol tipus de violéncia en I'ambit educatiu

4.11. El Pla d’acollida

Per tal de garantir una alta participacié de tota la comunitat educativa en la consecucio
d’objectius compartits d’excel-lencia académica i cohesié social és necessari oferir una
bona acollida al professorat, a I’'alumnat, a les seves families i en general a tots els
treballadors del centre i a les persones que ens visiten,

Per donar resposta a aquesta necessitat, s’ha redactat un Pla d’acollida en qué es recull
de manera sistematica tot el conjunt d’actuacions que s’han de dur a terme des de la
direccio, la consergeria, la secretaria, els diferents departaments didactics i les comissions
del centre destinades a tal efecte, especialment la Comissié de Convivéncia.

Aquest pla d’acollida és public i consta al web del centre, dins de 'apartat del Projecte
Educatiu: https://agora.xtec.cat/iesroquetes/projecte-educatiu/pla-dacollida/

A continuacié n’oferim un breu resum.
4.11.1. L’acollida de I'alumnat

El centre té un protocol d’acollida del nou alumnat que aplica en bloc a tot 'alumnat de
1r dI’ESO en la seva incorporacio al centre mitjangant el programa de Tutories Junior, les
reunions amb les families dels alumnes novells, el traspas d’informacié rellevant entre
les escoles de primaria i l'institut i les accions relacionades amb el coneixement mutu i la
cohesi6 del grup incloses al Pla d’Accié Tutorial especific de 1r d’'ESO.

A més a més, tot I'alumnat nou d’ESO que s’incorpora durant el curs com resultat del
trasllat d’altres centres rep una atencié individualitzada per part de I'equip directiu, el
tutor o tutora del grup, el Departament d’Orientacio i la Comissié de Convivéncia, la qual
vetlla per assignar-li un company de classe que pugui fer-li de guia i referent almenys
durant els primers dies al centre.

Pel que fa a l'acollida general de I'alumnat cada curs escolar, I'equip directiu fa una
reunidé de benvinguda durant la primera setmana de classe per a tots els nivells escolars.
En aquest trobada es recorden les normes del centre i s’informa de les novetats de cada
any aixi com de les caracteristiques especifiques de cada curs o etapa escolar, la previsio
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de sortides i els canals de participacio en la vida del centre.

4.11.2. L’acollida del professorat

El centre segueix un protocol d’acollida del professorat nou i substitut que inclou totes
les actuacions que es realitzen per aconseguir una rapida integracié dels docents i la
resta de persones que arriben com a treballadors nous al centre.

Cada inici de curs, en el primer claustre, s’entrega i comenta un dossier del professorat
nou, el qual conté un resum escrit dels principals aspectes organitzatius del centre, les
comissions, els projectes, el calendari i un resum de bona part d’aquestes NOFC
(organigrama de centre, normes de convivéncia, etc.)

El primer dia la direccié del centre realitza també una reunié amb el professorat de nova
incorporacio per facilitar altres informacions basiques de funcionament.

ACOLLIDA PROFESSORAT SUBSTITUT

2 = = I

[
L SECRETARIA: Documentacio

Horari
Gestio d'absencies de I'alumnat
Abséncies del professorat i guardies
Regim disciplinari i fulls d'incidencies

CONSERGERIA: Material

Sempre que sigui
possible es posara
en contacte amb
| | professor titular

Visita al

TUTOR/A TiC DEPARTAMENT centre
Referents Jaume Ferre o
TDR
Contrasenyes Companys/es de
Referent direccié Fotocopies mateéria ifo nivell
Referent orientacio Portatil
Equip de tutors/es Correu corporatiu
COORDINACIO PER NIVELLS Moodle
Aida Martorell GSu1te
Alta Unitats dequip Microsoft office 365
Informacio Plans Individualitzats Invitacié CLASSROOM

A més cada coordinador de nivell o cicle i els caps de departament respectius
assumeixen la funcié de tutoritzar el nou professorat, de manera que els caps i els
referents esdevenen les persones de consulta i d’acompanyament prioritari els primers
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dies.

Aixi mateix, en cas d’incorporacions de professorat nou al llarg del curs per cobrir
substitucions, la rebuda inicial la pot fer inicialment qualsevol membre de I'equip directiu
que estigui disponible en el moment de la incorporacio. Tot seguit, el cap o la cap d’estudis
li facilitara el dossier de nou professorat, 'acompanyara en una visita guiada al centre i el
presentara al cap de departament didactic respectiu.

Aquest primer dia es procura cobrir amb guardies les abséncies per tal de donar temps
suficient al nou professorat per preparar bé les seves classes del dia seglent.

4.11.3. L’acollida de les families

Una relacioé propera i directa amb les families és fonamental per aconseguir la necessaria
corresponsabilitat en I’educacioé de tots els nois i noies. Per aix0, a les habituals reunions
d’inici de curs amb els tutors i tutores, hem d’afegir tota una série de trobades:

1) Reunions amb les families dels alumnes de sisé de les escoles adscrites, seguides
d’'una visita a les instal-lacions en el marc de les Jornades de Portes Obertes amb
motiu de I'inici de la preinscripcio.

2) Reunié amb les families del nou alumnat d’ESO, per tal d'informar-los amb detall de
les caracteristiques del nou curs i esvair possibles dubtes.

3) Trobades personalitzades amb les families de I’'alumnat nouvingut abans de la seva
escolaritzacio, gestionades pel tutor de 'aula d’acollida i la coordinadora LIC.

4) Entrevistes dels tutors, I'equip directiu, orientadores i especialistes educatius amb les
families de I'alumnat amb NESE.

5) Entrevistes personals amb les families del nou alumnat de batxillerat i FP, a
demanda i amb la participacié del Departament d’Orientacio.

6) Jornades interculturals, mediambientals i d’identitat digital, gestionades per
'alumnat en qué convidem a les families a assistir i participar.

7) Xerrades i tallers per a les families, organitzats per 'AFA i realitzats amb el suport i
la participacié del centre.

Un altre lligam amb les families de I'alumnat es troba en les reunions periodiques de la
direccié del centre amb els membres de I’AFA i amb els representants de les families en el

T Codi document: Nom del document: NORMES D’ORGANITZACIO | Versi6: 0.0
Re.v NOFC FUNCIONAMENT DE CENTRE C Pagina 127 de
¢S X L Aprovat: . 9
— es Elaborat: Revisat: el o Data d'aprovacio: 157
Equlp directiu Coordinadora de qualitat 1/10/2025

! Aquesta copia pot ser obsoleta un cop impresa. Comprova que coincideixi amb la versié disponible en el Drive i la Secretaria del centre.
Abans d'imprimir aquest document, pensa bé si és necessari fer-ho. El medi ambient depén també de petits gestos.



MY Generalitat de Catalunya
Y Departament d’Educacio
i Formacié Professional
Institut Roquetes

Consell Escolar. En aquests dos ambits hi ha també un intercanvi fluid d’informacié i
d’opinions.

4.12. Drets dels progenitors en relacié amb la
recollida dels fills i la recepcié d’informacio

En els suposits de problemes sorgits entre els progenitors o tutors legals d’alumnes
menors d’edat, cal tenir en compte, els criteris seglents:

No prendre partit ni adoptar cap posicionament en les relacions privades entre els
pares dels alumnes, respectant sempre els drets i deures que els corresponen.

Fer les entrevistes escaients i lliurar informes per separat a cada progenitor si hi
tenen dret i aixi ho sol-liciten.

Complir sempre les resolucions i requeriments judicials relatius a les relacions
esmentades.

Pel altra banda, cal recordar, com a qliestions especifiques que:

Cap persona, sigui o no funcionaria, no esta obligada a proporcionar informes
dels alumnes a peticié d’'un advocat. Cal exigir 'oportu requeriment judicial.

Els pares o tutors legals, si no han estat privats judicialment de la patria potestat,
sempre tenen dret a rebre informacié sobre el desenvolupament educatiu dels
seus fills o filles, com ara copia dels butlletins de qualificacions o suficients
informacions escrites o orals sobre I'assisténcia a classe o la marxa del curs.

Els pares que hagin estat privats de la patria potestat s’han de sotmetre al regim
de relacions amb el seu fill o la seva filla que s’hagi estat establert mitjancant
senténcia judicial i no podran vindre a recollir-los al centre.

Les decisions de canvi de centre d’un alumne o alumna corresponen als progenitors
o tutors legals que en tinguin atribuida la patria potestat. Aquesta s’exerceix per
ambdds progenitors o per un de sol amb el consentiment exprés o tacit de I'altre, i
soén valids els actes que realitzi un d’ells segons I'Us social i les circumstancies. En
cas de desacord entre progenitors, s’ha d’acatar sempre alld que determini el jutge.

Davant de qualsevol exigéncia que depassi els criteris abans expressats, cal
demanar el corresponent requeriment judicial.

] INRST\TUT
o
N B2
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4.13. Divulgacio de les NOFC entre I'alumnat

Per tal de fer una adequada divulgacié d’aquestes normes d'organitzacié i funcionament
entre I'alumnat, seguint la programacio del Pla d’Accié Tutorial, es realitzen durant el curs
diverses sessions de tutoria en qué es comenten els drets i deures de I'alumnat segons
la legislacio vigent, aixi com la normativa especifica del centre referent als aspectes
essencials de la vida escolar.

També se’n fa un resum per part de I'equip directiu en la reunié inicial per nivells, incidint
en les novetats i modificacions de cada curs escolar, sobretot en les conductes més
habituals en contra de la convivéncia i en les mesures disciplinaries que s'adopten en cada
cas.

Aixi mateix, la cartelleria del centre en general i el tauler d’anuncis de cada aula en
particular contenen avisos amb un resum de les normes del centre, especialment en
aspectes relatius a la prohibicié dels mobils, a 'ordre i neteja de 'aula, a I'organitzacio de
la biblioteca i a la prevencié de I’assetjament.

5. ASSISTENCIA A CLASSE DE L’ALUMNAT

L'alumnat romandra al centre en hores de classe. Si per causa justificada ha de sortir-ne,
haura de seguir les indicacions establertes segons el tipus d’estudi i aportar els documents
necessaris en cada cas: full de sortida normalitzat per a 'ESO i el Grau Basic i
justificant del motiu de la sortida en tots els ensenyaments.

5.1. Horari del centre

El centre romandra obert dilluns, dimarts i dijous de 8.00 h a 18.30 h, dimecres de 8.00
h a 18:45 h i divendres, de 8.00 a 15.00 h. Les tardes dels dimecres es dedicaran a
reunions i a activitats complementaries. Cada nivell i cada grup classe té un horari
especific compres dins d’aquest marc.

El claustre del professorat pot proposar al Consell Escolar la modificacié de I'horari
escolar, circumstancialment, per a la realitzaci6 d'activitats complementaries o
extraescolars.

L’hora d’entrada al centre és les 8.10 hores del mati per a ESO i batxillerat, i les 8.15 per
als diversos cicles de FP. L’hora de sortida és a les 14.40 per a ESO i batxillerat i a les
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14.45 per a cicles.
Per poder sortir en hores diferents de les estipulades, 'alumnat d’'ESO i FP del Grau
Basic caldra que sigui recollit per un familiar autoritzat major d’edat, el qual haura

d’emplenar un full de permis de sortida model que es troba disponible a consergeriai a la
seccio Documents del web del centre:

https://agora.xtec.cat/iesroguetes/docs/full-de-sortida-dalumnes/

Per a fer efectiva la sortida, sera necessari signar-lo en persona i lliurar-lo als conserges.

En cas d’entrar al centre en hores diferents a les establertes pel canvi de classe, s’haura
d’esperar a I’hora del canvi de classe per tal d’entrar a I'aula.

Hi ha alguns alumnes de formacio professional que en determinats dies de la setmana han
de sortir una mica abans del centre per poder agafar el bus o el tren de tornada a casa.
Aquests alumnes poden portar I'horari de transport i un justificant dels pares i/o mares si
sén menors d’edat a la direccié d’estudis per tal de demanar mitjangant una instancia
geneérica 'autoritzacié particular de sortir anticipadament al llarg del curs.

5.2. Control de I'assisténcia

L'assisténcia a classe és un dret i a la vegada un deure de I'alumnat i és obligatoria per
tots els ensenyaments, també en el cas dels postobligatoris, ja que les faltes d'assisténcia
reiterades perjudiquen l'aprenentatge i incideixen negativament en el rendiment de
I'alumnat i del seu grup.

El control de I'assisténcia es realitza mitjancant el programa de gesti6 de faltes IEduca,
enllagat a la pagina web del centre. El professorat passa llista cada hora i només marca
els alumnes del grup que no estan a l'aula o si han arribat tard. En aquests casos, s’envia
de manera immediata a les families un missatge per correu electronic o per I’aplicacié
vinculada IEduca-TokApp comunicant a quines hores el seu fill o filla no ha assistit o ha
arribat tard a la classe.

En cas d’acumulacio de més de 10 i 30 faltes sense justificar, el programa de gestio
avisa automaticament als tutors i referents de cada curs i envia també un missatge a les
families per a que justifiquen degudament les abséncies.

Si passats tres dies de la segona notificacié no s'han justificat degudament les faltes
registrades, es convocara a la familia per telefon a una reunié presencial per tal
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d'informar-la de la situacié i advertir-la de la possible obertura d’un protocol

d’absentisme.

5.3. Justificacio de les faltes i retards

Tota falta d’assisténcia d’'un alumne/a ha de ser justificada pels pares o tutors legals
mitjangant ’agenda, un document justificatiu (visita médica, deure legal, proves oficials,
etc.) o bé mitjangcant una declaracio lliurada en paper o enviada per correu electronic
degudament signada en un maxim de tres dies posteriors al fet.

Aquest justificant es presentara sempre al tutor o tutora de I’alumne/a. Aleshores, el tutor
i tutora podra justificar la falta a IEduca passant l'estat de cada abséncia a falta
justificada i posteriorment arxivara el justificant.

Si passa una setmana d’abséncia continuada de I'alumne sense justificacié (30 faltes) i
la familia no justifica el motiu correctament, el tutor o tutora informara del cas a la
direccio d’estudis i convocara d'immediat la familia per tal d’informar-la de la situacio i
advertir-la de I'obertura d’un protocol d’absentisme si no es corregeix d'immediat

En cas de no poder contactar amb ella, el tutor enviara una carta certificada amb avis
de recepcio afegint-hi I'informe total de les faltes registrades, una nova demanda per escrit
de justificacié de les abséncies i I'avis de I'obertura del protocol d’absentisme.

En cas de no obtenir cap resposta de la familia en el termini de tres dies, el centre
informara de la situacio als serveis socials del municipi de procedéencia de I'alumne per
a que adopten les mesures procedents.

L'acumulacié de 40 o més faltes injustificades es considerara falta disciplinaria, i com a
tal, podra ser objecte de sanci6 d’acord amb les NOFC.

El termini maxim per justificar una falta és de tres dies des de la data de reincorporacié
a classe. Les justificacions fora d’aquesta data o sense especificar de manera correcta el
motiu o la data de I'abséncia no s’admetran i les abséncies seguiran constant al sistema
com no justificades.

Pel que fa referéncia a la puntualitat, sobretot a primera hora del mati, cal recordar que
aquesta es considera una norma basica per al bon funcionament del centre. Per aquest
motiu 'alumnat que accedeixi al centre sense motiu clarament justificat deu minuts més
tard de I'hora d’inici de les classes no sera autoritzat a entrar a I’aula i s’haura d’esperar
al vestibul, o a la biblioteca del centre si esta disponible, fins I'hora seglent.
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En el cas de l'alumnat que arribi a classe amb un maxim de nou minuts de retard a
Paula, el professorat l'autoritzara a entrar, marcara Retard al sistema i proposara mesures
correctores com ara privacio de temps d’esbarjo per a que I'alumne no sigui reincident. De

fet, els retards sistematics i injustificats també poden ser objecte de sancié.

Durant els canvis de classe es disposa d’'un marge de cinc minuts per fer possible el
desplagament del professorat i de I'alumnat entre els diversos espais del centre. Passats
aquests cinc minuts tot I'alumnat ha de ser a I'aula obligatoriament, no ha d’estar-se als
passadissos esperant I'arribada del professor o la professora.

En cas d'abséncia imprevista d'aquest o aquesta, el professor de guardia informara als
alumnes i se'n fara carrec. Si fos una falta imprevista del professor o professora i passat un
maxim de deu minuts de I’hora marcada el delegat o el subdelegat avisara a la sala del
professorat per a que vingui algun professor de guardia a fer-se carrec del grup.

5.4. Absentisme de I'alumnat

L'absentisme es defineix com la manca d'assisténcia injustificada de I'alumnat en edat
d'escolaritzacié obligatoria al centre educatiu, tot i que hi ha altres realitats que sovint
s'inclouen dins d'aquest terme com I'abandonament, la no escolaritzacié o la
desescolaritzacio.

Com a centre, dissenyem i apliqguem estratégies per prevenir, diagnosticar i actuar
contra l'absentisme escolar. Aquestes actuacions es duen a terme coordinadament
amb els Serveis Educatius del Departament i els Serveis Socials dels municipis de la
zona i inclouen mecanismes per:

° Analitzar factors de risc, prevenir i detectar I'absentisme,
e  Seguir protocols clars d'intervencio,

e  Activar mesures pedagogiques per garantir I'exit en el retorn al centre de I'alumnat
absentista,

e Implementar mesures organitzatives, metodologiques i d'orientacié per millorar
I'assisténcia a classe, sobretot als cicles formatius, i

e  Dur aterme processos de reflexioé sobre els resultats obtinguts.

El procediment d'actuacié aplicat en aquestes situacions segueix les orientacions
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publicades pel Departament d'Educacio, el qual ofereix orientacions i recursos per

prevenir i detectar I'absentisme, aixi com les mesures que cal dur a terme un cop detectat
un cas d'absentisme.

Protocol d’ambit comunitari de prevencid, deteccié i intervencié davant situacions
d’absentisme

‘ PROTOCOL D'AMBIT COMUNITARI DE PREVENCIO, DETECCIO | INTERVENCIO DAVANT SITUACIONS D'ABSENTISME

Justificacio i objectius del Protocol (1) Definicio d’absentisme (2) Normativa (3)

FACTORS DE RISC | ACCIONS DE PREVENCIO (4)

'

Escolars

(8)

Personals

(5)

Familiars

(8)

Contextuals

(7)

CENTRE

INDICADORS D'ABSENTISME
LLEU (<5%) (9)

GREU (>25%) (11)
puntual o esporadic

MODERAT (5% - 25%) (10) regular o crénic

[
, TUTORA _—"

Entrevista amb Entrevista ambh —»
I'alumne(13) la familia | {14)

Comunicacio
alumne i familia

NO es
resol

—

Familia
il"localitzable (15)

Entrevistaambla  TUTORA  yAl ORACIO EQUIP DOCENT i
familia Il (17) — concrecio de mesures (16)

}

NO es resol

Accions per la
reincorporacio de
I'alumne a 'aula i al
centre (19)

|
»
12)
:
i a4 d g
a
SI es resol
- X

Definicid i
¢ Composicid (21)
COMISSIO Actuacions
+——»
INSPECCIO d’Educacio DIRECTOR/A (18) D'ABSENTISME || ™ preventives (22)
< > D’AMBIT
SERVEIS sOCIALs > COMUNITARI

¢

4——— Sles resol

l '

NO es resol —»

AUTOAPRENENTATGE | COMUNICACIO

DIRECTOR/A (20)

« '—b
—>

Serveis Temitorials!
Consorci d'Educacio de BCN

Inspeccid d'Educacio

Serveis Socials

Valoracid i
Intervencia (23)

Contacte amb
=-p la DGAIA

Protocol d'ambit comunitari davant situaciens d'absentisme - 25/06/2018

De manera simplificada, en cas que algun alumne tingui un absentisme no justificat
continuat, se seguira el procediment descrit a continuacio:

1. El/la tutor/a es posara en contacte amb els pares, mares o tutors legals per
intentar resoldre la situacié de no assisténcia.
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2. En el cas de continuar produint-se I'absentisme, el director/a convocara els
pares, mares o tutors legals per recordar-los el contingut de la carta de
compromis i les obligacions que tenen de vetllar per la correcta escolaritzacio

dels seus fills i filles.

3. Si d’'aquesta actuacié no en resulta la rectificacid del comportament absentista,
es tractara el cas en la CAEI, on es decidira I'actuacié dels Serveis Socials.

4. Quan no hi hagi hagut solucié efectiva del problema després de la comunicacio i
'actuacio dels Serveis Socials del municipi, la direccio del centre n’informara la
direcci6 dels SSTT.

5.5. Protocols d’assisténcia especifics per a FP

Referent al funcionament dels ensenyament professionals, tal com es disposa a l'article
37 de la Llei 12/2009, d'Educacio, i els articles 24 i 25 del Decret 102/2010, d'autonomia
dels centres educatius, l'assisténcia de l'alumnat és obligatoria en totes les hores
presencials de les unitats formatives, inclosa I'Estada a ’empresa.

En cas de manca d'assisténcia reiterada sense justificacio, es perd el dret a I'avaluacié
continua i sén d'aplicacio les normes de centre establertes a I'efecte,

No obstant aixd, de manera excepcional, el centre podra determinar les unitats
formatives en les quals l'assisténcia no sigui obligatoria per a 'alumnat matriculat a
segon curs que tingui unitats formatives de primer curs pendents d’aprovar. L’acord amb
I'equip docent i I'alumnat es plasmara en el full d’adaptacié horaria. Aquest document el
custodiara el tutor/a un cop signat per I'alumne/a, el docent del modul i el tutor/a legal si
'alumne/a és menor.

El moduls professionals (MP) sén tots de caracter presencial i per tant, la no assisténcia
injustificada en un 20% provoca la pérdua de I’avaluacié continuada del modul.
L'alumnat que hagi perdut aquest tindra I’opcié de fer una prova, per tal de recuperar els
RA's no assolits en la 1a convocatoria. La no presentacio a un examen amb causa
injustificada pot suposar la no reprogramacié d’aquesta prova. Per a la realitzacié d’una
prova, en cas de cometre una falta d’assisténcia, es reprogramara unicament quan es
presenti un justificant oficial. Les abséncies reiterades sense documentacié externa
suposaran la perdua de I'avaluacié continua.

Quan s’arribi al 10% de faltes s’avisara per escrit a I'alumnat. Aquest document el
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custodiara el tutor/a un cop signat per I'alumne/a, el docent del modul i el tutor/a legal si

'alumne/a és menor d’edat.

Per a l'alumnat en semipresencialitat al centre, s’elaborara un full de registre del
calendari i horari personalitzat, anual i per MPs perqué tot el professorat i 'alumnat
afectat estigui assabentat de les hores que ha d’assistir al centre. Un cop presos els
acords, la tutora haura de custodiar I'acord signat per I'alumne.

La modalitat semipresencial implica també assisténcia presencial i per tant, a partir del
20% sobre la part proporcional d’assisténcia al centre es perdra el dret a I'avaluacio
continuada. L'establiment d’aquesta modalitat pretén facilitar el seguiment dels estudis a
aquelles persones en les que concorre alguna circumstancia excepcional, com ara treballar,
tenir cura d’altres persones, o bé qualsevol altra motiu que els hi impedeix o dificulta assistir
a la totalitat de les hores lectives, tot possibilitant la tria, en cada periode lectiu, de la
modalitat més adient a les seves circumstancies.

L'alumnat que no s’hagi donat de baixa consumeix una convocatoria ordinaria. La
presentacio a la segona convocatoria, de recuperacio, és voluntaria i per tant, si no es
presenta, constara com a No presentat. El professorat del centre ha d'establir el calendari
i les estratégies de recuperacié de la segona convocatoria, que poden consistir en
activitats puntuals o continuades. En tot cas, I'alumnat ha d'estar informat de les activitats
que han de dur a terme per recuperar els resultats d’aprenentatge suspesos, aixi com del
periode i les dates en qué es faran les activitats d'avaluacié corresponents a la segona
convocatoria.

Pot presentar-se a les convocatories d'avaluacié i qualificacié d'un mateix modul un
maxim de quatre vegades, i computen les convocatories ordinaries i aquelles segones
convocatories a les que s’ha presentat. Un cop exhaurides les quatre convocatories, per
motius o circumstancies de caracter excepcional, I'alumnat podria sol-licitar una cinquena
convocatoria, de caracter extraordinari, al director del centre.

Per a lalumnat matriculat a moduls de primer i segon, s’elaborara un horari
personalitzat on es prioritzaran els moduls als que ha d’assistir en cas de solapament
perqué tant 'alumne/a com el professorat afectat estiguin assabentats dels moduls en qué
ha d’assistir al centre. El document sera signat pel tutor/a legal, 'alumne/a i el tutor/a legal
si és menor d’edat i el tutor/a del grup el custodiara.

Un alumne/a major d’edat, o el seu tutor/a en cas de menor d’edat, es pot donar de baixa
en qualsevol moment del curs. Si la baixa es demana abans del 31 de gener, la baixa és
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automatica en el moment que omple i signa I'imprés a secretaria sense necessitat de cap
justificacio. A partir de I'1 de febrer, en canvi, cal que I'alumne/a faci la sol-licitud i al-legui

els motius per demanar la baixa.

També, amb caracter general, es recorda que l'assisténcia de l'alumnat és obligatoria
també durant les hores de practiques en el centre de treball on es cursa I'Estada a
'empresa. D’igual manera, en el cas de faltes d’assisténcia reiterades i sense justificacio a
'empresa, es perdra el dret a 'avaluacio continuada i s’aplicaran les normes descrites amb
anterioritat.

5.6. El dret a vaga de I'alumnat

El decret 102/2010 d’autonomia de centres prescriu en l'article 24.2 que les NOFC han
d’establir les mesures que regulin “la inassisténcia col-lectiva a classe” dels alumnes a
partir de 3r d’ESO, altrament coneguda com “dret de vaga”.

Considerem que aquestes mesures han de garantir el dret dels alumnes a exercir-la,
pero també el dret d’assisténcia a classe dels que no la volen secundar. Aixi mateix,
creiem que les vagues han de respondre sempre a criteris raonats i coherents, que ha de
quedar sempre clar que exercir el dret de vaga per part dels alumnes és responsabilitat
dels mateixos alumnes i de les seves families i que tota vaga comporta una fase prévia
de preparacié molt important (reunions de delegats/des, analisi i discussions dels punts
reivindicatius a nivell de grups, informacié als pares, recollida d’autoritzacions...) i una
organitzacio diferent de les activitats docents per part de I'equip directiu i de I'equip
docent, en funcio de la incidéncia prevista.

D’acord amb la normativa vigent, a partir del tercer curs de I'ESO, les decisions
col-lectives adoptades per I'alumnat en relaci6 amb la seva no assisténcia a classe, en
exercici del seu dret de reunio i protesta, no tindran la consideracié de falta d’assisténcia
injustificada, sempre i quan es respecti el procediment d’actuacié descrit a continuacio:

1. L’assemblea de delegats i delegades es reunira per posar en comu la informacio
disponible sobre la convocatoria i per valorar si esta o no justificada dins de I'ambit
escolar i si consideren oportu proposar-la a les classes. Si no és possible una reunié
formal, els delegats intercanviaran la informacié per altres canals de comunicacio
(Whatsapp, correu electronic...)

2. Cada delegat/da donara informacié sobre la vaga a la seva classe (quins sindicats
fan la convocatdria, que es reivindica, etc.) i proposara una votacio, respectant
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sempre el dret individual de cada alumne/a a adherir-s’hi o no. S’aixecara acta
d’aquesta reunié (és important especificar-hi clarament els motius de la vaga, la
data, qui la convoca...). Els delegats escriuran el nombre aproximat d’alumnes per
classe que s’hi volen adherir.

Amb el resultat de les votacions, en cas de ser maijoritaria I'opcié de secundar la
vaga, 'assemblea de delegats fara un document que manifesti aquesta voluntat i
els representants de I'alumnat al Consell Escolar del centre hauran d’entregar
aquest document a la direccié amb un minim de 48 hores d’antelacié respecte
al dia en qué esta convocada. A aquesta peticio s’hi adjuntara tota la informacio que
els alumnes considerin rellevant i que vulguin fer arribar a la resta de membres de la
comunitat escolar.

Aleshores la direccié del centre valorara si el procediment s’ha seguit correctament
i si la majoria de cursos manifesten que volen fer vaga, ho comunicara a la
comunitat educativa (families, professorat i resta de treballadors). Si els que en
volen fer s6n minoria, no es fara cap comunicat.

En cas de decidir adherir-se a la vaga, es publicara al web del centre 'anunci de
que l'alumnat secunda la convocatoria. En aquest missatge es recalcara que sén les
families les que donen el permis al seus fills i filles per no assistir a classe i no
pas la direcci6 del centre.

Els tutors o tutores de cada grup, si els pares han donat el permis per fer vaga
mitjancant el document establert a I’efecte, justificaran les faltes d’assisténcia al
sistema de gesti6 |IEduca, tot i que no acceptaran justificacions de falta
d’assistencia que s’entreguin passada una setmana de la vaga.

Per altra banda, recordem algunes consideracions basiques:

e Encara que la majoria hagi acordat secundar la vaga, si un alumne/a no la vol fer,
sempre podra assistir al centre i rebre la classe amb normalitat.

e Segons la normativa del Departament d’Educaci6, I'alumnat de 1r i 2n d’ESO
queda exclos de participar en aquest tipus de convocatories i sempre haura
d’assistir a classe amb normalitat.

e En el cas de 3ri 4t ’ESO i Batxillerat els alumnes menors d’edat poden no assistir
a classe en aquests casos (falta col-lectiva) pero els seus progenitors o tutors
legals han d’autoritzar i justificar la falta d’assisténcia. En qualsevol cas, hauran
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de portar el justificant de falta d’assistencia per motiu de la vaga el seglent dia que

hi hagi tutoria.

e Els alumnes que faltin a classe per participar en una vaga o manifestacié hauran
d’assumir no haver rebut els ensenyaments que s’hagin pogut impartir durant la
seva abséncia. Es a dir, el professorat podra avancgar temari amb normalitat i
'alumnat que falti haura de demanar als assistents els apunts, exercicis, etc. El que
no es pot fer aquell dia és cap prova ni examen del trimestre.

e L’alumnat que secundi la vaga no pot venir a fer una classe i després marxar.

e Siles families donen permis al seu fill/a per fer vaga, hauran d’autoritzar i justificar
la falta d’assisténcia a través del document creat a I'efecte, descarregable al web:
https://agora.xtec.cat/iesroquetes/docs/full-autoritzacio-de-vaga-dalumnes/

Per ultim, cal explicitar les tasques a realitzar pel professorat:

e El professorat, com és habitual, passara llista cada hora de classe per registrar
quins alumnes falten.

e Sempre que sigui possible, es fara classe amb normalitat i es realitzaran totes les
activitats lectives previstes, incloent les sortides o excursions programades (les
quals no es canviaran de data ni es retornaran els diners abonats si fossen de
pagament. L'alumnat que hagi faltat amb motiu de la vaga ha de ser conscient que
ha perdut la classe i que la lligd del dia no s’ha de repetir, ni tan sols en cas que tot el
grup hagi faltat al centre.

e Si el dia de la vaga hi ha programada alguna activitat avaluable (examen,
recuperacio, lliurament de treballs, etc.), la prova o el lliurament en questié es fara el
primer dia lectiu que els alumnes tinguin classe de la matéria, sense necessitat
d’especificar una altra data disponible o convenient.

6. SALUT | PREVENCIO DE RISCOS

6.1. Seguretat, higiene i salut

Les activitats escolars i extraescolars s’han de desenvolupar en un ambient segur. Per
aquesta rao el centre vetllara perque els equipaments i el material estiguin en bon estat i
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es compleixen les seves normes d’Us.

Els alumnes que tinguin algun tipus de malaltia que posi en perill la salut dels altres o
seqguir l'activitat académica d’'una manera normal no podran venir al centre fins que no
estiguin recuperats. En el cas d’infeccié per pediculosi (polls) cal avisar al centre per
poder-ho comunicar a la resta de families i aixi facilitar el seu control i eliminacié. En
qualsevol cas, es recomana que l'alumne/a no vingui al centre fins que no s’hagi fet el
tractament adequat.

Per altra banda, cal recordar tothom que s’ha de mantenir una bona higiene de totes les
persones que compartim un mateix espai i que l'alumnat ha de portar sempre la roba
adequada per realitzar les activitats, especialment en tasques esportives i de taller.

Tal i com marca la normativa, el centre disposa d’'una farmaciola ubicada fora de la
consergeria amb material necessari per cobrir les cures basiques. Aquesta farmaciola es
revisa periodicament i es reposa tot el material basic amb les unitats necessaries per
atendre les cures en cas d’accident lleu.

El centre disposa també, d’'un desfibril-lador extern semiautomatic (DEA) per tal de donar
compliment al que estableix el Decret 30/2015, de 3 de marg, pel qual s’aprova el cataleg
d’activitats i centres obligats a adoptar mesures d’autoproteccio i es fixa el contingut
d’aquestes mesures. A més a meés, s’organitzen periodicament formacions acreditades
pel Consell Catala de Ressuscitacio al personal que estigui interessat de la comunitat
educativa.

Pel que fa I'administracié de medicaments, els professionals del centre educatiu només
podran donar medicaments autoritzats o realitzar petites accions que no requereixin
titulacié sanitaria com puguin ser cures senzilles, aixi com l'atencié primera en cas
d’incidents.

En aquest cas, hem de seguir el Protocol d’Atencio a les necessitats especials de salut
d’infants i de joves en l'entorn educatiu publicat pel Departaments de Salut i Educacio:

https://documents.espai.educacio.gencat.cat/PC/Sequretat/Protocol atencio salut.pdf

Prévia entrevista amb linfermera del Programa “Salut i Escola”, el Director o la
Coordinadora pedagogica i la familia de I'alumne signen de comu acord un pla
consensuat d’atencié a la salut en I'entorn educatiu personalitzat que s’arxivara al seu
expedient. En aquest document es concreta el grau d’autonomia de I'alumne en relacio a
les seves propies cures, la pauta d’administracié en horari escolar del medicament indicat
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i si el personal del centre ha d'intervenir o no en aquest procés i quina formacié ha de

rebre si fos el cas.

La Direccié vetllara perquée el personal del centre vinculat a l'alumnat a qui s’hagi
diagnosticat malalties, conegui les actuacions necessaries en cada cas.

Aixi mateix, d’acord amb la normativa vigent, és prohibida la venda i el subministrament
de productes derivats del tabac, i també fumar en totes les dependéncies dels centres. La
prohibicié de fumar és absoluta i afecta totes les persones que estiguin a linterior i als
accessos de qualsevol dels recintes. Tampoc no és permesa la venda ni el consum de
begudes alcoholiques en el centre.

Finalment, per donar resposta a possibles casos de maltractament d’infants i joves,
disposem del Protocol de Prevencié i deteccié de maltractament infantil i adolescent
creat pel Departament d’Educacié i Formacié Professional.

6.2. Procediment a seguir en cas d’accident

El professorat o altres professionals d’atencié educativa responsable d’una activitat
escolar, extraescolar o complementaria en la qual tingue lloc un accident, hauran
d’atendre la situacié produida amb els mitjans de qué disposin, actuant en tot moment
amb diligéncia i d’acord a allo que estableix la normativa vigent.

En tots els casos, quan el professor/a responsable hagi d’abandonar la classe, demanara
al professorat de guardia que atengui la resta de I'alumnat.

Quan es produeix I'accident:

e Si és lleu, el professorat acompanyara o fara acompanyar I'alumne a Consergeria,
on hi ha una petita farmaciola. Alli el personal del centre fara la cura.

e En el cas que un alumne o alumna es faci mal o es trobi malament dins el centre
en horari lectiu, l'institut es posara en contacte amb la familia per a que el reculli. Si
es tracta d’'una urgéncia greu i no esta la familia present, es trucara al 112 i
s’actuara segons el criteri dels professionals d’emergéncies sanitaries.

e En cas que l'accident sigui d'un treballador del departament és important seguir el
protocol de notificaci6 d'accidents disponible al web seglent:
https://espai.educacio.gencat.cat/Personal/Prevencio-riscos/Accidents-laborals/P
agines/default.aspx
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6.3. Actuacio en cas d’emergencia

La Comissié de Riscos Laborals gestiona tots els temes relacionats amb la prevencid
dels riscos i és la responsable del Pla d’emergéncia del centre, el qual s'actualitza cada
curs escolar. Esta a disposicié de tota la comunitat educativa al web del centre:

https://agora.xtec.cat/iesroquetes/projecte-educatiu/pla-demergencia/

En aquest pla s’inclou tota la informacio referent a caracteristiques dels edificis del centre,
vies d’evacuacid, senyalitzacié i equips d’emergéncia i seguretat. També es fa una
valoracido dels riscos interiors associats a les instal-lacions del centre (incendi,
explosions, altres), els riscos exteriors (inundacions, ventades, accidents quimics,
altres) i els riscos sanitaris associats a la salut dels alumnes (cremada, intoxicacio,
traumatisme, altres).

D’altra banda, hi podem trobar un llistat de teléfons i contactes de serveis d’emergéncia
i les revisions periddiques que fan les empreses de manteniment del centre (llum, gas,
ascensor, extintors, control de plaques...) per assegurar la seguretat i benestar de tota la
comunitat educativa.

No obstant, el contingut amb major pes i més extens que hi trobem és tot el protocol a
seguir en cas d’emergéncia per evacuacio i confinament al centre, dins del qual es
detallen de forma explicita les persones responsables de donar l'avis, activar el pla
d’emergéncia, dirigir 'evacuacié o confinament i tots els passos a seguir en cada cas des
de que s’activa l'alarma de I'emergéncia fins que els serveis d’emergéncia han arribat al
centre.

Anualment, es fa un simulacre d’evacuacié i/o confinament per comprovar que tot el
protocol es desenvolupa adequadament i es puguin proposar accions de millora cada
vegada que es revisa el pla.

Referent al Pla d’evacuacié, a cada aula o espai del centre, hi ha penjat un mapa
d’ubicacié amb l'itinerari recomanat tot i que pot variar en funcié de la situacio. Per la
grandaria del centre i el nombre d’alumnat que tenim, hi ha dos punts de trobada: un esta
situat al pati i I'altre, a I'entrada del centre. Es important recordar no obstaculitzar 'accés
de les vies principals de sortida del centre perquée hi puguin accedir els equips
d’emergéncia de forma rapida i segura.

Pel que fa al simulacre, la normativa vigent sobre prevencio de riscos laborals estableix
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l'obligacié d’adoptar les mesures de prevencid contra incendis i d’evacuacié dels
treballadors i dels alumnes i comprovar-les anualment per part d'una empresa externa i
trimestral a nivell de centre.

7. ESPAIS DEL CENTRE | CESSIO D’INSTAL-LACIONS

L'Institut Roquetes disposa de diversos espais propis i compartits que s’organitzen i
gestionen amb una clara voluntat d’optimitzar els recursos disponibles i fomentar la
col-laboraci6é amb I'entorn.

Aixi, I'is dels espais del centre respon tant a necessitats educatives com a criteris de
dinamitzaci6 social i comunitaria.

7.1. Patis dinamics

El pati esdevé un espai Unic, destinat al joc i a I’esbarjo, pero també a activitats
educatives, tant en I'horari d’esplai com en I'horari lectiu. Cal recordar en aquest sentit que
és un dels espais principals on s'imparteix la matéria d’Educacié Fisica i que gaudir dels
patis requereix respectar-los, evitar situacions de risc o el seu deteriorament i tenir cura
de tots els seus elements.

Les estones de pati a linstitut funcionen com a patis dinamics, una iniciativa que té per
objectiu oferir alternatives de lleure actiu durant els temps de descans, amb activitats
diverses que afavoreixen la convivéncia, I'expressio i la participacié de I'alumnat.

En general durant la permanéncia de I'alumnat al pati cal:

Seguir les pautes de convivéncia generals de l'institut, afavorint jocs participatius i
no violents.

Disposar d’espais alternatius variats que permetin als alumnes realitzar activitats
ludiques diverses, habilitant I'obertura de llocs com la biblioteca o una sala de jocs
per a aquells alumnes que els vulguin utilitzar.

Evitar que 'alumnat romangui al pati sol o sense la vigilancia establerta.

Evitar que quedi alumnat dins de les aules i als passadissos durant I'hora
d’esbarjo. Com a regla general, excepte en dies de pluja, ha de sortir al pati,
excepte aquelles persones que, per indicaci6 d’algun docent i sota la seva
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supervisio, hagin de fer una actuacié diferent.

A més, mitjangant un acord establert entre la direccio i la Comissio de Festes de Roquetes
aquest espai és cedit puntualment a la comunitat per a la celebracié de les Festes
Majors de principi de juliol, contribuint aixi a la integracié de l'institut en la vida social del
poble.

7.2. La biblioteca del centre

La biblioteca del centre, per la seva banda, no només ofereix servei de préstec de llibres
durant I'horari d’esbarjo i un espai agradable on gaudir de la lectura sind que s’utilitza
també com a espai multifuncional durant |a resta de la jornada lectiva.

En aquest sentit, s’hi poden realitzar tallers de lectura, sessions de treball, reunions i, de
manera puntual, classes que requereixen un entorn més recollit o especific.

La biblioteca estara oberta a tot el professorat a tot I'alumnat del centre i a les persones
que siguin autoritzades, els dies i hores que indica el seu horari.

El silenci i I'ordre sén indispensables per al bon funcionament de la biblioteca. No s' hi
podran fer els treballs en equip si es destorba la resta d’usuaris parlant.

Els llibres i revistes que es vulguin consultar es poden agafar directament dels
prestatges. Un cop acabada la seva lectura, no s'han de retornar al seu lloc, siné que s'han
deixar al calaix de retorn o lliurar directament a la persona responsable de la biblioteca si
esta present.

Quedaran excloses de préstec les obres de referéncia (enciclopédies, atles, diccionaris,
etc.) les revistes i les obres que els departaments i seminaris decideixin.

Si el lector o la lectora no torna el llibre o la revista el dia fixat, li sera reclamat per escrit i
quedara exclos o exclosa del servei de préstec durant un trimestre. En cas de
reincidencia sera exclos o exclosa d'aquest servei fins al curs seguent.

Si un lector o una lectora perd o fa malbé un llibre, haura de comunicar-ho a la persona
responsable de la biblioteca i restituir-lo immediatament amb un altre exemplar identic, o
abonar el seu import.

7.3. L’aula d’informatica

Linstitut disposa d’una aula d'informatica que és patrimoni de tota la comunitat educativa
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del centre. Aquesta és d’Us prioritari per a l'alumnat de FP, ja que lI'alumnat d’'ESO i
batxillerat disposa d’un ordinador portatil individual facilitat pel Departament d’Educacio per

poder treballar digitalment a I'aula ordinaria.

El centre disposa, a través del programa |IEduca, d’un sistema de reserva per tal de
gestionar I'is d’aquest espai.

Les persones que en facin Us ha de tenir en compte les normes d'utilitzacio establertes a
l'aula, visibles en la cartelleria, aixi com les possibles sancions corresponents a un mal Us
dels ordinadors del centre, especificades en I'apartat 4.7.11.

Entre les normes principals referents a quest espai destaquem:

e Es obligacié de tothom tenir cura del material i, per tant, qualsevol desperfecte
causat intencionadament o per mal Us sera considerat una falta greu.

e A l'aula d'informatica, com a la resta d’aules, no es pot menjar ni beure.

e Esta prohibit instal-lar i esborrar programes sense autoritzacié expressa del
coordinador.

e Esta prohibit utilitzar els ordinadors per jugar o connectar-se a pagines no
autoritzades. Contravenir aquesta ordre sera sancionat amb un mes de no poder
utilitzar I'aula el primer cop i amb I' expulsié definitiva el segon cop.

e El material fungible que calgui utilitzar (USB, paper,...) haura de ser aportat per la
persona que utilitzi I' aula.

e EIl professorat que ha fet classe a una aula d'ordinadors ha d’informar de les
possibles incidéncies del material mitjangant I'aplicatiu d’incidéncies corresponent,
publicat al web de linstitut.

7.4. L’aula de Tecnologia Aplicada (ATECA)

A partir de curs 25-26 es posara en marxa una aula de tecnologia aplicada que estara
insonoritzada i contindra diversos equipaments i materials per realitzar activitats
relacionades amb la comunicacioé audiovisual, la radio i la realitat virtual.

Entre els components més destacats figuren la maleta audiovisual, els ordinadors i
programes d’edicié d'audio i video, les cameres i focus del centre, ulleres i connectors de
realitat virtual, una taula de mescles, microfons, altaveus, etc.
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Les seves normes d’utilitzacié especifiques consten a la cartelleria de I'espai, i a l'igual

que l'aula d’'informatica, es reserva a través del programa de gestié IEduca

7.5. Altres instal-lacions

Des de fa temps el centre arrossega una mancanga important d’espais. Per pal-liar
aquesta situacid, I'Ajuntament col-labora amb l'institut mitjangant el lloguer o la cessié de
diversos equipaments. Aixi, les classes dels cicles formatius de Perruqueria i Estética es
duen a terme en instal-lacions cedides pel consistori a I'edifici de La Ibérica, mentre que
les activitats del programa d’Aula Integral de Suport (AlS) es realitzen en un espai habilitat
dins la Biblioteca Publica Merceé Lleixa.

A més, el taller de perruqueria s’'ubica en un local llogat situat just davant del centre, als
baixos del carrer Anselm Clavé.

Aquest us compartit i distribuit dels espais, tot i aportar una solucié temporal a la manca
d’infraestructures propies, també comporta dificultats en relaci6 amb la gestid, el
manteniment i la coordinacié entre administracions.

Malgrat la bona voluntat de les parts implicades que fa possible el desenvolupament de
I'activitat educativa amb més o menys normalitat, aquesta situacié reclama una accio
definitiva que sembla anar allargant-se en el temps.

7.6. Cessio d’instal-lacions

Com ja hem comentat abans parlant dels diferents usos del pati del centre, la direccio
manté un conveni amb la Comissié de Festes de Roquetes per facilitat la seva
utilitzacié durant les Festes Majors del municipi a principis de juliol.

Aquesta cessié comporta durant uns quinze dies accessos diferenciats, instal-lacié
d’escenaris i altres equipaments, modificacions en la disposicid de I'enllumenat i els
elements habituals del pati (mobiliari, cistelles, porteries) i una neteja final de I'espai a
carrec de la comissio en acabar les celebracions.

8. QUEIXES, SUGGERIMENTS | AGRAIMENTS

En aquest apartat es recull el procediment que possibilita, canalitza i resol les queixes, els
suggeriments i els agraiments de les persones que fan Us dels nostres serveis. També
recull la gestié de les reclamacions que puguin interposar les persones al centre.
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8.1. Queixes i reclamacions

En primer lloc cal tenir en compte que es respectara sempre el principi basic d’escoltar la
persona afectada abans de resoldre les queixes, aixi com, també, la transparéncia del
procés, la celeritat i I'eficacia, acompanyades de les necessaries garanties d’objectivitat i
imparcialitat.

Respecte al procediment de queixa, quan algun membre de la comunitat educativa
estigui en desacord amb [l'actuacié del personal del centre, primer cal que parli
directament amb la persona amb qui tingui la discrepancia. En cas de no trobar punts
d’acord, si és per temes académics diferents a les reclamacions de les qualificacions
(ja exposades al punt 3.11.2), caldria parlar també amb el tutor/a de I'estudiant, i en darrer
terme, si és necessari, amb la Direccié del centre. També és possible, en alguns casos,
proposar una mediacié entre les parts implicades amb I'objectiu de resoldre el problema.

En cas de presentar un escrit de queixa, ha de presentar-se a Secretaria adrecgat al
director o directora del centre. Aquest document ha de contenir la identificacié de la
persona o persones que el presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura, i
sempre que sigui possible, també les dades, documents o altres elements acreditatius
dels fets, actuacions o omissions a que es fa referéncia.

Si el/lla director/a fos part directament interessada en la queixa, s’haura d’abstenir
d'intervenir-hi, i en el seu lloc tramitara el procediment el o la cap d’estudis.

El director/a del centre ha de traslladar copia de la queixa al professor/a o treballador/a
del centre afectat i, directament o per mitja d’altres membres de I'equip directiu o 6rgans
de govern i/o participacié del centre, obtenir informacié complementaria sobre els fets
exposats.

Un cop obtinguda aquesta informacio i escoltat I'interessat, el director ha de desestimar o
prendre les decisions que consideri pertinents i comunicar-les per escrit a la persona o
persones que han presentat la queixa, fent constar en l'escrit 'organ al qual poden
recorrer si no queden satisfets amb la resolucid6 adoptada, ja que les reclamacions
resoltes insatisfactoriament en I'ambit del centre han de tenir acollida, tractament i
resolucié en I'ambit dels Serveis Territorials corresponents.

Tota aquesta documentacié ha de quedar arxivada a la Secretaria del centre a
disposicio de la Inspeccié d’Educacid.

En el cas de voler fer una queixa anonimament, s’ha de dipositar a la bustia que es
troba al vestibul d’entrada del centre. Aquest document es registrara i només es tindra en
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compte a efectes informatius interns.

El model de document de referéncia sobre queixes del personal del centre es pot
trobar al web del centre:

https://agora.xtec.cat/iesroqguetes/docs/model-de-queixa/

8.2. Suggeriments i agraiments

En el cas de voler fer un suggeriment o un agraiment formal al centre, s’ha de presentar
mitjangcant una instancia dirigida al director o directora. Aquest document es presentara
a Secretaria aportant les dades necessaries.

En cas de voler fer propostes, suggeriments, o agraiments de manera anodnima, s’han
de dipositar igualment a la bustia que es troba a I'entrada del centre.

9. SERVEIS EXTERNALITZATS

Tant la neteja com el servei de cantina i menjador el fan empreses externes en régim de
concessid. Respecte a les seves activitats diaries, tant el personal de neteja com el
personal responsable del bar-menjador esta sota la supervisié de la Secretaria del centre.

9.1. Funcionament del bar-menjador

El centre compta amb cuina propia i disposa de servei de bar i menjador en régim de
concessio. La persona responsable dona servei de bar a tots els usuaris de l'institut a les
hores d’esbarjo i ofereix dinars almenys tres dies a la setmana en €poca escolar.

El servei de bar esta obert en periode lectiu tots els dies feiners des de les 8:10h fins les
12:00h. D’altra banda,el servei de menjador ofereix de dilluns a dimecres l'opcié de
menu per emportar o menjar al centre i I'opcio de plats combinats, tot sota comanda previa.

Els preus sén publics i s’aproven regularment pel Consell Escolar.

A banda, el centre disposa d’'una nevera i un microones per guardar o escalfar el menjar
que l'alumnat, el professorat o la resta del personal es pot endur de casa.

9.2. Funcionament del servei de neteja

Correspon al personal de neteja del centre, depenent d’'una empresa externa en régim de
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concessio, realitzar les tasques necessaries per mantenir una correcta higiene de totes
les dependeéncies del centre, aixi com del seu mobiliari, els equipaments, els estris i els
lavabos.

La seva supervisio directa correspon també a la Secretaria del centre.

10. TRAMITS DE SECRETARIA

Els tramits de secretaria consisteixen basicament en la gestio dels processos seglents:

Preinscripcio i matriculacié d’alumnes (baixes i altes).
Gestié administrativa de baixes i altes del professorat.

Gestio académica de titols, expedients, convalidacions, certificats i butlletins de
notes.

Gestio de la correspondéncia oficial del centre.
Registre de la documentacié: entrades i sortides.
Recollida, revisio i tramitacio de la documentacié referida a trasllats, beques i ajuts.

Gestio de l'arxiu de la documentacié del centre, amb especial dedicacio a la custodia
dels expedients de 'alumnat.

Atenci6 al public dins I'horari estipulat.

Gestid i actualitzacio de les dades personals dels alumnes, les families i el personal
del centre (adreces, teléfons ...)

Fer les liquidacions de les assegurances escolars i del paper pagament
d'estat.

Encarregar-se de la caixa de secretaria i del seu balang.

Facilitar al professorat que organitza viatges o activitats, els llistats
de l'alumnat, aixi com els certificats que necessitin per a poder accedir als
llocs a visitar.

Comunicar a l'asseguranga escolar el llistat d' alumnes que participen a les
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sortides o viatges.

e Fer les tasques administratives auxiliars que els puguin ésser encomanades
per la direccid i pel secretari del centre

11. PROTECCIO DE DADES | GESTIO DOCUMENTAL

11.1. Proteccio de dades

L'alumnat, el professorat i les families tenen dret a rebre un tractament confidencial de
tota aquella informacié de qué disposi el centre docent relativa a les seves circumstancies
personals i familiars, sens perjudici de satisfer les necessitats d'informacié de
I'Administracié educativa i els seus serveis, i sense perjudici de I'obligacié de comunicar a
I'autoritat competent totes aquelles circumstancies que puguin implicar maltractaments
per a 'alumne/a o qualsevol incompliment de les lleis de proteccioé del menor.

Seguint les directrius del Departament d’Educacié sobre_tractament i publicacié d’imatges i
altres dades a Internet, els centres educatius han de fer tota una série d’accions per tal de
protegir I'alumnat i respectar els seus drets en matéria de proteccid de dades. Entre
aquestes destaquem:

° Informar sempre I'alumnat del tractament de les seves dades personals.
° Demanar el consentiment quan cal o en cas de dubte.

e  Tractar només les dades imprescindibles.

e  Seguir els consells informatics sobre seguretat a la xarxa.

° En cas de dubte, adrecar la consulta a dpd.educacio@gencat.cat.

e  Publicar només les dades minimes i necessaries.

e Actualitzar la informacié disponible als nostres entorns digitals perque les dades
siguin exactes.

Per tot aix0 demanem el consentiment explicit dels interessats per poder tractar les
dades personals quan necessitem tractar o comunicar dades per gestionar activitats
complementaries a la funcié educativa i orientadora.
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Segons cada cas, demanem el consentiment de la persona interessada o del seu
representant legal (si és menor de 14 anys) i els informem que poden retirar el seu
consentiment en qualsevol moment en els seglents casos:

e Necessitats de salut especifiques (al-lérgies o intolerancies, administracié de
medicaments).

e  Activitats fora del centre.
e  Publicacions a Internet.
e  Difusio de treballs originals.
° Utilitzacio dels ordinadors cedits pel centre.
e  Activitats extraescolars.
e  Ofertes de treball.
En canvi, no el demanem en aquests casos:
e  Acci6 educativa i orientacié académica o professional.
° Participacioé d’alumnat en programes finangats.
° Desemparament del menor.
e Urgeéncia vital.
e  Gestio del personal i de 'alumnat en practiques.

El responsable del tractament de les dades és el Departament d’Educacido de la
Generalitat de Catalunya, com a titular del centre. L'institut actua com a gestor i executor
d’aquestes dades dins el seu marc de competéncies.

Les dades personals que es recullen poden incloure:

° Dades identificatives: nom, DNI/NIE, imatge, data de naixement, adreca, teléfon,
correu electronic.

° Dades familiars: nom dels tutors legals, autoritzacions, custddia, situacié familiar.

) Dades académiques i pedagogiques: notes, assisténcia, expedients,
observacions docents.
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Dades de salut: al-lérgies, dietes, necessitats educatives especifiques.
Dades digitals: us de plataformes educatives (Moodle, Google Workspace, etc.).

Imatges o videos de I'alumnat en activitats escolars (amb autoritzacio).

Les dades es tracten per a les finalitats seglients:

Gestio académica i administrativa de I'alumnat.

Comunicacié amb families i autoritats educatives.

Aplicacio de mesures d’atencié a la diversitat i orientacio educativa.
Organitzacio d’'activitats escolars i extraescolars.

Garantia de la seguretat del centre (videovigilancia, si escau).

Participacio en proves externes (competéncies basiques, avaluacions, etc.).

Els destinataris d’aquestes dades poden ser:

Altres administracions publiques amb competéncies en educacid, salut, serveis
socials o justicia.

Proveidors de serveis digitals educatius amb contracte d’encarrec de tractament.
Forces i cossos de seguretat (en cas justificat).

Les dades académiques essencials es poden compartir amb centres receptors o
posteriors estudis.

Els alumnes i les seves families poden exercir els segiients drets:

Accés a les dades.

Rectificacié de dades inexactes.
Supressié (quan sigui procedent).
Limitacio del tractament.
Oposicio al tractament.

Portabilitat (si escau).

] INRST\TUT
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Les sol-licituds es poden presentar a la Direccié del centre o directament al Departament
d’Educacié.

Respecte als terminis per a la conservacio de les dades podem afirmar que:
e Els expedients académics: es conserven de forma permanent.

e La resta de dades documentals es conserven durant els terminis legals establerts
per la normativa d’arxius.

e Lesimatges i videos es conserven mentre duri la finalitat i autoritzacié.
Pel que fa a les mesures de seguretat establertes, disposem de:
e  Control d’accés restringit a dades personals.
e  Sistemes informatics amb protocols de seguretat actualitzats.
e  Formacio del personal docent i administratiu en materia de proteccié de dades.
° Revisio peridodica dels tractaments i de les autoritzacions.

A banda, cal recordar que I’is d’imatges i enregistraments de veu en context educatiu
(sortides, festes, treballs, etc.) requereix autoritzacié prévia de la familia (menor de 14
anys) o directament de I’alumne (major de 14 anys) segons document estandard creat a
tal efecte que es lliura en el moment de fer la matricula. Aquest aspecte aplica també a
I'ds de plataformes digitals i entorns virtuals d’aprenentatge com Google Workspace for
Education.

Per ultim, cal esmentar el Registre d’Activitats de Tractament de dades (RAT), ja que el
centre disposa d’un registre intern on s’enumeren i descriuen totes les activitats de
tractament de dades. Esta a disposicio de les autoritats de control i del DPD.

11.2. Gestio documental

L'activitat administrativa és responsabilitat del Secretari o Secretaria del centre, que
compta amb el suport de les auxiliars administratives. Es formalitza en arxius, registres i
documents tecnics, i sempre que sigui possible es gestiona a través dels programes propis
del Departament d’Educacio, com ara Esfer@ o SAGA.

El centre custodia arxius, registres i documents téecnics relatius a la documentacié de
I'alumnat, la qual compréen la documentacié académica i la documentacié de gestio, tant

Q[
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la relativa a cada alumnes de manera individual com la relativa als grups d'alumnes.
A l'arxiu documental hi ha un arxivador per cada grup classe on es guarda la

documentacio dels alumnes que hi pertanyen. Cada alumne disposa d’'una carpeta penjant
on es guarda la seva informacioé personal que conté:

Fitxa de dades basiques,

e Informe final de curs i de final de cicle,

° Mesures d’adaptacié curricular i informes EAP si és el cas,
e  Autoritzacid d’us d’'imatges i veu i de dades personals,

e  Opcid de Religié o ensenyaments alternatius,

e Documents judicials si és el cas, especialment els referents a la guarda i custodia
legal dels alumnes,

e Informes medic si és el cas,
e Resultats de la seva avaluacio i informes académics adregats a les families.

° En el cas d’alumnes vinguts d’un altre centre, també hi ha la documentacié enviada
per I'altre institut (informe personal de trasllat i historial académic).

El centre disposa de tots els llibres de registre preceptius degudament habilitats i
diligenciats: registre d’entrada i sortida de correspondéncia, matricula d’alumnes,
historials académics dels alumnes, registre de certificacions, registre de dades del
professorat, llibre d'actes de claustre, llibre d’actes del Consell Escolar, llibres de
comptabilitat, pressupost del centre i justificacié anual despeses amb les corresponents
actes d’aprovacié del consell escolar, inventari, etc.

Tota la documentacié activa del centre que s'utilitza per a la realitzacid de les seves
tasques ordinaries, aixi com la documentacid de cursos anteriors s’ha de custodiar
indefinidament en tots els casos que puguin generar certificacions posteriors.

12. ANNEXOS

Alguns dels principals protocols relacionats amb la convivéncia:

T Codi document: Nom del document: NORMES D’ORGANITZACIO | Versi6: 0.0
] Re.v NOFC FUNCIONAMENT DE CENTRE C Pagina 153 de
¢S X L Aprovat: .
— Elaborat: Revisat: el o Data d'aprovacio: 157
Equlp directiu Coordinadora de qualitat 1/10/2025

! Aquesta copia pot ser obsoleta un cop impresa. Comprova que coincideixi amb la versié disponible en el Drive i la Secretaria del centre.
Abans d'imprimir aquest document, pensa bé si és necessari fer-ho. El medi ambient depén també de petits gestos.



"

”l‘; Generalitat de Catalunya
MY Departament d’Educacio

i Formacié Professional
Institut Roquetes

Protocols per a la millora de la convivencia
Protocol d’actuacié davant de qualsevol tipus de violencia en 'ambit educatiu

Procediment d’intervencio en cas de faltes greument perjudicials per a la
convivencia

Protocol d'actuacié amb menors de catorze anys en situacions de conflicte o
comissio d'una infraccid penal

Protocol de prevencio, deteccid, notificacio, derivacio i coordinacio de les situacions
de maltractament infantil i adolescent en I'ambit educatiu

Protocol per a I'atencié i acompanyament de I'alumnat transgénere en els centres
educatius

Protocol d’ambit comunitari de prevencio, deteccid i intervencié davant situacions
d’absentisme

Us dels dispositius mobils

Circuit simplificat davant faltes greus contra la convivéncia

Altres enllagos d’interes:

° Documents d'organitzacio i gestio del centre 25-26

° http://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia

° http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/diversitat-i-inclusio/

° http://ensenyament.gencat.cat/ca/arees-actuacio/families/

° http://ensenyament.gencat.cat/web/.content/home/departament/publicacions/collecc
ions/inclusio/orientacions-pla-suport/orientacions-pla-suport-individualitzat.pdf
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