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0. INTRODUCCIO

L’Institut Serrallarga, la titularitat del qual correspon al Departament d’Ensenyament de la
Generalitat de Catalunya, és un centre docent public, arrelat al seu entorn i context cultural amb un
projecte educatiu propi, centrat en I'alumnat, obert a la societat i amb autonomia de gesti6 i
funcionament que es dedica a:

En relacié amb I'alumnat

Formar els nostres alumnes -en cooperacié amb les families i dins del seu entorn i context
sociocultural- en I'adquisicié de les competéncies basiques, socials i professionals establertes per
les diferents etapes del sistema educatiu, perqué es puguin incorporar a la vida activa i
professional amb ple desenvolupament personal, ampli sentit critic, responsabilitat i competéncia.
Tot aix0, en un entorn de treball participatiu i motivador.

En relacié amb la familia

Contribuir a la formacié de I'alumnat, orientar i assessorar la familia sobre I'educacié que estan
rebent i aconseguir la seva participacié i implicacié en el procés educatiu, amb la finalitat de
col-laborar en el procés formatiu de I'alumnat.

En relacié amb la societat, les empreses i les institucions

Formar persones responsables i competents, d’acord amb les necessitats i els requeriments de la
societat, per tal de contribuir al progrés i al desenvolupament social dintre d’'uns valors de llibertat,
tolerancia, sostenibilitat i solidaritat.

En relacié amb I'equip huma de I'Institut

Crear un entorn de treball participatiu i motivador, que faciliti la seva implicacié en el projecte i el
funcionament del centre, de manera que s’afavoreixi el desenvolupament i la millora de la seva
professionalitat i la millora continuada del centre.

En relacié amb el Departament d'Ensenyament de la Generalitat de Catalunya

Completar, aplicar i desenvolupar el disseny curricular establert per les autoritats educatives i
informar/transmetre al Departament d'Ensenyament les necessitats detectades pels diferents grups
d’interés, amb la finalitat de fomentar la millora de la politica educativa.
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1. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

1.1  ORGANS DE GOVERN

1.1.1 ORGANS UNIPERSONALS

Soén organs unipersonals de govern de I'Institut: director, cap d'estudis d’'ESO, cap d’estudis d’FP,
coordinador pedagogic (amb funcions de cap d’estudis de Batxillerat, IFE i PFI), secretaria i
administradora.

A l'lnstitut, els érgans de govern unipersonals constitueixen l'equip directiu.

L’equip directiu assessora el director en matéries de la seva competéncia, elabora la programacio
general, el projecte educatiu, les NOFC i la memoria anual de I'Institut.

Competéncies de la direccio

La direccié i responsabilitat general de I'activitat de I'Institut correspon al director, el qual vetlla per
la coordinacio de la gesti6 del centre, 'adequacio al projecte educatiu i a la programacié general.

Correspon a la direccio:

a) Representar el centre i I'administracié educativa en el centre, sense perjudici de les
competéncies de la resta d’autoritats educatives de I'administracio educativa.

b) Complir i fer complir les lleis i les normes vigents i vetllar per la seva correcta aplicacio al centre.

c) Dirigir i coordinar totes les activitats del centre d’acord amb les disposicions vigents i sense
perjudici de les competéncies atribuides als drgans col-legiats de govern.

d) Elaborar, amb caracter anual, en el marc del projecte educatiu, la programacié general del
centre conjuntament amb 'equip directiu i vetllar per I'elaboracié aplicacio i revisid, quan escaigui,
del projecte curricular del centre, i per la seva adequacié al curriculum aprovat pel govern de la
Generalitat.

e) Col-laborar amb els organs superiors de I'administracié educativa.

f) Exercir la prefectura de tot el personal adscrit a l'institut.

g) Convocar i presidir els actes académics i les reunions dels organs col-legiats de govern del
centre, visar les actes i executar els acords adoptats en I'ambit de la seva competéncia.
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h) Tenir cura de la gestié6 econdmica de linstitut i formalitzar els contractes relatius a I'adquisicio,
alienacié i lloguer de béns i els contractes d'obres, serveis i subministraments, d’acord amb la
normativa vigent. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres, i autoritzar les
despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost del centre.

i) Visar les certificacions i els documents oficials del centre.

j) Designar cap d’'estudis, coordinador pedagodgic, i secretari-administrador, i proposar el seu
nomenament al delegat o delegada territorial corresponent del Departament d'Ensenyament.
També correspon al director designar la resta d’6rgans unipersonals de govern i nomenar els de
coordinacio.

k) Vetllar pel compliment de les NOFC del centre.

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

m) Controlar I'assisténcia del personal del centre i el régim general de l'alumnat, vetllant per
I’harmonia de les relacions interpersonals.

n) Fomentar i coordinar la participacié dels diferents sectors de la comunitat educativa i facilitar-los
la informacio sobre la vida del centre i les activitats propies en el marc de la normativa vigent.

o) Promoure plans de millora de la qualitat a I'institut, aixi com projectes d’'innovacié i d’investigacio
educativa.

p) Elaborar, conjuntament amb I'equip directiu, la memoria anual d’activitats del centre i trametre-la
a la corresponent delegacié territorial del Departament d'Ensenyament, un cop el Consell Escolar
del centre n’hagi emés el corresponent informe.

q) Altres funcions que per disposicions del Departament d’Ensenyament siguin atribuides als
directors dels centres.

r) Determinar [l'estructura organitzativa necessaria i nomenar la persona responsable de
coordinacié de riscos laborals i de medi ambient. Establir i documentar els principis i els objectius
de l'acci6 preventiva de riscos laborals. Determinar els procediments necessaris per tal d’assegurar
l'activitat preventiva i de respecte al medi ambient.

s) Assignar els recursos necessaris per desplegar 'activitat preventiva i mediambiental i comunicar
al Departament d’Ensenyament quan no estigui al seu abast.

t) Promoure la consulta al professorat i al PAS, la formacid, la informacié i la comunicacié en
matéria preventiva i mediambiental.

u) Comunicar al Departament d’Ensenyament els accidents laborals i mediambientals que es
produeixin. Comunicar-hi les malalties laborals, si escau.

v) Adjudicar les competéncies dels organs unipersonals en funcié de les necessitats del centre.

Competéncies de cap d’estudis (ESO)

Versié: 7.0 Aquest document pot quedar
Elaborat: Direccid obsolet una vegada impres
Data 15/9/2025

Arxiu NOFC Pagina 6 de 76




MM Generalitat de Catalunya

W\l Departament d’Educacio NOFC

Institut Serrallarga

Correspon al cap d’estudis la planificacio, el seguiment i I'avaluacié interna de les activitats del
centre, i la seva organitzacié i coordinacié a 'ambit d’ESO i sota el comandament del director de
I'Institut.

Soén funcions especifiques del cap d’estudis d’'ESO:

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

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

c) Substituir el director en cas d’abséncia.

d) Convocar i presidir les sessions d’avaluacié.

e) Adequar 'oferta de matéries optatives.

f) Fer I'adscripcio del professorat a un Equip Docent.

g) Assignar tutories a propostes dels departaments i d’acord amb el PCC.

h) Confeccionar les llistes definitives dels grups i de les matéries optatives.

i) Preparar i lliurar les qualificacions dels grups d’ESO.

j) Elaborar els butlletins de notes i les actes d’avaluacio final de curs, cicle i etapa.

k) Vetllar per l'ordre i la tranquil-litat a linstitut a fi d’aconseguir uns parametres adequats per
desenvolupar una docéncia de qualitat.

I) Gestionar els expedients disciplinaris dels alumnes i arxivar-los a les carpetes de tutoria.
m) Informar els serveis socials de I'Ajuntament dels alumnes absentistes.

n) Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions del
Departament d’Ensenyament.

o) Administrar 'aplicacié de gesti6 del centre.

Competéncies del cap d’estudis (Batxillerat, IFE i PFI)

Correspon al cap d’estudis la planificacio, el seguiment i I'avaluacié interna de les activitats del
centre, i la seva organitzaci6 i coordinacid, a 'ambit de BATXILLERAT i sota el comandament del
director de l'Institut.

Soén funcions especifiques de cap d’estudis de Batxillerat:
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a) Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el mateix centre com amb els centres de
procedéncia de I'alumnat i els centres publics que imparteixen I'educacio secundaria obligatoria
de la zona escolar corresponent. Coordinar també, quan escaigui, les activitats escolars
complementaries i dur a terme I'elaboraci6 de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les
aules i altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat académica, tot tenint en compte
el parer del claustre.

b) Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteix ensenyaments al Batxillerat.

c) Substituir el director en cas d’abséncia.

d) Convocar i presidir les reunions d’avaluacié.

e) Adequar I'oferta de matéries de modalitat i optatives.

f)  Orientar els alumnes sobre les matéries de modalitat i les vies de les PAU.

g) Revisar I'assignacié de matéries optatives.

h) Fer I'adscripcié del professorat a 'TEDO de Batxillerat.

i) Presidir i convocar les reunions d’'EDO de Batxillerat per fer el seguiment del curs.

j) Pel que fa al Treball de Recerca:

- Assignar els tutors i informar els alumnes i 'TEDO de l'organitzacio i el calendari
del Treball de Recerca.

- Revisar amb 'EDO els temes dels treballs de recerca i les propostes escollides
pels alumnes.

- Elaborar la composicio dels tribunals avaluadors.
- Recollir els treballs dels alumnes i portar un registre dels lliurats.

- Recollir els registres d’avaluacié dels Treballs de Recerca de cadascun dels
tribunals, entrar les qualificacions a Esfera i informar-ne els alumnes.

- Fer una valoracié del Treball de Recerca amb I'EDO.

k) Assignar tutories d’acord amb el PCC.

I) Confeccionar les llistes definitives dels grups i de les matéries comunes, modalitat i optatives.
m) Preparar i lliurar les qualificacions dels grups de Batxillerat.

n) Elaborar els butlletins de notes i les actes d’avaluacié final de curs i d’etapa.

0) Informar i orientar els alumnes sobre el procés de preinscripcié a les PAU i als Cicles

Formatius.
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p) Rebre les reclamacions de les qualificacions finals d’etapa.

q) Convocar junta extraordinaria d’avaluacio final per decidir sobre les reclamacions de notes.

r) Administrar I'aplicacié de gestio del centre.

Competéncies del cap d’estudis (d’FP)

Correspon al cap d’estudis la planificacio, el seguiment i 'avaluacié interna de les activitats del
centre, i la seva organitzacio i coordinacio, a 'ambit d’'FP, sota el comandament de la direccié de
I'Institut.

Son funcions especifiques del cap d’estudis d’FP:

a) Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el mateix centre com amb els centres de
procedéncia de l'alumnat i els centres publics que imparteixen I'educacié secundaria de la zona
escolar corresponent. Coordinar també, quan escaigui, les activitats escolars complementaries i dur
a terme I'elaboraci6 de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents

segons la naturalesa de l'activitat académica, un cop escoltat el claustre.

b) Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteix ensenyaments als Cicles
Formatius.

c) Vetllar pel correcte desenvolupament del procés d’ensenyament-aprenentatge.

d) Vetllar per la correcta distribucié d’espais i horaris, i preveure les guardies en cas d’abséncies
del professorat.

e) Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacio de tots els cicles, lliurar les actes als tutors i
presidir, si escau, les sessions d’avaluacio de fi de cicle.

f) Generar els butlletins de notes i lliurar-los als tutors.
g) Vetllar per 'adequat funcionament del registre de notes.

h) Aquelles altres que li siguin encomanades per la direccié6 o atribuides per disposicions del
Departament d’Ensenyament.

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

j) Dirigir l'actuacié dels diferents organs unipersonals de coordinacié i tutoria en matéria de
formacié professional, inclosa la formacié en centres de treball.

k) Impulsar accions i acords amb organitzacions empresarials, empreses, organismes i centres de
treball per afavorir la insercié laboral i atendre demandes de qualificacio professional.

I) Impulsar les accions d’'innovacié i recerca educatives i de formacié del professorat en I'ambit de
la formacié professional.

m) Substituir el director en cas d’abséncia.
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n) Tenir cura del manteniment i I'actualitzacié de les aules i tallers especifics de la formacié
professional, aixi com proposar I'adquisicio, el lloguer o l'alienacié d’equipaments i les compres de
material fungible.

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

p) Assumir les funcions que en matéria de formacié professional podrien correspondre a
coordinacié pedagogica o li delegui la direccio.

r) Administrar I'aplicacié de gestié del centre.
Competéncies de la secretaria

Correspon al secretari dur a terme la gesti6 de I'activitat administrativa de linstitut, sota el
comandament del director.

Son funcions especifiques de secretari les seglents:

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

b) Tenir cura de les tasques administratives de l'institut, tot atenent la seva programacié general i el
calendari escolar.

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

d) Vetllar per l'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de preinscripcid i
matriculacié de I'alumnat, tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.

e) Tenir cura que els expedients académics de I'alumnat estiguin complets i diligenciats d’acord
amb la normativa vigent.

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

g) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la direccié de linstitut o atribuides per
disposicions del Departament d’Ensenyament.

h) Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de competéncies.
Competéncies de I’administradora del centre

Correspon a I'administradora dur a terme, sota el comandament del director, i exercir, per delegacio
d’aquest, la prefectura del personal d’administracio i serveis adscrit a l'institut, quan el director aixi
ho determini.

Son funcions especifiques de 'administradora les seglents:

a) Dur a terme la gestié economica del centre i la comptabilitat que se’n deriva i elaborar i custodiar

la documentacio preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres
juntament amb el director. Elaborar el projecte de pressupost del centre.
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b) Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

c) Vetllar pel manteniment i la conservacié general del centre, de les seves instal-lacions, mobiliari i
equipament d’acord amb les indicacions de la direccid i les disposicions vigents. Tenir cura de la
seva reparacio, quan corresponguli.

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

e) Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de competéencies.
f) Gestionar els recursos per desenvolupar I'accié preventiva i de sostenibilitat mediambiental.

g) Son funcions especifigues d’administrador les previstes en aquest Reglament i aquelles altres
que li siguin encarregades per la direccié de I'lnstitut o atribuides per disposicions del Departament
d’Ensenyament.

h) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la direccio de linstitut o atribuides per
disposicions del Departament d’Ensenyament.

Competéncies de la coordinacié pedagogica

Actualment, les funcions del coordinador pedagogic estan distribuides entre el cap
d’estudis d’ESO i el cap d’Estudis de Batxillerat.

Correspon, amb caracter general, al coordinador pedagogic, el seguiment i 'avaluacié de les
accions educatives que es desenvolupen a linstitut, sota la dependéncia de la direccid.

Son funcions especifiques de coordinador pedagogic:

a) Coordinar l'elaboracié i l'actualitzacié del projecte curricular del centre, tot procurant la
col-laboracid i la participacio de tot el professorat del claustre en els grups de treball. Vetllar per la
seva concrecid en les diferents arees i matéries dels cicles, etapes, nivells i graus que
s’imparteixen a l'institut.

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

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

d) Coordinar el pla d’accié tutorial desenvolupat en el centre i fer-ne el seguiment.

e) Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat dels
ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment d’aquells que presenten
necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboraci6 i la participacié de tot el professorat
del claustre en els grups de treball.

f) Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament
d’Ensenyament quan escaigui.
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g) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Ensenyament i
especialment amb els equips d’assessorament psicopedagogic.

h) Coordinar, amb el Departament de Sanitat i d’altres entitats, totes les activitats de prevenci6 de
la salut, amb el coordinador de riscos.

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

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

k) Vetllar per 'adequada selecci6 dels llibres de text, del material didactic i complementari utilitzat
en els diferents ensenyaments que s'imparteixen a [linstitut, juntament amb els caps de
departament.

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

m) Presidir, juntament amb el cap d’estudis d’ESO, la comissié d’'atencio a la diversitat.
n) Presidir les reunions de coordinacio.
o) Vetllar per un correcte traspas d’'informacié de primaria a secundaria

p) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per direccié o atribuides per disposicions del
Departament d’Ensenyament.

1.1.3 ORGANS COL-LEGIATS

So6n organs col-legiats de govern de linstitut: el Consell Escolar del centre i el Claustre de
professors.

1.1.2.1 EL CONSELL ESCOLAR DEL CENTRE

El Consell Escolar del centre és I'd0rgan de participacié en el control i la gestié de la comunitat
escolar en el govern de linstitut i 'érgan de programacio, seguiment i avaluacié general de les
seves activitats.

Sén competéncies del consell escolar

a) Elaborar informes, a peticié de I'administracié competent, sobre el funcionament de linstitut i
sobre aquells aspectes relacionats amb I'activitat del centre.

b) Ser informat de les propostes a I'administracié educativa del nomenament i del cessament dels
membres de I'equip directiu.
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c) Establir les directrius per a I'elaboracio del Projecte Educatiu de I'institut, aprovar- lo i avaluar-ne
el compliment.

d) Aprovar el pressupost del centre, fer-ne el seguiment i aprovar la liquidacio.

e) Aprovar les NOFC del centre.

f) Elaborar les directrius per a la programacio i el desenvolupament de les activitats escolars
complementaries, de les activitats extraescolars i els serveis, si escau, amb la col-laboracié de les

associacions de pares i mares de I'alumnat. Aprovar-ne la programacio i avaluar-ne I'execucié.

g) Avaluar i aprovar la programacié general del centre que, amb caracter anual, elabori I'equip
directiu.

h) Avaluar i aprovar la memoria anual d’activitats del centre.

i) Establir els criteris sobre la participacié del centre en activitats culturals, esportives i recreatives,
aixi com aquelles accions assistencials a les quals el centre pot prestar la seva col-laboracid, un
cop escoltades les associacions de pares i mares i les associacions d’alumnes.

j) Establir les relacions de col-laboracié amb altres centres, amb finalitats culturals i educatives.

k) Ser informat dels expedients disciplina.

[) Qualsevol altra funcié que li sigui atribuida per disposicié del Departament d’Ensenyament.
Composicio del Consell Escolar del centre

a) El director de I'Institut, que n’és el president.

b) Un cap d’estudis.

c¢) Un regidor o representant de I'Ajuntament en el terme municipal del qual es troba I'Institut.

d) Un nombre determinat de membres del professorat elegits pel Claustre de professors.

e) Un nombre determinat d’alumnes, pares i mares elegits entre ells i elles. D’entre els pares i
mares, un sera designat per I'associaciéo de pares i mares d’alumnes més, d’acord amb el seu
nombre d’associats.

f) Un representant del personal d’administracio i serveis del centre.

g) El secretari, que actua de secretari del Consell, amb veu i sense vot.

h) L’administrador de I'Institut, amb veu i sense vot.

i) Un representant del personal d’atencio

Comissions especifiques del Consell Escolar
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En el si del Consell Escolar es podran constituir comissions especifiques per portar a terme
tasques concretes quan aixi es cregui convenient. Es procurara que tots els sectors del Consell
Escolar estiguin representats en aquestes comissions.

Renovacié dels membres del Consell Escolar del centre

Cada dos anys es renova la meitat dels membres representants del professorat i la meitat dels
membres representants de l'alumnat i dels pares d'alumnes, sens perjudici que es puguin cobrir
d'immediat les vacants que es produeixin.

Les renuncies a exercir el carrec de representacié en el Consell Escolar hauran de ser acceptades
pel president i comunicades als membres del Consell com a pas previ al nou homenament de la
persona que cobreixi la vacant.

En cas que la vacant es produeixi en periode electoral de renovacié del Consell, la placa vacant
sera coberta, una vegada finalitzat el procés de renovacio, per la persona que tingui més vots a
continuacio dels candidats electes.

Si la vacant correspon al sector del professorat, aquesta sera coberta pel candidat
seguent per ordre de prelacié de vots obtinguts, a la darrera elecci6, sempre que mantingui els
requisits que el van fer ser elegible com a representant. En el supdsit que a les
darreres eleccions no hi haguessin més candidats o, si havent-hi, aquests renunciessin a ocupar-
lo, la vacant romandra sense cobrir fins a la propera renovacié del Consell Escolar.

Si en els processos electorals del sector de professorat es produeixen situacions d’empat, la
situacié sera dirimida a favor del professor amb més antiguitat al centre.

Si la vacant correspon al sector d’alumnes, aquesta sera coberta pel candidat seglient per ordre de
prelacié de vots obtinguts, a la darrera eleccié, sempre que mantingui els requisits que el van fer
ser elegible com a representant. En el suposit que a les darreres eleccions no hi haguessin més
candidats o si, havent-hi, aquests renunciessin a ocupar-lo, el director procedira a la convocatoria
d’'un nou procés electoral per a cobrir la/les vacant/s de forma provisional fins a la propera
convocatoria de renovacié parcial del Consell Escolar. Els representants del sector d’alumnes que
siguin expedientats per faltes greus o molt greus seran revocats de la condici6 de membres del
Consell Escolar.

Si en els processos electorals del sector d’alumnat es produissin situacions d’empat, la situacié
sera dirimida a favor de I'alumne o de 'alumna de més edat.

Si la vacant correspon al sector de pares i mares d’alumne, aquesta sera coberta pel candidat
seglient per ordre de prelacié de vots obtinguts, a la darrera eleccidé, sempre que mantingui els
requisits que el van fer ser elegible com a representant.

En el suposit que a la darrera eleccid no hi haguessin més candidats o si, havent-hi, aquests
renunciessin a ocupar-lo, el director sol-licitara a I'associacié de pares i mares d’alumnes que
presentin al director la proposta del/s candidat/s per cobrir la/les vacant/s de forma provisional fins
a la propera convocatoria de renovacié del Consell Escolar.

Si la vacant correspon al sector del personal d'administracié i serveis (PAS) o al sector del personal
d’atencio educativa (PAE) aquesta sera coberta pel candidat seglient per ordre de prelacié de vots
obtinguts a la darrera eleccid.
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La condicié de membre del Consell Escolar es perd quan se cessa en el carrec que comporta ser-
ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits necessaris per ser elegible o quan
I'organ que I'ha designat revoca la designacio.

1.1.2.2 EL CLAUSTRE DE PROFESSORAT

El Claustre és I'drgan propi de participacié d’aquests en la gestio i la planificacié educativa de
I'Institut. Esta integrat per la totalitat del professorat que hi presta serveis i el presideix el director.

Com a membres del Claustre de professors, seran electors i elegibles en les eleccions de
representants del professorat al Consell Escolar del centre. Com a membres del Consell Escolar
del centre, poden ser membres de les comissions constituides en el seu si.

Soén funcions del Claustre:

a) Participar en I'elaboracié del Projecte Educatiu del Centre.

b) Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a 'equip directiu sobre I'organitzacio i
la programacié general del centre, i per al desenvolupament de les activitats escolars

complementaries i de les extraescolars.

c) Establir criteris per a I'elaboracié del Projecte Curricular del Centre, aprovar-lo, avaluar I'aplicacié
i decidir-ne possibles modificacions.

d) Elegir els seus representants al Consell Escolar del centre.
e) Conéixer les propostes fetes a I'administracié educativa del nomenament i cessament de
membres de I'equip directiu, aixi com els nomenaments de carrecs per completar I'organitzacié

(caps de departament, coordinadors, tutors...).

f) Emetre un informe favorable sobre la proposta de creaci6é d’altres drgans de coordinacié abans
que direccio la presenti al Consell Escolar del centre.

g) Fixar i coordinar les funcions d’orientacié i tutoria de I'alumnat.

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

i) Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacio de I'alumnat i del centre en general.
j) Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracié de les NOFC.

k) Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del pla d’estudis del centre,
la utilitzacio racional de I'espai escolar comu i de I'equipament didactic en general.

[) Conéixer les candidatures a la direcci6 i els programes presentats pels candidats.

m) Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicié del Departament d’ Ensenyament.
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1.2 LESTRUCTURA D’ORGANITZACIO | DE GESTIO DE
L’ INSTITUT

1.2.1 ORGANS DE COORDINACIO DE L’ INSTITUT

Col-legiats: els departaments didactics i els equips docents

Unipersonals: caps de departament, caps de seminari, tutors, coordinadors d’educacié secundaria
obligatoria, coordinador de batxillerat, coordinador de formacié professional, coordinador Dual,
coordinador de projectes d’FP, community manager, coordinador d’informatica, coordinador
lingUistic, intercultural i cohesié social, coordinador d’activitats, coordinador de prevencié de riscos
laborals i coordinador de qualitat.

1.2.1.2 ORGANS DE COORDINACIO COL-LEGIATS

ELS DEPARTAMENTS DIDACTICS

En els instituts d’educacié secundaria es constitueixen departaments didactics en funcié de les
arees curriculars de l'educacié secundaria obligatdria, en els quals s'integrara el professorat
d’acord amb les seves especialitats, agrupades per afinitat.

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

Al capdavant de cada departament es nomena un cap de Departament.

El director pot modificar I'estructura dels departaments, agrupant-ne, quan aixi convingui, per
racionalitzacié organitzativa i segons els criteris d’'afinitat, o establint seminaris en el si dels
departaments quan la complexitat d’aquests aixi ho aconselli.

Quant a departaments didactics, I'estructura de I'Institut és la segtent:

a) Departament de llengua catalana i literatura.

En forma part el professorat de les especialitats segilents: Llengua
Catalana i Literatura i Classiques.

b) Departament de llengua castellana i literatura.

En forma part el professorat de les especialitats segilents: Llengua
Castellana i Literatura.

c) Departament de llenglies estrangeres.

En forma part el professorat de les especialitats seglents: Anglés i
Franceés.

d) Departament de matematiques.
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En forma part el professorat de I'especialitat de Matematiques.

e) Departament de ciéncies.

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

f) Departament de tecnologia.

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

g) Departament de ciéncies socials

En forma part el professorat de les especialitats seguents: Geografia i
Historia, Religid, Filosofia i Economia.

h) Departament d’administracio.

En forma part el professorat de les especialitats segiients: Administracio
d’Empreses (501), Processos de Gestié Administrativa (622).

i) Departament de comerg i marqueting.

En forma part el professorat de les especialitats segiients: Organitzacio i
Gestiéo Comercial (510) i Processos Comercials (621).

j) Departament d’electricitat.

En forma part el professorat de les especialitats segiients: Sistemes
electrotécnics i automatics (525) i Instal-lacions electrotécniques (606).

k) Departament de quimica industrial.

En forma part el professorat de les especialitats seglients: Analisi i quimica
industrial (502) i Operacions de processos industrials (615).

k) Departament d’orientacio i psicopedagogia
En forma part el professorat de les especialitats seglients: Psicopedagogia,

mestre terapeuta i professors d’atencié a la diversitat.

h) Departament d’esports

En forma part el professorat d’Educacio fisica i cicles d’esports.

1) Departament d’IFE

En formen part els professionals de les especialitats amb competéncies
docents a I'lFE.
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j) Departament de PFI
En formen part els professionals de les especialitats amb competéncies
docents a I'lFE.

k) Departament d’arts

En formen part els docents de dibuix, de musica i aquells amb especial
dedicacio horaria al batxillerat artistic.

I) Departament de construccio
En formen part els docents de les especialitats de construccié 612 (oficina
de projectes de construccid) i 504 (construccions civils i edificacions).
També formara part d’aquest departament el professorat de formacié i
orientacio6 laboral.
ELS EQUIPS DOCENTS
El conjunt de professorat que imparteix docéncia a un grup d’alumnes constitueix I’equip docent
de grup per tal d’actuar coordinadament en I'establiment de criteris a fi de garantir la correcta
convivéncia del grup d’alumnes, la resolucié de conflictes quan s’escaigui i la informacié a les
families. Aquest equip docent es constitueix en junta d’avaluacié per fer el seguiment dels
aprenentatges i adoptar les decisions resultants d’aquest seguiment.

A I'ESO i el Batxillerat el coordinador de cada nivell presideix les reunions de I'equip docent de
grup, entenent per grup el professorat del nivell que tingui al seu carrec.

1.2.1.2 ORGANS DE COORDINACIO UNIPERSONALS
CAP DE DEPARTAMENT

Correspon al cap del departament la coordinacié general de les activitats del departament i la seva
programacio6 i avaluacié.

En particular, sén funcions del cap del departament:
a) Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la programaci6 anual.

b) Coordinar el procés de concrecid del curriculum de les arees i mateéries
corresponents.

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

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

e) Coordinar la fixacié de criteris i continguts de I'avaluacié de I'aprenentatge de
'alumnat en les arees i matéries corresponents i vetllar per la seva coheréncia.

f) Propiciar la innovacié i recerca educatives i la formacié permanent en el si del

Departament.
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g) Detectar la formacid i informacié necessaria i establir els mecanismes adequats
per tal d’assegurar el treball en condicions de seguretat i salut en la seva area de
responsabilitat.

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

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

j) Elaborar conjuntament amb el coordinador de riscos la documentacié pertinent
per tal d'impartir formacié i informacié al professorat del seu departament.

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

[) Col-laborar en el seguiment dels exalumnes i en el bon funcionament de la borsa
de treball amb el coordinador d'FP.

m) Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de
competéncies.

n) Confegir i mantenir I'inventari general del departament.

o) Aquelles altres que li puguin ésser encomanades per direccié del centre o
atribuides pel Departament d’Ensenyament.

El cap del departament convoca a les reunions de departament els membres del professorat que
imparteixen les arees o matéries corresponents.

CAP DE SEMINARI

Al capdavant de cada seminari que es pugui establir hi ha un cap de seminari, les competéncies
del qual s6n les mateixes que les del cap de departament en 'ambit del seu seminari.

COORDINACIO DE NIVELL D’EDUCACIO SECUNDARIA OBLIGATORIA

Les coordinacions de nivell vetllen per la continuitat, coheréncia i correlacié de les accions
educatives al llarg de l'educacié secundaria obligatoria, sota la dependéncia del coordinador
pedagogic.

A cada nivell ’ESO s’assignara una coordinacié que vetllara per la difusié i pel coneixement del
Pla d’Acci6é Tutorial del centre. Aquest coordinador també procurara la coordinacié dels tutors d’'un
mateix nivell per tal d’aplicar la programacié del PAT d’'una manera correcta. Entre d’altres, les
funcions del coordinador de nivell respecte la tutoria seran:

a) Convocar i presidir les reunions de I'equip docent.

b) Elaborar l'acta de la reunid6 d’EDO i lliurar-la al coordinador pedagogic i als
membres de 'EDO.
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c) Portar les propostes de 'EDO a les reunions de coordinacio.

d) Informar 'EDO de les decisions preses en la reunié de coordinacio.

e) Rebre els alumnes nouvinguts d’acord amb el pla d’acollida.

f) Coordinar I'aplicacié del PAT, les activitats de tutoria i les actuacions tutorials.

Orientar les modificacions adients en funcié de les necessitats del centre i de

lalumnat.

g) Revisar, actualitzar i preparar el treball de sintesi i el projecte de recerca.

h) Assistir i participar en les reunions de preavaluacio i avaluacio.

i) Avaluar a final de curs el grau de consecucid dels objectius del PAT de cada
curs amb l'aportacio de tots els tutors i de I'equip docent. Elaborar la memoria

a final de curs i lliurar-la a direccié.

j) Organitzar i preparar les sortides de nivell.

Els coordinadors d’educacié secundaria sén nomenats un cop escoltat el cap d’estudis.

LA TUTORIA

La tutoria i 'orientacié dels alumnes formaran part de la funcié docent. Tot el professorat que forma
part del claustre del centre exercira les funcions de professor tutor o tutora, quan correspongui.

Cada unitat o grup d’alumnes té un professor tutor o tutora, amb les funcions segiients:
a) Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i I'evolucio personal dels alumnes.

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

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

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

e) Tenir cura, juntament amb el secretari, quan correspongui, de vetllar per
lelaboracié dels documents acreditatius dels resultats de l'avaluacié i de la
comunicacio d’aquests als pares i mares o representants legals dels alumnes.

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

g) Mantenir una relacié suficient i periddica amb els pares i mares dels alumnes o
representants legals per informar-los del seu procés d’aprenentatge i de la seva
assisténcia a les activitats escolars, d’acord amb els criteris establerts per la
direccio del centre.
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h) Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacié en les
activitats del centre.

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

k) Vetllar perqué l'aula assignada al seu grup, estigui en bones condicions de
funcionament pel que fa a mobiliari, finestres i persianes, il-luminacié, equips
informatics i neteja, comunicant les incidéncies que es produeixin.

[) Col-laborar en 'organitzacio de les sortides del seu grup d’alumnes.

m) Aquelles altres que li encomani direccid o li atribueixi el Departament
d’Ensenyament.

TUTORIA DE GRUPS AMB FCT

Les tutories de practiques professionals efectuen la programacié, el seguiment, I'avaluacié i el
control de la fase de formacioé practica en els centres de treball en els ensenyaments de formacié
professional, mitjanc¢ant I'aplicatiu corresponent.

Correspon a I'empresa o entitat col-laboradora la direccio, la supervisié immediata, el seguiment en
'execucié i la valoracid, de la formacio practica en el centre de treball, conforme al pla d’activitats
previst, per la qual cosa ha de designar una persona responsable de practiques d'entre el seu
personal.

L’'empresa té el deure de proteccié de I'alumnat en formacio practica.

Hi haura una visita inicial, una d’intermédia i una en finalitzar la formacio practica.

Correspon a la tutoria de practiques del centre docent en relaci6 amb I'execucié de la formacid
practica de I'alumnat:

a) Determinar el pla d’activitats a desenvolupar per I'alumnat.
b) Vetllar pel compliment del pla d’activitats.
c) Contactar periddicament amb I'alumnat.

d) Fomentar en I'alumnat el compliment de les normes de seguretat i
salut laboral.

e) Comunicar-se periddicament amb la persona responsable de
practiques.

f) Comunicar a la persona responsable de practiques, designada per
'empresa, les incidéncies que eventualment es puguin produir.

g) Emetre l'informe, un cop finalitzat el periode de formacié practica.

h) Dirigir, supervisar i seguir la formacié practica de I'alumnat en el
centre de treball.
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i) Vetllar pel compliment de les normes de seguretat i salut laboral.

j)  Comunicar al tutor de practiques del centre docent, les incidéncies
que eventualment es puguin produir.

COORDINACIO DE FORMACIO PROFESSIONAL

La coordinacié de formacid professional, sota la dependéncia del cap d’estudis d’FP, vetlla per
'adequacié de les accions dels tutors de practiques professionals, coopera en I'apreciacié de les
necessitats de formacié professional de I'ambit territorial on és ubicat I'Institut, d’acord amb la
planificacio, els criteris i programes del Departament d’Ensenyament, i es relaciona amb les
administracions locals, les institucions publiques o privades i les empreses de I'area d’influéncia.

La coordinacié de formacio professional és nomenat pel director, un cop escoltat el cap d’estudis
d’FP, d'entre el professorat que imparteixi ensenyaments de formacio professional especifica.

COORDINACIO DE BATXILLERAT
Son funcions de la coordinacié de batxillerat les seglients:

a) Vetllar per la continuitat, coheréncia i correlacié de les accions educatives al
llarg del batxillerat, sota la dependéncia del coordinador pedagogic.

b) Coordinar les tasques dels tutors de batxillerat.

c) Elaborar les programacions de les sessions de tutoria conjuntament amb els
tutors i 'alumnat.

d) Convocar i portar les reunions de professors d’aquest nivell per tal d'unificar
criteris docents.

e) Planificar i coordinar el crédit del treball de recerca.

f) Vetllar perqué els curriculums de I'alumne/a siguin coherents.

g) Fer arribar als alumnes i als professors tota la informacié que calgui sobre les
PAAU. Coordinar tant [lorientacid universitaria com professional de cicles
superiors.

h) Controlar la correccié dels canvis de modalitat, recuperacié de mateéries

suspeses i convalidacions.

COORDINACIO D’ACTIVITATS

Correspon a la coordinacié d’activitats la coordinacié general de les activitats escolars
complementaries i de les activitats extraescolars del centre sota la dependéncia de cap d’estudis.

En particular, sén funcions de la coordinacié d’activitats:
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a) Elaborar la programacio anual de les activitats escolars complementaries.
b) Elaborar la programacié anual de les activitats extraescolars.

c) Donar a conéixer a I'alumnat la informacié relativa a les activitats del centre.
d) Promoure i coordinar les activitats culturals.

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

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

COORDINACIO DE L’ASSOCIACIO ESPORTIVA
Correspon a la coordinacié de I'associacié esportiva la coordinacid general de les activitats
esportives complementaries i de les activitats esportives extraescolars del centre sota la
dependéncia de direccio.
En particular, sén funcions de la coordinacié de I'associacié esportiva:

a) Elaborar la programacio anual de les activitats esportives complementaries.

b) Elaborar la programacié anual de les activitats esportives extraescolars.

c) Donar a conéixer a I'alumnat la informacié relativa a les activitats esportives
complementaries i les extraescolars.

d) Promoure i coordinar les activitats esportives.

e) Coordinar I'organitzacié dels viatges i desplagaments de I'alumnat per realitzar
les activitats programades.

f) Distribuir els recursos econdmics destinats pel pressupost del “Pla General de
'Esport a 'Escola” entre les activitats esportives.

g) Buscar, contractar, coordinar i supervisar els monitors necessaris per dur a
terme les activitats esportives.

h) Elaborar una meméoria final de curs amb I'avaluacié de les activitats realitzades
que s’incloura a la memoria anual d’activitats del centre.

COORDINACIO D’INFORMATICA
Son funcions de la coordinacié d’informatica:

a) Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacié i I'optimitzacio
dels recursos informatics i per a I'adquisicié de nous recursos.
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b) Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracio i serveis
del centre en I'is de les aplicacions de gestié academica del Departament
d’Ensenyament.

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

d) Assessorar el professorat en la utilitzacioé educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacié
permanent en aquest tema.

e) Aquelles altres que la direccié de I'lnstitut li encomani en relaci6 amb els

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

El coordinador informatic és nomenat per la direccid, un cop escoltat el cap
d’estudis.

COORDINACIO DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

Son funcions de la coordinacié de prevencio de riscos laborals:

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

b) Revisar periddicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb
el pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar la seva adequacio6 i funcionalitat.

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

d) Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, com també promoure i
fomentar linterés i la cooperacié del personal del Centre en l'accid preventiva,
d’acord amb les orientacions del Servei de Prevencié de Riscos Laborals.

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

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

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

h) Coordinar la formaci6 del personal del Centre en matéria de prevencié de riscos
laborals.

i) Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del
curriculum de l'alumnat, dels continguts de prevencio de riscos.
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j) Supervisar el control de la documentacié preventiva de [I'Institut: fitxes de
seguretat de productes quimics, instruccions de maquines, normatives preventives.

k) Observar periddicament 'acompliment de les mesures de seguretat.

[) Controlar les operacions de manteniment i els elements de seguretat col-lectiva i
individual.

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

n) Promoure actuacions d’ordre i neteja i realitzar les revisions periddiques.

El coordinador de prevencié de riscos laborals és nomenat per la direccio, un cop escoltat el cap
d’estudis i depén de I'administrador del centre.

COORDINACIO LINGUISTIC, INTERCULTURALITAT | DE COHESIO SOCIAL
Son funcions de la coordinacio linguistica, intercultural i de cohesioé social:

a) Assessorar I'equip directiu en l'elaboracié o en [l'actualitzaci6 del projecte
lingUistic i del pla d’acollida i d’integracio.

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

c) Coordinar les activitats, incloses en la programaci6 general, que promouen I'Us
de la llengua catalana, i el respecte i la valoracié de la diversitat linglistica i
cultural.

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

e) Crear, coordinar i actualitzar un fons de documentacio que faciliti la potenciacio
de I's de la llengua catalana i la millora de la didactica de I'ensenyament de la
intercultural.

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

g) Organitzar i coordinar les activitats extraescolars de reforg i ampliacié. Fer-ne el
seguiment, la valoraci6 i la memoria anual.

La coordinacio linguisitca, intercultural i de cohesié social és nomenat un cop escoltat el
coordinador pedagogic del qual depén.

COORDINACIO DE L’AULA D’ACOLLIDA
Sén funcions de la coordinacié d’aula d’acollida:

a) Fer l'avaluaci6 inicial i col-laborar en I'elaboracié de plans de treball individuals
intensius, les adaptacions curriculars individualitzades i les modificacions del
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curriculum d’acord amb les necessitats educatives de cada un dels alumnes
respecte al seu procés d’ensenyament aprenentatge.

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

c) Aplicar metodologies i estratégies d'immersié linglistica per a I'adquisicio de la
llengua.

d) Promoure la integracié de I'alumnat nouvingut a les seves aules de referencia.

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

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

g) Participar en les reunions dels equips docents, comissié d’avaluacio..., per
coordinar actuacions i fer el seguiment del alumnes a fi d’assegurar la coheréncia
educativa.

COORDINACIO DE PROGRAMES DE MOBILITAT
Son funcions de la coordinacié de mobilitat:

a) Elaborar, aplicar i revisar els Plans d’Innovaci6 i Millora i els programes de
mobilitat al centre.

b) Intentar augmentar i incentivar noves accions metodologiques en
l'aprenentatge de les llenglies estrangeres.

c) Treballar per la millora d'exit educatiu de I'alumnat, el desenvolupament
professional del professorat i la promocié de les accions de sensibilitat
plurilingle i intercultural de tota la comunitat educativa.

COORDINACIO DE XARXES FP

Les seves funcions consisteixen en coordinar la participacio del centre a les diferents xarxes d'FP i
col-laborar amb el cap d’estudis d’FP en la realitzacié d’activitats relacionades amb les xarxes.

També es nomenara un representant del centre per cadascuna de les xarxes d’FP en les que el
centre tingui participacio. Les funcions d’aquests seran les que s’estableixin al propi programa.

Actualment, el centre participa en les seglients xarxes d’FP:

Orienta FP
Futura FP
Empresa FP
Activa FP
Emprén FP
Innova FP

-
ARSI
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COORDINACIO DUAL

Les funcions de la coordinacié dual sén: vetllar per I'adequacié de les accions dels tutors de
formacié en alternanga dual relacionant-se amb les administracions locals, les institucions
publiques o privades i les empreses de I'area d’'influéncia del centre i gestionar i promocionar el
projecte de formaci6 dual del Centre per assolir la maxima eficacia.

COORDINACIO DE XARXES SOCIALS

Es I'encarregat de difondre a través de les xarxes socials del centre i de la pagina web tota aquella
informacio rellevant que li facin arribar docents i membres de I'equip directiu.

COORDINACIO D’ESTRATEGIA DIGITAL DE CENTRE
Les funcions principals de la coordinacié d’estratégia digital de centre soén:
a) Dinamitzar la transformacio digital.
b) Gestionar i supervisar els serveis, equips i infraestructures digitals.

COORDINACIO DE QUALITAT | MILLORA CONTINUA

El centre, dins de I'experiéncia de la qualitat i millora continua que duu a terme, estableix un
sistema de gesti6 educativa mitjancant la planificacid i la implantacié de processos. El Coordinador
ha de promoure i assegurar I'establiment, implementacié i manteniment dels processos del Sistema
de Gestio de la Qualitat per tal de donar respostes a les necessitats i expectatives del personal, de
'alumnat com a usuaris del sistema i del seus grups d’interés (families i empreses col-laboradores)
i, juntament, d'assolir els objectius fixats.

Les funcions del Coordinador de Qualitat sén les segients:
a) Dirigir la comissié de la qualitat.
b) Supervisié de la implementacio dels processos.
c) Assegurar que el personal del centre coneix el sistema i els requisits del client.

d) Informar a la direccid de I'estat del sistema de gestié i de qualsevol necessitat de
millora que pugui tenir.

e) Desenvolupar les relacions/activitats externes al centre sobre assumptes relacionats
amb el sistema de gestié de qualitat.

f) Formar al personal del centre en el coneixement del Sistema de gestié de qualitat, les
eines de la qualitat, i la sensibilitzacid sobre la necessitat de satisfer les necessitats i
expectatives del client.

g) Mantenir i controlar el SGQ, preparar les reunions i I'informe de la Revisid per la direccio.
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h) Proporcionar formacio i informacioé al professorat de nova incorporacié, almenys, del
sistema de gestié de la qualitat, els objectius de la qualitat, els recursos que proporciona el
centre per desenvolupar la seva activitat, 'accés a la documentacio, la sensibilitzacié de
'enfocament al client; i 'assegurament que el professorat entén els procediments que el
manual de servei incorpora per tenir controlat el procés d’ensenyament i aprenentatge.
Aquesta formacio és responsabilitat del representant de la direccio.

COORDINACIO DE BIBLIOTECA

Les funcions de la coordinacié de biblioteca son:
a) Posar a l'abast tot tipus de recursos documentals als membres de la comunitat escolar per
tal de donar suport el projecte educatiu del centre i els programes dels diferents estudis
que s’hi realitzen.

b) Ajudar al professorat i 'alumnat en la formacié de les metodologies documentals que els
permetin discriminar la informacid que necessiten, com seleccionar-la, localitzar-la, utilitzar-
la i valorar-la criticament.

La persona coordinadora de la biblioteca fara, preferentment, totes les guardies del seu horari com
a guardies de biblioteca.

1.2.1.3 NOMENAMENT | CESSAMENT DELS ORGANS UNIPERSONALS DE
COORDINACIO

Els organs unipersonals de coordinacié d’'un institut, els nomena el director del centre.

El nomenament per exercir les funcions corresponents als organs de coordinacié s’estendra, com a
maxim, fins a la data de la fi del mandat del director.

El director de I'Institut pot acceptar la renincia motivada o disposar el cessament dels coordinadors
i els caps de departament abans de la finalitzacié del periode per al qual han estat nomenats, una
vegada escoltat I'd6rgan que en cada cas ha intervingut en la seva proposta de nomenament i amb
audiéncia de l'interessat.

Del nomenament i del cessament dels coordinadors i dels caps de departament, el director
n’informa al consell escolar del centre.

1.2.1.4 ALTRES ORGANS DE COORDINACIO

REUNIO DE COORDINACIO PEDAGOGICA

Estara presidida pel coordinador pedagogic i estara formada per tots els coordinadors de nivell
d’ESO, el coordinador de batxillerat, el cap de departament d’orientacio i el representant de 'EAP.

Tambeé hi podran assistir, quan siguin convocats, altres carrecs o col-laboradors externs.

Son funcions de la coordinacié pedagodgica:
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a) Definir, supervisar, adequar i valorar el desplegament del PAT tant a 'ESO
com al batxillerat.

b) Recollir i valorar les propostes d’adscripcié de I'alumnat per als grups d’AO o
UEC.

c) Proposar, valorar i situar en el calendari la programacié d’activitats de tutoria.

d) Coordinar-se amb els programes de col-laboracié externs: salut i escola,
rendiment escolar, prevencio de drogodependéncies, xerrades, tallers, etc.

e) Organitzar el treball de sintesi (1r, 2n i 3r I’'ESO) i el projecte de recerca (4t
d’ESO).

f) Collaborar en 'organitzacié de les sortides de tutoria: colonies, viatges de fi de
curs, intercanvis, etc.

g) Fer el seguiment dels tallers d’estudi assistit.

COMISSIO D'ATENCIO EDUCATIVA INCLUSIVA (CAEI)

L'orientacié educativa, com a eix del projecte educatiu, requereix un espai i un temps de debat
pedagogic entre els diferents representants del centre, per organitzar, gestionar i avaluar les
mesures i suports per atendre tot 'alumnat.

En els centres publics, aquest espai és el de la comissié d’atencié educativa inclusiva (CAEI), si bé
alguns centres disposen d'espais equivalents i amb el mateix objectiu que tenen altres
denominacions, com ara equip orientador.

La CAEI I'na de presidir el director o directora del centre o un altre membre de I'equip directiu i, en
els centres privats, qui designi el o la titular amb criteris d'analogia. Han de participar en aquesta
comissié els membres seglents:

a) El director o directora o una persona de I'equip directiu.

b) L'especialista d'orientacié educativa, professorat de pedagogia terapéutica i/o
referents de I'equip d'orientacid. Referents de nivell i/o representants dels equips
docents del centre.

c) Els i les professionals designats a les SIEIl (en cas que n'hi hagi). De manera
puntual, i quan es consideri necessari per la tematica tractada, s'han d'afegir, a la
CAEI, aquests altres membres: El o la docent de l'aula d'acollida (en cas que n'hi
hagi). El o la professional de I'equip d'assessorament i orientacié psicopedagogica
(EAP), que intervé com a suport extern al centre. Altres docents o professionals de
la comunitat educativa que es considerin oportuns, com ara el técnic o técnica
d'integracio social.

Les funcions de la comissié son les segients:

a) Concretar els criteris i les prioritats que el centre estableix per a l'atencié
educativa a l'alumnat. Organitzar, ajustar i fer el seguiment de l'aplicacié dels
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recursos de qué disposa el centre i de les mesures adoptades per aplicar els
criteris (determinats en el PEC) i les actuacions per a I'atencio a l'alumnat.

b) Proposar els procediments i criteris que han d'emprar els equips docents per fer
les adaptacions o els plans de suport individualitzats (PI) que corresponguin.

c) Col-laborar amb l'entorn escolar o, si escau, amb els plans educatius d'entorn o
altres programes socioeducatius en els quals participi el centre, per dissenyar,
planificar i desenvolupar accions de suport escolar i per atendre a I'alumnat.

d) Col-laborar amb els equips docents per establir els criteris per a I'avaluacio
formativa de l'alumne o alumna. Fer l'avaluacié de l'aplicaciéo de les mesures o
suports d'atencio als alumnes en el centre i del seu progrés.

e) Establir els mecanismes per garantir el seguiment de I'evolucié dels alumnes
amb necessitats educatives especials i altres necessitats especifiques de suport
educatiu (NESE) i d'aquells que tenen dificultats per aprendre. Fer el seguiment
dels alumnes que han passat de sisé de primaria a primer d'ESO i valorar les
ajudes pedagodgiques emprades, en el marc de la coordinacié entre primaria i
secundaria.

f) Fer el seguiment i la valoracié de les decisions que es prenguin en el marc de la
CAEI.

g) Fer la prevencié i el seguiment de I'alumnat amb risc d'abandonament escolar
prematur.

h) Prioritzar les avaluacions psicopedagogiques que s'han de fer, aixi com fer-ne el
seguiment per ajustar la resposta educativa.

i) Altres funcions que en aquest ambit li atribueixi el mateix centre.

La comissié ha de ser un espai de treball funcional i agil, i per aix0 cal que decideixi la periodicitat
de les reunions (dins les hores d'activitats complementaries d'horari fix del professorat) d'acord
amb la planificacié de les tematiques plantejades.

REUNIO DE CAPS DE DEPARTAMENT

Els caps de departament seran convocats pel director per tractar temes que afectin el
funcionament dels seus departaments. Seran consultats per fixar criteris en l'assignacié de
pressupostos, per coordinar la utilitzacié eficag de les instal-lacions i el material, per proposar
millores al PCC, per establir metodologies educatives aplicables en la practica docent, propiciar la
innovacioé i recerca educatives i la formacié permanent del professorat, per coordinar I'accié dels
diferents departaments, etc.

Els membres de la reunié de caps de departament també seran membres de la Comissié de
Qualitat.

COMISSIO DE QUALITAT
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La comissio de qualitat esta formada per 'Equip Directiu i els membres de la reunidé de caps de
departament i el coordinador de qualitat. D’aquesta comissio, en podran formar part funcionalment i
de manera temporal, limitat a un curs académic, d’altres persones de I'Institut que, per formacid,
suport a la gestio o interés de desenvolupar la seva area d’accid, la direccioé ho consideri necessari.

Son funcions de la comissié de qualitat les segients:
a) Establir, aprovar i comunicar la politica i els objectius de qualitat.
b) Revisar el Sistema de Gesti6 de la Qualitat.

c) Assegurar la disponibilitat de recursos per a la implantacio i el desenvolupament
del sistema.

d) Mantenir una organitzacié que faciliti I'eficiéncia de l'activitat més important de
IInstitut: 'TEnsenyament i Aprenentatge.

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

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

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

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

i) Augmentar la satisfaccidé de les persones i institucions que reben el servei que
proporciona I'Institut acomplint amb els requisits explicits i implicits que demanen
els alumnes i les seves families del servei que I'Institut proporciona.

1.2.2 ORGANITZACIO DE L’ALUMNAT

A lInstitut es constituira un Consell de Delegats dels estudiants que sera format per delegats
elegits lliurement pels estudiants de cada curs o classe, especialitat o branca, i pels representants
dels estudiants en el Consell Escolar del centre. L'eleccié dels delegats sera per a tot el curs i es
realitzara en els primers 30 dies lectius.

1.1.2.1 DELEGATS | REPRESENTACIO DE L’ALUMNAT

a) Cada grup-classe comptara amb un delegat i un sotsdelegat elegits
democraticament d'entre tots els alumnes matriculats en el grup.

b) L’eleccio dels representants del grup-classe s'efectuara durant el primer mes
lectiu i tindra una duracié de tot el curs, excepte en cas de dimissié justificada o per
voluntat majoritaria del grup.
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c) El tutor del grup vetllara pel bon funcionament del procés d’eleccié dels
representants dels alumnes i els informara de les seves funcions, i dels seus drets
i deures.

Les funcions dels alumnes delegats de curs seran les segiients:

a) Avisar el professor de guardia en el cas que el professor no hagi arribat al cap
de 10 minuts de I'hora de comengament de la classe.

b) Ser portaveu dels problemes i de les propostes del grup, dirigint-se al tutor.
c¢) Suggerir i plantejar activitats, recollint 'opinié dels companys.

d) Controlar el mobiliari, les finestres, els llums i el material divers que contingui
l'aula, i informar al professorat dels possibles desperfectes.

e) Assistir lliurement a les juntes d’avaluacié amb la finalitat d’exposar els possibles
problemes i discutir la marxa del curs amb els professors.

f) Formar part del Consell de Delegats del centre.

g) Ser convocats per la direccié del centre per informar i ser informats de la marxa
general de ['Institut.

1.1.2.2 EL CONSELL DE DELEGATS

Les funcions del Consell de delegats son les segiients:
a) Donar assessorament i suport als representants dels estudiants del CE, als
quals faran arribar la problematica especifica de cadascun dels cursos, classes,

especialitats o branques que representen.

b) Elaborar informes per al CE, bé a iniciativa propia o bé a requeriment d’aquest
organ col-legiat.

c) Designar representants de I'alumnat al consell escolar del centre quan es
produeixin baixes entre eleccions o no es cobreixin totes les places.

d) Informar de les seves activitats a tot I'alumnat del centre.

e) Collaborar amb els altres estaments de [lInstitut per tal de millorar la
convivéncia, equipaments i la resta de situacions que donen lloc al fet educatiu que
es produeix a I'escola.

El funcionament del Consell de Delegats és el seglient:

a) El CD es reunira de forma ordinaria una vegada al trimestre, aproximadament
dues setmanes abans de la reuni6 del CE.

b) El CD es podra reunir de forma extraordinaria, sempre que la junta permanent o
la meitat més un dels delegats ho sol-licitin.
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c) Les convocatories del CD tindran una antelacié minima de 24h a la reunié. Si
escau, i en una situacio d’urgencia, el CD es podra convocar de forma immediata.

d) L’hora i el lloc de les reunions es decidira d’acord amb la direccié de I'Institut i
sempre que no afecti el normal desenvolupament de les activitats propies del
centre, preferiblement el mateix dia dels equips docents (dijous a les 13.00 h.).

e) El CD elegira un president i un secretari que hauran de moderar les reunions i
aixecar acta dels acords presos. El president i el secretari s’elegiran per majoria
d'entre els alumnes que formin part del CE.

f) A les reunions del CD, assistira un membre de I'equip directiu que hi tindra veu
perd no podra votar.

g) El CD elegira una junta permanent de delegats d'entre els seus membres.
En aquesta junta, que no sera inferior a 5 membres, hi seran els seglients alumnes:

- El president del CD.

- 1 alumne per cada etapa educativa que hi hagi en el centre (4).

- 1 alumne afegit per cada 200 alumnes representats.

- Els representants de I'alumnat en el CE.

1.2.2.3 REGULACIO DEL "DRET DE VAGA" DE L’ALUMNAT

Segons els acords del consell escolar celebrat el 24 del 10 de 2019:

Quan el centre rebi una comunicacié del Departament d’Educacié de la convocatodria d’'una vaga
d’estudiants, publicara un avis a la pagina web del centre.

El dret de vaga s’exercira de forma individual, per tant no caldra presentar la sol-licitud per adherir-
se a la vaga signada per tots I'alumnat de cada grup a secretaria.

Els alumnes menors d’edat hauran de presentar al tutor una justificacié signada pels pares o tutors
legals que trobaran a la pagina web del centre, a 'apartat documents de secretaria del menu. | els
alumnes majors d’edat, hauran de presentar la justificacié signada per ells mateixos als tutors.
Aquestes faltes seran tractades com a justificades.

L’alumnat del 1r cicle de I'ESO no té dret a fer vaga, per motius d’'edat. Qualsevol falta
d’assisténcia per aquesta ra¢ es considerara injustificada.

1.2.3 LES FAMILIES

Les families participaran en la gestid del centre i en la tasca educativa mitjangant els seus
representants al consell escolar (i les seves respectives comissions), les seves associacions i la
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relacié amb tutors, el professorat del seu fill/a i els drgans unipersonals del centre (membres de
I'equip directiu).

DRETS:
Les families tenen dret a ser informades pel tutor de les normes de I'Institut que afectin el seu fill.

El tutor informara els pares i mares dels alumnes menors d'edat o no emancipats, del seu
rendiment académic, de I'assisténcia a classe i de tots els aspectes referents a I'aprenentatge i la
convivéncia amb els altres. Els pares i les mares rebran la tramesa mensual de les faltes
d’assisténcia del seu fill.

DEURES:

Els pares i mares tenen el deure d’acudir al centre quan siguin convocats per tutors, cap de
departament d’orientacié, cap d’estudis o director.

Els pares i les mares dels menors d’edat han de posar-se en contacte amb el centre quan, per
malaltia o accident, I'alumne deixi d’assistir al centre, sense perjudici de la posterior acreditacio
mitjangant les justificacions reglamentaries.

Es aconsellable que, en les circumstancies del punt anterior, els pares i les mares dels alumnes
majors d’edat o emancipats, actuin de la mateixa manera.

1.2.3.1 LES ASSOCIACIONS DE FAMILIES

Al centre podran constituir-se associacions de pares i mares d’acord amb les normes juridiques
vigents. Hauran d’enregistrar els seus estatuts i la identitat dels seus responsables elegits
democraticament, al registre d’associacions de la Generalitat de Catalunya.

El director facilitara el desenvolupament de les activitats de les associacions de pares i mares. Els
mantindra informats, mitjangant els seus representats, de tot el que afecti la vida del centre, a més
de recollir i considerar els seus suggeriments i peticions.

El director convocara, al comengament de curs, una reunié general de pares i mares, de caracter
informatiu i assistira a totes les assemblees o reunions generals de pares i mares, a excepcio
d’aquelles on es tracten temes INTERNS de les associacions.

Les juntes de les associacions de pares i mares disposaran d'un local a [llnstitut per al
desenvolupament de les seves funcions. Els espais poden ser compartits amb altres activitats
compatibles.

Les associacions de pares i mares podran utilitzar, per a les seves activitats, les aules polivalents,
zones esportives i biblioteca del centre, sempre que no interfereixin el normal desenvolupament
escolar. Es condicié la prévia peticié al director, com a norma general, amb una antelacié minima
de 48 hores.

1.2.4 EL PERSONAL DEL CENTRE

1.2.4.1 EL PROFESSORAT
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DRETS:

L’us de les instal-lacions i materials del centre per a la seva preparacié i perfeccionament
professional.

L’experimentacié pedagdgica previa autoritzacié de la Comissié Pedagogica i en el marc de les
orientacions curriculars o programes dels diferents créedits.

En el marc dels plans del departament didactic, la formacié permanent que pertany als plans de
formacié anual del centre o del Departament d’Ensenyament.

DEURES:

L’acompliment puntual de les obligacions que estableix la normativa vigent quant a regulaci6 de la
Jornada laboral i I'horari del professorat de centres docents publics de la Generalitat de Catalunya.

El respecte al Projecte Educatiu del Centre, a les normes de funcionament del centre i la
col-laboracio solidaria a l'ordre, neteja, cura de les instal-lacions i bona marxa de la vida escolar.

El respecte en el tracte a tots els membres de la comunitat escolar, especialment als alumnes.
L’observancga i exigencia en el compliment de les normes de seguretat i higiene en el treball.
La informacié puntual als alumnes del programa del curs, criteris d’avaluacié, minims exigibles i
formes de recuperacio. El desenvolupament de I'esmentat programa, amb les adaptacions que
decideixi I'equip docent, per aconseguir la bona marxa del grup respectiu.
PROFESSORS EN GENERAL
a) El professorat esta obligat a complir amb puntualitat 'horari de classes i les
altres activitats d’horari fix; també han d’assistir als claustres, a les reunions de
coordinacié i a les derivades de la seva condicié de tutor o del carrec que ocupen.
So6n també d’assisténcia obligatoria les altres reunions degudament convocades
pel director.

b) Han de deixar constancia a I'leducaci6 les abséncies dels alumnes a cada
sessid, a més de les possibles incidéncies i expulsions de classe.

c) Per cada periode lectiu, tot el professorat esta obligat a portar el control de:

- L’abséncia o retard dels alumnes

Les observacions

Les faltes d’ordre

Les justificacions

d) També estan obligats a introduir-les a I'leduca.
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e) Quan els alumnes hagin d’abandonar l'aula al final de la classe, el professor ha
de ser I'Ultim en sortir per tal que no es produeixi cap incidéncia en el mobiliari, els
llums, etc. El professor vetllara perquée I'aula quedi en condicions per a la propera
classe. A I'iltima hora d’us de l'aula, vetllara que els llums quedin tancats i que els
alumnes col-loquin degudament les cadires damunt les taules.

f) Quan es produeixi un acte d’indisciplina per part d’'un alumne, el professor podra
obrar segons el seu criteri, d’'acord amb alld que prescriu la normativa del centre, o
bé pot consultar el tutor de I'alumne o al referent de I'equip directiu. El professor
procedira a I'expulsié de classe de I'alumne sempre com a ultim recurs. En cas que
'alumne no porti el material adequat per a la classe, el professor podra considerar-
ho com a falta injustificada d’assisténcia, i 'alumne haura de quedar-se a l'aula.

g) El professorat ha de respectar i complir el calendari previst de les juntes
d’avaluacidé, degudament notificat al tauler d’'anuncis de la sala de professors, i
haura de donar les notes del seu crédit o matéria seguint les instruccions del cap
d’estudis i amb I'antelacié necessaria perqué el tutor pugui preparar adequadament
la sessi6 d’avaluacio.

h) El professorat sera el responsable de les claus de les aules que utilitza, i d’obrir i
de deixar degudament tancades totes les aules quan correspongui (aules,
laboratoris, biblioteca...).

i) Sempre que un professor tingui previst faltar a alguna classe, ha d’avisar amb
suficient antelacié el cap d’estudis i notificar la incidéncia a leduca. També haura
de deixar feina per als seus alumnes sempre que sigui possible.

j) Qualsevol problema disciplinari o de conducta, el fara saber al tutor del grup; si el
professor considera que el problema pot tenir caracter greu, també el comunicara
al cap d’estudis.

k) El professor ha de ser puntual a I'hora d’entrar a classe, i no deixara sortir els
alumnes abans d’hora. En cas d’examen, també haura de mantenir els alumnes
que l'acabin abans de I'hora, a l'aula. Per a casos especials, cal que el professor
consulti el cap d’estudis.

) Si el professor arriba amb retard, haura de fer classe igualment el temps restant.

m) La direccio del centre informara de I'estat de faltes d’assisténcia del professorat
al consell escolar.

n) Tots els professors tenen el deure de conéixer aquest reglament de régim intern,
de complir-lo i de fer-lo complir.

PROFESSORAT TUTOR
El professorat tutor tindra en general les segients funcions:

a) Rebre i acollir els alumnes al comengament del curs académic, orientar-los
durant el curs i relacionar-los amb la resta de professors del grup.
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b) Presidir les sessions d’avaluacié del grup i tenir cura de la documentacio
corresponent. El tutor realitzara I'acta pedagodgica de la junta, a la qual hi constaran
les recomanacions, els acords, les orientacions i les metodologies acordades per
tots els professors, incidéncies diverses, etc.

c) Rebre alumnes i pares de la tutoria, d'acord amb la disposicié horaria inclosa a
la declaracié personal d’horari de treball.

d) Coordinar les reunions de I'equip docent del grup i les diferents activitats fora de
laula.

e) Supervisar I'elecci6 de delegat i sotsdelegat del grup.

f) Donar els butlletins de notes als alumnes amb les recomanacions que cregui
oportunes. També s’encarregara de recollir-los al cap de cinc dies lectius, signats
pels pares o representants legals de 'alumne. Si 'alumne no el porta, haura de
notificar-ho als pares.

g) Els tutors dels grups d’ESO lliuraran els butlletins de notes en ma als
pares/mares/tutors legals al final de cada trimestre, prévia convocatoria.

h) Qualificar les faltes d’assisténcia dels seus alumnes com a justificades o
injustificades, un cop estudiats els motius adduits pels pares, o el mateix alumne
en els casos dels majors d’edat, i tenir al corrent el cap d’estudis de I'estat de faltes
d’assisténcia del seu grup.

i) Comunicar periddicament i, mensualment per escrit, als pares, les abséncies a
classe de l'alumne. També haura de comunicar les expulsions de classe o les
faltes de disciplina en un termini no superior a tres dies lectius.

j) Elevar al cap d’estudis un informe detallat quan es produeixi un problema de
disciplina greu o molt greu per part d’'un alumne o grup d’alumnes. Sera el cap
d’estudis qui aplicara la sancié corresponent, un cop escoltat el tutor i amb el
vistiplau del director.

k) Informar els seus alumnes de les notes, avisos i altres comunicacions emeses
des de la direccio, 'equip docent, IAMPA, el consell de delegats o altres, amb el
vistiplau de la direccio del centre.

[) Vetllar en general per la bona marxa del grup-classe i per un bon procés
d’orientacié académica i professional dels seus alumnes.

m) Col-laborar en I'organitzaci6 de les sortides del seu grup-classe.

US DE LES INSTAL-LACIONS DEL CENTRE

Els professors utilitzaran les instal-lacions del centre respectant I'horari de tancament i mesures de
seguretat amb les seguents normes:
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L’ds dels mitjans didactics, de tallers, laboratoris i aules especials es fara seguint les mesures
dictades pels organs de govern i els corresponents caps de departaments didactics o de familia
professional.

L’us privat dels serveis de I'Institut (teléfons, fotocopies, etc.) sera abonat per l'interessat i pot estar
subjecte a restriccions.

El professorat pot utilitzar les aules polivalents, espais esportius i biblioteca del centre, sempre que
no interfereixi el normal desenvolupament de les activitats escolars.

Cal la comunicacio prévia al responsable de 'aula, com a norma general, amb una antelaci6 de 48
hores com a minim.

L’ds, tant de la connexié a Internet com de la xarxa interna del centre, sera regulat per les
prescripcions técniques que marqui el responsable de les TIC com a administrador de la xarxa, i es
realitzara seguint les seves indicacions i amb exclusives finalitats académiques.
1.2.4.2 EL PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS (PAS)
Les funcions del PAS s’ajustaran en tot moment a la normativa laboral vigent pel que fa els cossos
i escales corresponents. En linies generals, i sense perjudici d’alld que pugui dictaminar el director
en les seves atribucions de cap de personal, les tasques encomanades al PAS sén les segients:
COS SUBALTERN (PERSONAL DE CONSERGERIA)
Tasques i funcions

a) Custodiar I'equipament, les instal-lacions i els locals del centre.

e Guardar, conservar i tenir cura dels edificis del recinte escolar.

e Vigilar i controlar I'enllumenat dels tres edificis, i especialment durant el
periode interlectiu.

e Controlar el bon funcionament de la calefaccié i dels radiadors. Purgar els
radiadors que no funcionin.

e Vigilar i tenir cura de l'espai enjardinat del centre. Vetllar perqué es
mantingui net i en bon estat i perqué els alumnes no trepitgin la gespa.

e Vigilar i tenir cura dels lavabos, les instal-lacions del quadre eléctric i les
bombes i els dipdsits d’aigua.

e Tancar i obrir I'enllumenat segons les necessitats i les instruccions del
secretari-administrador del centre.

e Custodiar les claus del centre i de les seves dependéncies.
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e Comunicar a la direccid del centre qualsevol avaria o incidéncia que es
detecti en les instal-lacions i infraestructures del centre.

b) Controlar I'entrada del centre (porteria) i recepcié de persones, trucades
telefoniques i encarrecs.

e Controlar I'entrada de vianants i de vehicles. Tenir cura que les portes
d’accés al centre estiguin degudament tancades.

e Controlar la zona d’aparcament de vehicles del centre, la no-permanéncia
d’alumnes en aquestes zones i I'aparcament només dels vehicles autoritzats.

e Rebre i atendre les persones alienes al centre, a les quals informaran d’allo
que demanin o bé els adregaran a qui calgui.

e Rebre les trucades telefoniques i distribuir-les a les diferents dependéncies
del centre (secretaria, direccid, professorat...).

e Recaollir els encarrecs telefonics per als membres de la comunitat escolar. En
el cas de professors, deixaran la nota a la casella personal de la sala de
professors, i en el cas d’alumnes, ho comunicaran al professor de vigilancia,
el qual col-laborara a la localitzacié de I'alumne. En casos d'urgéncia, es
comunicara verbalment I'encarrec a l'interessat.

e Recollir del professor de guardia el llistat d’alumnes d’ESO absents a
primera hora i informar-ne telefonicament les families.

e Vigilar i controlar la preséncia de persones no autoritzades en el recinte
escolar.

c) Atendre i tenir cura de I'alumnat del centre.

e Vigilar que els alumnes no provoquin desordres en els espais comuns. En
cas d’incidéncies que no puguin resoldre directament, avisaran els
professors de vigilancia.

e Vigilar que els alumnes no estiguin en les zones no autoritzades (com ara
passadissos, departaments, sala de professors, etc.) o a les aules en horari
d’esbarjo 0 no lectiu.

e Controlar que els alumnes no surtin del centre sense autoritzaciéo durant
I'horari lectiu.

e Custodiar la farmaciola del centre i atendre els alumnes en cas de
necessitat.

e Collaborar en la custddia i vigilancia dels alumnes sancionats i/o expulsats.
d) Atendre l'ordre en les tasques del personal de neteja del centre.

e Controlar I'entrada i la sortida del personal de neteja.
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e Comunicar al personal de neteja la necessitat de prioritzar determinats
espais, d’'acord amb les instruccions de la direccié del centre i segons les
necessitats.

e) Col-laborar en la prestacio de serveis, adients a les seves funcions, segons les
necessitats del curs escolar.

e Collaborar en la venda i distribucié de dossiers, apunts i materials escolars
als alumnes, sota la coordinacio directa de I'equip directiu.

e Collaborar en els processos de preinscripcio i matriculacié dels alumnes.
e Prestar altres serveis analegs de biblioteca, tallers, etc.

f) Recepciod, recollida i distribucid, si escau, de la correspondéncia, d'acord amb
les instruccions del secretari-administrador del centre.

e Anar a l'oficina de correus de la localitat a recollir la correspondéncia
adregada al centre o als membres de la comunitat escolar.

e Portar a I'cficina de correus la correspondéncia generada des del centre.

g) Rebre i distribuir documents, objectes i materials propis de [Iactivitat
administrativa i escolar del centre.

e Repartir notificacions i circulars entre el professorat i 'alumnat.
e Repartir notificacions i circulars de 'AMPA entre els alumnes del centre.

e Col'locar notificacions, convocatories i cartells de caracter general en els
espais determinats, a instancies de I'equip directiu.

h) Utilitzar i tenir cura de les maquines de copisteria.
o Fer les fotocopies que se li encarreguin.
e Enquadernar dossiers, segons les necessitats del servei.

e Col-laborar en la confecci6 i distribucié de dossiers i materials escolars per
als diferents departaments i per a la direccié i administracié del centre.

e Realitzar I'anotacid, el cobrament i el recompte mensual de les fotocopies
dels alumnes i professors, d’acord amb les instruccions rebudes del
secretari.

i) Realitzar els encarrecs relacionats amb el servei, adients a les seves funcions,
que els encomani la direccio del centre, dins o fora del recinte escolar.

o Fer copies de les claus del centre i de les seves dependéncies.
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e Traslladar la correspondéncia i les notificacions urgents dins de 'ambit del
municipi (notificacions urgents a pares, expedients a altres centres escolars
del municipi, comunicacions als serveis municipals, etc.).

e Recollir material fora del centre.

e Portar material fora del centre.

j)  Traslladar mobles, materials i equipaments dins del recinte escolar.

e Carregar i descarregar material del centre.

e Custodiar el mobiliari i 'equipament del centre.

e Endregar el mobiliari i/o distribuir-lo a les dependéncies del centre.

e Recollir el material trencat o malmeés, en el lloc determinat per I'equip directiu
per a la seva reparacié o eliminacio.

e Traslladar, tenir cura i substituir fluorescents, bombetes i altres.
k) Obriri tancar el centre, controlar els accessos i altres.
e Obrir i tancar el centre amb el marge necessari de temps abans i després de
Pinici i 'acabament de I'horari lectiu aprovat cada curs pel consell escolar del

centre.

e Tenir cura que les persianes, els llums de les aules i d’altres dependéncies,
estufes, etc., quedin degudament tancades quan acabi I'horari lectiu.

e Tenir cura que els accessos al centre quedin degudament tancats quan
s’acabi I'horari escolar i els sistemes de seguretat activats.

[) Altres tasques en relacié a les necessitats de l'activitat escolar.

e Posar en marxa i tancar la calefaccié en funcié de la meteorologia durant
I'any escolar.

e Posar en funcionament i tancar I'enllumenat exterior.

e Si escau, tenir cura del correcte funcionament dels timbres d’inici i
acabament de les classes, i encarregar-se de fer-los funcionar en cas
d’avaria del sistema automatic.

m) Totes aquelles altres tasques que els encomani la direccié del centre i que
escaiguin dins de les funcions que la normativa assenyala per al cos subaltern en

els centres docents publics d’ensenyament secundari.

Horaris del personal subaltern de consergeria. Permisos i abséncies justificades.
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L’horari dels membres del cos subaltern sera aquell que recullin les disposicions de la Generalitat
de Catalunya convenientment adaptat a les necessitats docents del centre, sempre respectant el
comput anual d’hores de feina.

Com a regla general, la jornada setmanal de treball del personal subaltern sera de 37,5 hores al
llarg de tot el curs, mentre hi hagi activitats docents, incloent-hi tasques fora de I'horari habitual i el
temps necessari per anar a correus i fer encarrecs fora del centre. Un cop acabades les activitats
docents, es fara un horari reduit i intensiu.

La distribucié de I'horari entre els conserges s’establira abans de l'inici de cada curs escolar, a
proposta de I'equip directiu, i un cop escoltat el personal afectat. En tot cas, la distribucié de I'horari
haura d’atendre els seguents criteris:

a) Entre tots els horaris s’haura de cobrir totalment I'horari lectiu i escolar
que el consell escolar marqui per a cada curs, de dilluns a divendres.

b) Es procurara la coincidéncia de dos conserges en aquells moments del
dia que hi hagi més acumulacio de feina, com ara les hores de I'esbarjo dels
alumnes, al mati.

c) El quadre horari dels conserges haura de ser adient per al correcte
acompliment de les tasques i funcions assignades en aquest reglament de
regim intern.

d) L’equip directiu, en la seva proposta anual d’horari, tindra en compte les
propostes i suggeriments que el personal subaltern aporti, i considerara les
necessitats i problematiques especifiques i puntuals, sense detriment de la
correcta prestacio dels serveis.

e) En cas de malaltia o abséncia justificada d’un dels conserges, I'equip
directiu podra modificar temporalment I'horari de consergeria per garantir el
correcte funcionament del centre. Els conserges podran intercanviar el seu
horari puntualment, amb la prévia autoritzacié de la direccioé del centre, per
necessitats especials.

Seguiment i coordinacié

L’administradora del centre sera el responsable de fer el seguiment i la coordinacié del servei de

consergeria, i estara en contacte permanent amb el personal per donar les instruccions adients,

repartir les tasques, coneéixer les incidéncies i escoltar els possibles suggeriments.

PERSONAL ADMINISTRATIU

Tasques i funcions

En general, el personal d’administracié desenvolupara les seguents tasques, agrupades per
conceptes:

En relacié a 'alumnat

a) Informacid telefonica i personal dels estudis a realitzar.
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b) Preinscripcié
1. Estudis que s’imparteixen en el centre
e Recollida de documents
e Comprovacié de la documentacio
e Baremacié
e Introducci6 de les dades a 'ordinador
e Exportacid de les dades al Departament d'Ensenyament via modem.

o Publicacié al tauler d’anuncis i als mitjans de comunicacio, de les
llistes d'admesos i d'exclosos.

e Atencié de les reclamacions
2. Universitaria
c¢) Matriculacié
1. Estudis que s’imparteixen en el centre
e Recollida de documents
e Comprovacié de la documentacio
e Introducci6 de les dades a 'ordinador
e Distribucié dels alumnes per grups, segons els criteris establerts pel
cap destudis. Publicaci6 al tauler danuncis i als mitjans de
comunicacio, de les llistes d’alumnes per grups.
o Exportacid de les dades al Departament d'Ensenyament via modem.
2. Tramitacio i matricula a les PAU
d) Expedients
1. Arxiu de la documentacio
2. Expedicio de les certificacions d’estudis realitzats en el centre
3. Baixes i trasllats d’expedient
e) Llibres d’escolaritat

1. Complecié manual de les dades, observacions, diligéncies, aixi com de les
fotografies, segells i signatures, dels llibres d’escolaritat

Versié: 7.0 Aquest document pot quedar
Elaborat: Direccid obsolet una vegada impres
Data 15/9/2025

Arxiu NOFC Pégina 43 de 76




MM Generalitat de Catalunya

W\l Departament d’Educacio NOFC

Institut Serrallarga

2. Lliurament als alumnes que assoleixin I'etapa

3. Arxiu
f) Beques i ajuts a I'estudi i per transport 0 menjador escolar

1. Informacié i recollida de la documentacio pertinent

2. Comprovacié de les dades aportades

3. Tramesa a I'administracié corresponent de la documentacio
g) Titols

1. Recaollida i recompte del paper de pagament a |'Estat

2. Tramesa trimestral a la Delegaci6 de la liquidacié del paper de pagament
a I'Estat

3. Entrada de les sol-licituds de titols, per trimestres, a I'ordinador
4. Recepcid dels originals, arxiu i lliurament als interessats
En relaci6 al professorat
a) Expedicié de les certificacions
b) Expedicié dels nomenaments, llicéncies, baixes i altes per malaltia
c) Arxiu d’expedients
Correspondéncia
a) Registre d’entrades
1. Fotocopiat i distribucié als interessats
2. Publicacié en el tauler d’anuncis de la sala de professors
3. Arxiu
b) Registre de sortides
1. Transcripcio de la documentacié sol-licitada per I'equip directiu
2. Fotocopiat
3. Arxiu

Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC)
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a) Recepcio, lectura i seleccid de les normatives oficials
b) Fotocopiat, distribucié i publicitat d’aquestes normatives
c) Arxiu
Comptabilitat
a) Comprovacio de les factures
b) Tramesa dels talons de pagament
c) Arxiu
d) Arqueig de la caixa del centre, i del teléfon TRM i de I'cficina
e) Control de les fotocopies de la consergeria i dels departaments didactics
f) Introduccio dels assentaments a I'ordinador
g) Compleci6 dels fulls anuals de les despeses de funcionament del centre
Altres tasques
Totes aquelles altres tasques que li siguin encomanades pel director del centre o, en el seu nom,
pel secretari, i que escaiguin dins de les funcions que la normativa assenyala per al cos auxiliar
d’administracié en els centres docents publics d’ensenyament secundari.
Horaris del personal auxiliar d’administracié. Permisos i abséncies justificades.
L’horari dels membres del cos auxiliar d’administracié sera aquell que recullin les disposicions de la
Generalitat de Catalunya convenientment adaptat a les necessitats del centre, sempre respectant
el comput anual d’hores de feina.
La distribucié de I'horari entre el personal s’establira abans de ['inici de cada curs escolar, a
proposta de I'equip directiu i un cop escoltat el personal afectat. En tot cas, la distribucié de I'horari
haura d’atendre els seguents criteris:
a) Entre tots els horaris s’haura de cobrir totalment I'horari d’atencié al public,
que es fara sempre de dilluns a divendres, en horari diari i fix, com a minim
de 4 hores i mitja, i dins del marc horari lectiu. També es podra establir
alguna tarda d’horari d’atencié al public, en funcié de les necessitats del
servei, dins del marc horari lectiu. La resta d’hores de I'horari seran les
propies de secretaria sense atencio directa al public.
b) Es procurara la coincidéncia de totes les auxiliars d’administracié durant
'horari d’atencio al public del mati, en aquells moments del dia amb més
acumulaci6 de feina, com ara les hores de 'esbarjo dels alumnes.
c¢) El quadre horari de les auxiliars d’administracié haura de ser adient per al

correcte acompliment de les tasques i funcions assignades en aquest
reglament de régim intern.
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d) L’equip directiu, en la seva proposta anual d’horari, tindra en compte les
propostes i suggeriments que el personal auxiliar d’administracié aporti, i
considerara les necessitats i problematiques especifiques i puntuals, sense
detriment de la correcta prestacio dels serveis.

e) En cas de malaltia o abséncia justificada d'una de les auxiliars
d’administracio, I'equip directiu podra modificar temporalment I'horari de
secretaria per garantir el correcte funcionament del centre. Les auxiliars
podran intercanviar el seu horari puntualment, en cas que fos diferent, amb
l'autoritzacio prévia de la direccio del centre, per a necessitats especials.
Seguiment i coordinacié
El secretari-administrador del centre sera el responsable de fer el seguiment i la coordinacié del
servei de secretaria, i estara en contacte permanent amb el personal per donar les instruccions
adients, repartir les tasques, coneixer les incidencies i escoltar els possibles suggeriments.
PERSONAL DE NETEJA
3.1 Tasques i funcions

En general, el personal de neteja desenvolupara les segients tasques:

a) Mantenir les instal-lacions netes i en condicions sanitaries adients per a
I'activitat del centre amb la minima despesa possible de material.

b) Fer servir en tot moment els productes que millor s’adaptin a cada necessitat i
que no suposin cap risc per a la salut o benestar de la comunitat docent.

c) Conéixer i observar les normes vigents de seguretat i higiene en la seva feina.

d) Informar el secretari-administrador de qualsevol anomalia o desperfecte que
puguin detectar en les instal-lacions o material del centre.

e) Totes aquelles que estiguin recollides al contracte vigent.

Horari

L’horari del personal de neteja d’empreses que prestin servei al centre sera aquell
que fixi el seu contracte, convenientment adaptat a les necessitats del centre.

Seguiment i coordinacié

L’administradora del centre sera el responsable de fer el seguiment i la coordinacié
del servei de neteja, i estara en contacte permanent amb el personal per donar les
instruccions adients, repartir les tasques, conéixer les incidéncies i escoltar els
possibles suggeriments.
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Tots els membres del personal no docent del centre tenen el deure de conéixer
aquest reglament de régim intern, de complir-lo i de fer-lo complir.
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2. NORMES DE CONVIVENCIA | FUNCIONAMENT

Per tal de mantenir una correcta convivéncia dins el centre, de crear un clima de treball i de
mantenir en condicions les instal-lacions escolars, s’han establert unes normes minimes de
comportament dins I'Institut.

Atenent la diversitat de I'alumnat i I'estructura del centre, organitzem aquestes normes en ftres
grups:

* Normes generals
* Normes especifiques per a ESO-Batxillerat

* Normes especifiques per a Cicles formatius

2.1 NORMES GENERALS

2.1.1 ENTRADES | SORTIDES DE L’ INSTITUT

L’entrada i sortida de I'Institut es realitzara sempre per la porta de reixes al costat del G3, que dona
accés a les escales que porten a la pista, el gimnas, el G2 i el G1. L’alumnat que tingui classe al
G3, entrara directament per la porta principal del G3. Tots els alumnes aniran diligentment cap a
I'edifici i les aules assignades als seus horaris.

L’horari d’entrada sera el que indica el marc horari.

Si un alumne arriba al centre amb retard i troba la porta de reixes tancada, haura d’accedir-hi per la
porta principal del G3, i comunicar-ho immediatament al professorat de guardia. L'alumne ha de
restar sota la custddia del professor de guardia que anotara la incidéncia. Les portes d’accés al
centre romandran tancades un cop iniciades les classes, seran els conserges els encarregats de
gestionar les entrades i sortides un cop iniciada I'activitat lectiva.

L’horari de sortida vindra donat per I'horari del grup i sera també per la porta de reixes al costat del
G3. Si cal fer algun canvi ocasional per abséncia d'un professor d’ultima i/o primera hora del mati o
tarda, sera convenientment comunicat. Els alumnes de 3r i 4t d’ESO aixi com els alumnes de
postobligatoria, podran entrar més tard si se sap amb antelacio que el/la professor/a faltara i també
podran sortir abans a les darreres hores quan es produeixi aquesta incidéncia.

Si algun alumne ha de sortir per motius justificats abans d’hora, haura de comunicar-ho préviament
al seu tutor, si és possible, i en el moment de marxar, al professor de guardia, qui en prendra nota i
fara signar a la persona responsable que vingui a buscar a I'alumne el full corresponent a la marxa
del centre. Caldra un justificant de la familia, en cas que sigui menor d’edat. Aquest justificant es
presentara a qualsevol professor o personal no docent del centre que el sol-liciti durant la sortida, i
posteriorment s’haura d’entregar al tutor.
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2.1.2 PASSADISSOS | CANVIS D’AULA

En qualsevol ocasid que s’hagi de canviar d’aula o de lloc de treball habitual, el desplagament es
fara amb la maxima discrecio:

NO es pot correr pels passadissos.

S’ha de tenir cura de no causar cap desperfecte a les instal-lacions del centre ni al material que
pertanyi a altres companys.

NO es pot anar al lavabo sense el permis per escrit del professorat i sempre un cop s’hagi iniciat ja
la classe corresponent.

NO es pot sortir de l'aula entre classe i classe, ni tan sols per anar al lavabo (Alumnat d’ESO).

NO es pot accedir a aules que no siguin la propia del grup, excepte per indicacié d’'un professor.

2.1.3 INDUMENTARIA, ESTRIS, TRACTE | LLENGUATGE RESPECTUOS

Cal mantenir sempre un vestuari correcte i net, evitant excentricitats, aixi com la correcci6 i el
respecte mutu en el tracte quotidia dins I'Institut, tant amb els companys, com amb el professorat i
el personal d’administracié i serveis.

Per raons de seguretat, esta prohibit circular per dintre de [linstitut amb casc, gorra,
passamuntanyes o altres peces de roba que cobreixin del tot o en part el cap o la cara i impedeixin
la identificacio.

Cal procurar que les expressions i les paraules siguin sempre un instrument de comunicacio, tot
evitant insults, ofenses, grolleries o humiliacions.

Cal prendre consciéncia que incomplir aguestes pautes de convivéncia sera considerat FALTA, aixi
com:

- La introduccié d’elements que poden ofendre la sensibilitat dels altres.
- Fer us del teléfon mobil.

- Falsificar documents.

- Prendre objectes que no soén propis.

- Utilitzar qualsevol aparell de reproduccié de musica o so a 'aula, excepte
amb autoritzacio expressa del professorat.

- Enregistrar fotografies, videos o sons en el recinte escolar excepte quan
es faci dintre d’'una activitat docent i amb permis del professorat.
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- Deteriorar els objectes posats al nostre servei.
- Crear situacions de perill i de risc per a un mateix o per als altres.
- Amenagar, increpar i/o agredir qualsevol membre de la comunitat escolar.

- Cometre actes d’indisciplina, injuria o ofensa contra qualsevol membre de
la comunitat escolar.

A més, lInstitut no es fara responsable de la pérdua, dels desperfectes o dels robatoris de cap
aparell o element que I'alumnat porti al centre.

2.1.4 MANTENIMENT | CONSERVACIO

L’Institut té el deure de mantenir, actualitzar, millorar i optimitzar les instal-lacions, I'edifici, I'entorn i
els materials d’s comu i docent. Es funcié de I'equip directiu establir estratégies que afavoreixen
I'anterior. Es funcié del CE vetllar perqué aquest fet es produeixi. Es, per tant, obligacié de tothom
mantenir l'Institut en bon estat, aixi com tenir un tracte acurat del material que hi ha a les
dependéncies: aulari, tallers, gimnas i pista poliesportiva, biblioteca, laboratoris, aules d’'informatica,
audiovisuals i dibuix.

Es obligacié de tothom mantenir I'Institut net. Cal llencar les deixalles a les papereres.

Després de I'tltima hora de classe, les aules restaran el més netes possibles i ordenades: finestres
i persianes tancades o, si es vol ventilar, finestres obertes i persianes abaixades o tancades. Porta
tancada i taules i cadires ordenades.

El professorat que fa I'Giltima hora de classe a cada aula, ja sigui perqué els alumnes surten al pati,
canvien d’aula o abandonen I'Institut, és responsable del compliment d’aquestes normes.

Esta prohibit menjar o beure excepte fora de 'horari i als espais habilitats (pati i bar-menjador).

Qualsevol desperfecte i bruticia causada intencionadament o per negligéncia sera responsabilitat
de l'autor i es considerara FALTA CONTRARIA A LES NORMES DE CONVIVENCIA.

2.1.5 DESPERFECTES

Cal mantenir el centre net, respectar-lo i evitar I'is indegut i/o perillds de qualsevol instal-lacio.
S’entén que aquestes mesures son extensives a qualsevol area coberta o no coberta delimitada
per les tanques de [lInstitut. L’alumnat que intencionadament o per actituds contraries a la
convivéncia causi algun deteriorament haura de fer-se carrec de les despeses que es generin pel
mal Us o, si és possible, haura de col-laborar personalment en la reparacié del desperfecte; si no
se’n troba el responsable, se’'n fara carrec el grup. Aquesta norma s’entén que s’aplicara en les
mateixes condicions quan I'alumnat sigui fora del centre en activitats lectives.
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Tothom és responsable del material i les instal-lacions de I'edifici. Ningu no té per qué tolerar cap
tipus de destrossa, mal Us o deteriorament del material i de les instal-lacions que tots utilitzem i que
molts d’altres hauran d'utilitzar.

Cada grup és directament responsable de tot alld que hi ha a la seva aula i el delegat del curs
haura de mantenir informat el tutor dels desperfectes que s’hi ocasionin. El tutor s’encarregara de
comunicar al cap de manteniment els possibles desperfectes per tal que siguin reparats. Quan els
desperfectes ocasionats a l'aula o als passadissos responguin a un comportament individual,
col-lectiu inadequat o negligent, s’haura de respondre dels danys abonant-ne ['import
independentment de les altres mesures disciplinaries que calgui prendre. Si es dona el cas que una
aula ha estat ocupada per grups diversos, els costos es repartiran entre tots. El tutor del grup titular
de l'aula vetllara perqué I'espai estigui en perfecte estat per impartir la docéncia.

El maltractament i/o destrossa voluntaria sera considerat FALTA MOLT GREU.

Si es produeix algun desperfecte per mal Us, o danys intencionats el cost de la reparacié sera
abonat pel responsable directe dels mateixos o subsidiariament per part dels seus pares o tutors.

2.1.6 RESPONSABLES DE CLASSE

Els espais (aules, tallers, gimnas i pista poliesportiva, biblioteca, laboratoris, aules d’informatica,
audiovisuals i dibuix), per poder treballar-hi a gust tots plegats, han d’estar netes i ordenades. Cada
classe podra anomenar dues persones (per exemple en torns rotatoris quinzenals) encarregades
de vetllar per l'ordre i la netedat de l'aula.

Si es produeix algun desperfecte per mal Us, sera abonat pel responsable directe o pel grup.

2.1.7 ESBARJOS

A I'hora del pati esta prohibit quedar-se a I'aula o als passadissos. Els professors que fan classe a
'hora anterior esperaran que tot I'alumnat sigui fora de I'aula i la tancaran abans de marxar. Només
en el cas de pluja i amb indicacié préevia del professorat de guardia, s’habilitara una zona sota
cobert per a la mitja hora d’esbarjo.

En el descans del mati, 'alumnat ’ESO no pot sortir del centre a I'hora del pati. Fer-ho sera
considerat falta molt greu. Només podran sortir, i sota les normes establertes, I'alumnat de
BATXILLERAT | FORMACIO PROFESSIONAL.

En el descans de la tarda linstitut estara obert i, per tant, es podra entrar i sortir, puntualment, per
la porta principal.

2.1.8 EXPULSIONS | CONFLICTES

L’Institut és un lloc on conviu un nombre elevat de persones. Com a tot arreu, es produeixen
conflictes. S’han de resoldre sempre per la via del respecte, el dialeg i 'assumpcié per tots que hi
ha diferents col-lectius amb funcions, drets i deures ben determinats (no pot ser d'una altra
manera). Quan s'ultrapassen aquests pilars en qué es fonamenta la convivéncia al centre, es
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produeix un conflicte, que habitualment té dificil i mala solucié per a totes les parts implicades. Es
llavors que cal posar en funcionament les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre
(NOFC). Aquest reglament, aprovat pel Consell Escolar, preveu les conductes sancionables i, per
tant, les sancions.

En cas d'un incident, 'alumne ha d’intentar resoldre’l amb el professorat afectat i informar
immediatament al seu tutor. Si no queda solucionat, es posara en coneixement del Cap d'Estudis.

L’EXPULSIO DE CLASSE ES UNA FALTA. L'alumne expulsat sortira de classe i anira a buscar el
professorat de guardia, que en prendra nota i se’n fara carrec a la sala corresponent.

En cas de reincidéncia i acumulacié d’expulsions de classe, a partir de la tercera expulsio, es
poden aplicar mesures correctores i/o sancions.

En cap cas s’expulsara o es negara el dret d’assisténcia a classe a un alumne sense posar-ho en
coneixement del seu tutor i de cap d’estudis.

L’alumnat sancionat té el dret i I'obligacié d’assistir a les proves escrites i lliurar les tasques
proposades pel professorat.

2.1.9 PROTOCOL EN CAS D’ACCIDENT, INDISPOSICIO O MALALTIA
D’UN ALUMNE

En el cas que un alumne es trobi malament o pateixi algun incident en el centre durant I'horari
escolar, s’actuara de la manera seguent:

a) L’'alumne comunicara al professor de classe que no es troba bé o li fara saber l'incident. Si és
durant el temps d’esbarjo, avisara el professor de vigilancia.

b) Una vegada comunicat el cas, el professor de vigilancia, juntament amb un membre de I'equip
directiu, podra decidir, en funcié de la malaltia, que I'alumne se’n vagi a casa o bé acompanyar-lo a
I'Hospital Comarcal de la Selva.

c) En el primer cas, el professor avisara telefdonicament als seus pares i els demanara que vinguin a
recollir-lo al centre (alumnes d'ESO). Si I'alumne és de postobligatoria, i és menor de 18 anys,
preguntara al pare si autoritza que el seu fill abandoni el centre per anar a casa. A aquests efectes,
és necessari que tots els alumnes comuniquin a secretaria els numeros de teléfon en qué es pugui
localitzar els seus pares durant I'horari escolar.

d) En el cas que el porti a I'hospital, el professor de vigilancia demanara a la secretaria del centre
el numero d’afiliacié a la SS de I'alumne. (Si ha anat alguna vegada als serveis d’urgéncies de
I'hospital, no cal dur el nimero). Avisara els seus pares perque passin a recollir-lo a I'hospital.

e) En el cas d’alumnes d'ESO, el professor de vigilancia estara a I'hospital fins que arribin el seus
pares o fins que arribi el professor de vigilancia de I'hora seglient. Els alumnes més grans de 18
anys seran ells mateixos qui decidiran com actuar i ho comunicaran al seu professor.

Versié: 7.0 Aquest document pot quedar
Elaborat: Direccid obsolet una vegada impres
Data 15/9/2025

Arxiu NOFC Pégina 52 de 76




MM Generalitat de Catalunya

W\l Departament d’Educacio NOFC

Institut Serrallarga

f) Quan un professor porti un alumne a I'hospital, haura d’anotar la incidéncia al full de vigilancia
perqué els altres professors n’estiguin informats i perqué pugui ser rellevat pel professor de
vigilancia de I'hora seglient si encara esta esperant els pares en el centre hospitalari.

g) El desplacament es fara a peu, amb taxi o amb ambulancia, segons I'estat de I'alumne i el tipus
d’'incidencia. L'import de les despeses, amb la factura corresponent, es lliurara a 'administrador.

h) A consergeria hi haura una petita farmaciola, sota el control del personal subaltern, per atendre
indisposicions lleus dels membres de la comunitat educativa.

2.1.10 PREVENCIO DE DROGODEPENDENCIES

Segons la normativa oficial sobre el consum de tabac i altres matéries toxiques i dbviament per
raons d’higiene i de salut, esta prohibit fumar en tot el recinte escolar. Igualment esta prohibit el
consum i/o tinenga de begudes alcoholiques i altres substancies toxiques. La infraccié d’aquesta
norma sera considerada falta greu i, s’hi aplicara el protocol corresponent.

A TlInstitut no s’administraran medicaments als menors sense autoritzacié expressa de la seva
familia.

2.1.11 PROTOCOL PER DETECTAR CASOS DE MALTRACTAMENTS

Si es detecten possibles casos de maltractaments, a I'Institut, se seguira el “Protocol de prevencio,
deteccio, notificacio, derivacio i coordinacié de les situacions de maltractament infantil i adolescent
en I'ambit educatiu”.

2.1.12 US DELS ESPAIS | DE LES INSTAL-LACIONS

Durant tot I'norari de classes, a les escales, passadissos, vestibul, i en general a tots els espais
comunitaris, no hi ha d’haver alumnes; han de ser tots a les aules, tallers, laboratoris, etc. o bé fora
del centre. Es responsabilitat del professorat de guardia en concret, i de tot el personal de I'Institut
en general, vetllar perqué al centre hi hagi un ambient de silenci i ordre que permeti I'activitat
educativa amb normalitat i qualitat.

El centre obrira amb un marge minim necessari abans de l'inici de les classes i es tancara un cop
aquestes hagin finalitzat. Qualsevol Us dels espais i de les instal-lacions del centre, per part dels
alumnes o d’altres persones que no pertanyin a la comunitat educativa, haura de ser autoritzat per
'equip directiu.

2.1.12.1 US DE LES AULES COMUNES | ESPECIFIQUES

Es consideren aules comunes totes aquelles en qué s’imparteixen matéries comunes i optatives
de qualsevol area, aixi com les de desdoblament.
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Les aules comunes tindran I'is exclusiu al qual estan destinades, i estaran tancades a les hores en
qué no hi hagi activitat.

Les aules especifiques sén aquelles destinades a determinades matéries, com ara els laboratoris,
laula de musica, la d’idiomes, el gimnas, les aules de tecnologia i d’informatica o les aules
especifiques de formacié professional.

Les aules especifiques tindran I'is exclusiu al qual estan destinades, i estaran tancades a les hores
en qué no hi hagi activitat.

Si un professor ha de canviar puntualment d’aula o d’espai, i utilitzar-ne un altre de no previst per
dur a terme les activitats amb els alumnes, ho notificara al conserge per facilitar possibles avisos al
professor o als alumnes. Si el canvi és permanent o afecta un periode superior a una setmana,
caldra l'autoritzacié del cap d’estudis.

2.1.12.2 NORMATIVA D’US DE LA BIBLIOTECA

El centre oferira als seus alumnes i als professors el servei de biblioteca, I'is de la sala de lectura i
el servei de préstec del seu fons bibliografic i documental i, dels seus ordinadors. Amb aquest
motiu, es posara en marxa I'organitzacié necessaria per mantenir la biblioteca com a espai de
treball i d’estudi, i es vetllara per fer complir la seva normativa. El servei comptara amb un tutor
tecnic, que juntament amb els professors de vigilancia de biblioteca, garantiran el servei.

Tots els usuaris de la biblioteca hauran de mantenir una actitud de respecte i silenci dins de la sala.

No és permés de deixar papers o altres objectes damunt les taules ni embrutar-les. També
s’hauran de deixar les cadires degudament col-locades abans de sortir.

No és permés de menjar ni beure dins de la sala de la biblioteca, ni tampoc menjar xiclets o
caramels.

Els alumnes només podran estar a la biblioteca si hi ha algun professor o responsable del servei.

El servei de biblioteca (lectura i estudi) i el de préstec, es realitzaran sempre dins de I'horari
especific que s’aprovi per a cada curs escolar.

Si un alumne necessita un llibre, una revista o un altre material, cal que el sol-liciti al professor o
responsable. No es poden treure de la biblioteca sense I'autoritzacio.

Els llibres o revistes s’han de retornar sempre al seu lloc de procedéncia, o, en tot cas, a la taula
del responsable de la biblioteca.

Qualsevol manca de respecte o d’ordre per part d’'un alumne dins la biblioteca sera notificada al
seu tutor o al cap d’estudis, i es considerara una conducta contraria a la convivéncia en el centre.

Només es podra fer Us dels ordinadors de la biblioteca amb Il'autoritzacié i la vigilancia del
responsable del servei i per raons académiques.

Normativa del servei de préstec

a) Si qualsevol alumne o professor es vol endur en préstec un llibre, una revista o
altre element, ho ha de sol-licitar al professor o responsable de la biblioteca.
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b) El termini de préstec sera com a maxim de 15 dies, amb possibilitat de renovar-
lo si es comunica degudament.

c) Si el material que se sol-licita esta prestat, es fara una llista d’espera. Els
alumnes de 2n de batxillerat tindran prioritat en la utilitzacié de material necessari
per a la realitzacié del treball de recerca.

d) Després de 15 dies, caldra que I'alumne o el professor que havia demanat en
préstec el material, el retorni en les mateixes condicions que el va rebre. En cas de
pérdua o desperfecte, estara obligat a reposar-lo.

€) Si algun alumne no retornés el material prestat al cap de 15 dies, el responsable
del servei informara el tutor, que avisara I'alumne. Si tot i aixi, no el retornés, el
tutor técnic de biblioteca enviara una carta a casa per agilitar el procés. En cas de
reincidéncia, 'alumne podria ser inhabilitat per tornar a ser usuari del servei o tenir
altres sancions.

2.1.12.3 DISPOSITIUS DIGITALS

Els desperfectes en els dispositius digitals del centre o en aquells que s’hagin cedit a I'alumnat es
consideraran faltes greus i es demanara que la familia o I'alumne es faci carrec de pagar una
quantitat econdmica si han estat responsables del desperfecte. La xifra de la quantia econdmica
sera equivalent i proporcional al mal Us provocat sobre I'aparell.

S’entén per desperfecte (entre d’altres):

- Pantalla trencada

- Teclat trencat

- Cop o desperfectes a l'estructura (frontissa, carcassa posterior,
tapa,...), perd I'equip segueix operatiu

- Cop al'estructura, I'equip deixa de ser operatiu (canvi de placa)

- Pérdua de carregador

En cas que la responsabilitat del desperfecte correspongui a diversos alumnes, es pot repartir el
pagament i la responsabilitat entre I'alumnat implicat i les seves respectives families.

El cap d’estudis és I'encarregat de prendre aquestes mesures. El tutor del grup és I'encarregat de
fer la comunicacid a la familia.

En cas de no retorn dels dispositius la direccid del centre reclamara a la familia o 'alumne el cost
total del dispositiu.

2.1.12.4 NORMATIVA DE CESSIO | D’US DELS ESPAIS DEL CENTRE PER ENTITATS
ALIENES A LA COMUNITAT EDUCATIVA

El centre podra cedir en Us els seus espais i les instal-lacions a entitats, institucions i empreses per
desenvolupar activitats de formacio6 i altres, en el marc de la legislaci6é vigent i de les normes
aprovades pel consell escolar.
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Les entitats sol-licitants es dirigiran per escrit a la direccié del centre especificant les aules o els
espais que necessiten, I'Us que n’han de fer, el calendari i la durada de les activitats (dies, horari i
nombre total d’hores d’ocupacio) i els seus responsables i usuaris.

Es faculta la direccio del centre per autoritzar la cessié d’espais a entitats en les condicions que
planteja aquesta normativa. La direccié informara el consell escolar de totes les activitats que les
entitats facin en el seu recinte préviament a la seva realitzacio.

La direccié del centre haura d’informar, en el cas d'Us d’aules especifiques, el departament o
departaments que normalment fan activitats lectives en aquells espais.

Les entitats que facin Us d’espais del centre s’hauran de fer responsables del seu manteniment i
ordre. Hauran de garantir que, en acabar cada sessid, l'aula estigui en perfectes condicions per a
l'activitat lectiva. No podran utilitzar els aparells, equips 0 materials de l'aula sense autoritzacié
expressa.

La direccio aprovara un preu d’hora d’utilitzacioé per a les aules comunes i per a les especifiques,
que les entitats hauran d’abonar segons la durada de la seva activitat.

Si les entitats necessiten utilitzar serveis com ara el de copisteria, els hauran de sol-licitar
préviament, i se’ls cobrara a preu d’usuari.

La direccio del centre sera la responsable del control de les activitats i de I'is que les entitats
externes facin dels espais del centre, i n'haura de respondre davant del consell escolar. Només

aquest estara facultat per modificar, ampliar o anul-lar aquesta normativa i per considerar les
excepcions que consideri oportunes.

2.1.12.5 VEHICLES | ZONES D’APARCAMENT

El centre disposa de zones habilitades i videovigilades per I'aparcament de cotxes i motos per
docents i de patinets i bicicletes per alumnes i docents.

Les persones que facin us d’aquests espais ho fan sota la seva responsabilitat. En cap cas, el
centre es fara responsable dels desperfectes o robatoris que es puguin produir.

2.1.13 LES VIGILANCIES

INTRODUCCIO

Entenem les vigilancies (o “guardies”) com un instrument de servei cap a les families i alumnes i
una necessitat per a la correcta funcio del docent.

A la vegada és un element d’ajuda i de solidaritat entre nosaltres.
Les guardies correctament executades col-laboren en gran mesura al bon funcionament del centre
i sén tan importants com una hora lectiva. La disciplina, I'ordre, 'abséncia de sorolls i la tranquil-litat

fora de 'aula, sén imprescindibles perque el professorat dins de I'aula pugui treballar correctament.

OBJECTIUS
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Millorar la qualitat de la nostra feina preveient tot alld que fa referéncia a les guardies, falta de
professors, etc., garantint al maxim I'aprofitament del temps que els alumnes passen al centre i
I'ordre en els passadissos durant les classes.

El professor de vigilancia tindra les segiients funcions:

a) Vetllar per 'ordre dintre del recinte escolar en general.

b) Garantir que la resta de companys i companyes puguin fer classe amb absoluta
normalitat.

c) Atendre i resoldre qualsevol incidéncia que es produeixi mentre realitza la
vigilancia.

d) Anotar les faltes d’assisténcia i els retards dels professors. Controlar que
assisteixin puntualment a classe i que no surtin abans d’hora.

e) Anotar i custodiar els alumnes que arribin tard, els expulsats de classe amb la
indicacio del professor que ha fet I'expulsio, aplicant el protocol corresponent.

f) Fer-se carrec dels alumnes que hagin pres mal, aplicant el protocol corresponent
i anotant-ho al full de vigilancia.

g) Fer-se carrec del grup classe quan falti un professor segons el protocol.

h) Posar en coneixement de I'equip directiu qualsevol incidéncia rellevant que es
produeixi en la seva vigilancia.

i) Reclamar 'ajuda necessaria per atendre les emergéncies que es puguin produir.
PER QUE SON NECESSARIES LES GUARDIES?

- Per atendre els grups quan falta un professor.

- Per portar a I'hospital I'alumnat accidentat o malalt.

- Per controlar i orientar I'alumnat que arribi tard o sigui expulsat.

- Per regular I'ordre al pati.

- Per regular I'ordre als passadissos durant les classes.

- Per recolzar l'activitat d’algun professor en situacions especials (per exemple,
I'assisténcia a una activitat fora del centre).

PER QUE FALTA UN PROFESSOR?

- Perqué ha tingut un imprevist, és a dir, indisposicié sobtada, problemes en el
desplagament per arribar al centre, reunié urgent dins o fora de l'institut, etc.

- Per abséncia prevista per assumptes propis, és a dir, visita medica, assumpte
familiar greu, etc.
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- Per abséncia prevista per motius académics, és a dir, acompanyament d’alumnes
al teatre, a colonies, activitats académiques o esportives.

- Encarrec de serveis per part de la direccié del centre.
SOLUCIONS A AQUESTES SITUACIONS

a) Atés que l'horari de classes del professorat deixa espais lliures, les faltes
d’assisténcia hauran de ser minimes.

b) Les activitats extraescolars i curriculars dels departament seran proposades i
aprovades pel Consell Escolar a linici del curs. Per poder realitzar la resta
d’activitats, caldra demanar I'autoritzaci6 al Consell Escolar.

c) La persona més idonia per substituir un professor és un altre professor del
mateix departament o que imparteixi matéria en el mateix grup. En aquest sentit,
seria bo que el professorat s’adonés de les distorsions que provoquen les seves
abseéncies.

d) Si no es pot solucionar d’acord amb el criteri exposat anteriorment, es donara
feina directament al professor de guardia.

e) S’ha de tenir consciéncia que una hora de guardia és exactament igual a una
hora de matéria.

f) Les guardies afecten tant a 'TESO com a FP i Batxillerat.
g) Els alumnes d’ESO no aniran al bar ni al pati. Només en casos excepcionals
(manca de professors de guardia) i amb el vistiplau del cap d’estudis es podran

utilitzar aquests espais.

h) Els alumnes no restaran sols pels passadissos ni als lavabos durant les hores
lectives.

i) El professorat no deixara sortir els alumnes per anar als lavabos si no és amb un
motiu justificat.

PROCEDIMENTS (S’aplicara el procediment previst)
Abseéncies previstes:

a) El professor que ha de faltar pot demanar que un company el substitueixi si
aquest fa classe al mateix grup. També es pot preveure un canvi de classe amb un
company del departament, i deixar-li feina per als alumnes. Sempre un cop
introduida la falta a I'aplicatiu de gestié i amb el vistiplau de Cap d’estudis.

b) Pot demanar que el substitueixi un company de departament, i deixar-li feina per
als alumnes. Sempre amb el vistiplau de Cap d’estudis.
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c) Pot parlar personalment amb el professor que tingui guardia a la mateixa hora
de l'abséncia i deixar-li feina per als alumnes. Aquell la recollira al final de la classe
i la deixara a la lleixa del professor absent.

d) Si el professor preveu no assistir a 1a hora del mati o de la tarda, el seu alumnat
podra entrar a l'institut a segona hora (Batxillerat, FP i 3r i 4t de 'ESO). Si
l'abséncia és a ultima hora, podran marxar a casa (Batxillerat, FP i 3r i 4t de
'ESO). Aquestes incidéncies seran notificades a les families.

Abséncies imprevistes:

a) El professorat de guardia consultara I'aplicatiu d'incidéncies on s’informara dels
companys que no han assistit al centre, dels grups que estan sense professor, i de
les incidéncies particulars que afectin el moment.

b) Posara aquesta informacié en comu amb la resta de professors de guardia.

c) El professorat de guardia té I'obligacié de registrar les incidéncies, especialment
les faltes d’assisténcia d’altres docents.

Es repartiran les seglents tasques:

- S’assegurara que als passadissos no hi ha alumnes i que tots estan a les
seves aules.

- Se substituiran els professors absents prioritzant els que imparteixen
classes a 'ESO.

- Es comunicara als alumnes de les etapes postobligatories les incidéncies
(retard, falta del seu professor, etc.) i es procedira de la forma indicada a
'apartat num. 5.

d) El professorat revisara els passadissos dels tres edificis, G3, G2 i especialment
els del G1, pendents de qualsevol incidéncia. Sempre es garantira la permanéncia
d’'un professor de guardia a la sala de guardia atenent les incidéncies.

e) Si el professor absent realitza la classe en una aula-taller del G3, no hi haura
substitucié. Si és a primera o a Ultima hora, o es tracta de dues o més hores
seguides, els alumnes aniran al bar, a la biblioteca o tindran temps de lleure. Si
només és una hora a mig mati o a mitja tarda, els alumnes no podran sortir de
I'Institut, aniran al bar o a la biblioteca.

f) Si el nombre de professors és insuficient per atendre les incidéncies, el
professorat de guardia s’organitzara de la millor manera possible per atendre i
garantir que les classes es desenvolupin amb normalitat en tot el centre, zona
d’aules i zona de tallers.

g) Si hi ha algun alumne expulsat, aquest anira a la sala de guardia amb el
corresponent professor.

h) El professorat de guardia atendra les instruccions particulars que es puguin fer
des del cap d’estudis, direcci6 i/o coordinacio, si escau.
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i) En cas d’accident el professor de guardia aplicara el protocol del punt 2.1.9.

j) Si no hi ha prou docents per atendre les guardies a les aules del grup, atenent a
la seguretat de I'alumnat, es realitzaran les guardies al pati.

VIGILANCIES DE PATI

Durant els esbarjos els professors de vigilancia vetllaran perqué el descans d’uns alumnes no
interfereixi les activitats lectives dels altres. Vigilaran que els alumnes estiguin en els llocs
autoritzats i es controlaran les entrades i les sortides.

Si algun alumne incorre en una falta de disciplina durant el temps d’esbarjo, el professor de
vigilancia prendra la mesura correctora que cregui oportuna i després ho comunicara al seu tutor i,
si escau, al cap d’estudis.

Durant el periode d’esbarjo, hi haura uns professors de vigilancia alhora que es repartiran
les funcions d’aquesta manera:

a) Un professor de guardia custodiara I'edifici G1 per atendre les incidéncies
que s’hi puguin produir, amb l'ajut del conserge corresponent. Custodiara la
sala de guardia i es fara carrec dels alumnes castigats sense esbarjo.
S’encarregara que els alumnes estiguin a les zones autoritzades. El
conserge s’encarregara d’obrir i tancar els lavabos del gimnas.

b) Un professor de guardia estara a I'exterior controlant la zona entre el G1 i
el G2 i els lavabos del gimnas, evitant que els alumnes estiguin en els llocs
no autoritzats.

¢) Un professor de guardia vigilara la zona de la pista, les escales i la rampa.

d) El professor de guardia del G3 vigilara I'edifici G3 i, durant el temps de
sortida i d’entrada, custodiara la porta d’entrada per evitar la possible sortida
d’algun alumne d'ESO, o l'entrada de persones alienes, amb [lajut del
conserge corresponent.

e) Els alumnes de CF i Batxillerat sortiran al carrer per la porta principal del
G3.

f) Aquesta organitzacié es podra modificar depenent de les circumstancies,
com ara pluja, abséncia de professors, celebraci6 d’activitats
complementaries, etc. Els dies de pluja 'alumnat podra estar dins de I'Institut
a I'hora del pati.

ALTERNATIVES A LES EXPULSIONS | RETARDS EN RELACIO A LES GUARDIES

a) Les expulsions de l'aula s’han d’evitar al maxim. Expulsar un alumne suposa
traslladar el problema al professorat de guardia. Les expulsions han de ser
puntuals, excepcionals i per motius greus. L'experiéncia, la professionalitat i I'ofici
del professorat ha de promoure altres sistemes de treball de manera que s’han
d’utilitzar altres métodes com poden ser: sancions a I'hora del pati, permanéncia a
linstitut mentre fem reunié al mati o la tarda, treballs extres, serveis a la comunitat
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els dijous i divendres a la tarda, anotacions a la llibreta de notes del professor i a
'agenda, trucades telefoniques als pares i mares, etc., sempre amb la comunicacié
als pares i mares de tots els incidents a través de I'agenda, etc.

b) No s’ha d’expulsar de I'aula de forma temporal.

c) Es contempla la possibilitat que el professor de guardia, a requeriment d’algun
professor, faci reforg dins de l'aula.

d) Si en un cas limit hi ha expulsié, I'alumne sortira de l'aula amb feina. El
professor de guardia ubicara aquest alumne a la sala de guardia i el controlara.

e) Els alumnes d’'ESO que arribin tard a 1a hora del mati i de la tarda no podran
entrar a classe. Es presentaran al professor de guardia de l'edifici G3 que els
anotara al full d’'incidéncies. Seran considerats cas a part aquells alumnes d’FP
que, per motius justificats, amb autoritzacié prévia del tutor, hagin d’arribar tard a
I'Institut.

CONTROL

L’horari de guardies es fara extensiu a tot el calendari del curs mentre hi hagi alumnes de qualsevol
nivell en horari lectiu.

El cap d’estudis vetllaran pel correcte desenvolupament de les guardies.
VIGILANCIA DE BIBLIOTECA
Els professors encarregats de vigilancia de la biblioteca tindran les segtients funcions:

a) Mantenir-hi l'ordre durant el periode de servei als alumnes, i vetllar pel
compliment de la normativa de la biblioteca.

b) Realitzar el control del servei de préstec durant el seu horari de permanéncia,
mitjangant una fitxa en qué anotaran el nom de l'usuari, el curs o el departament, el
titol del llibre, i la data del préstec. També anotaran la data de la devolucié i els
possibles desperfectes o incidéncies.

c) Enregistrar i arxivar els llibres i les revistes de nova adquisicid.

d) Tenir cura del material dipositat a la sala de la biblioteca: controlar les claus dels
armaris, vetllar perque els alumnes no facin malbé els llibres ni cap altre material, i
comprovar que estiguin arxivats en el seu lloc corresponent.

e) Controlar I'Gis dels ordinadors i I'is i el préstec de CD-ROM.

f) Durant 'horari d’estudi i lectura, els professors de vigilancia faran les funcions
propies d’ordre i control, perd sense realitzar el servei de préstec.
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2.1.14 NORMATIVA DE SORTIDES | EXCURSIONS

NORMATIVA GENERAL

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

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

L’incompliment d’alguna de les normes contemplades al RRI, per part de l'alumne, li pot
representar la suspensio de la participacio a 'activitat

Els alumnes als quals s’hagi obert un expedient disciplinari tindran vetada la seva participacio a les
sortides extraescolars, tant si s6n avaluables com si no ho soén.

a) Durant el curs es podran realitzar activitats escolars complementaries fora del
recinte i de I'norari marc del centre. Aquest tipus d’activitats es classifiquen en tres

grups:

1. Sortides de tutoria

2. Excursions de final de curs

3. Sortides didactiques de departament
b) En els tres casos, per a la seva realitzacié, sera necessaria 'aprovacio prévia
per part del consell escolar, amb un minim d’'una setmana d’antelacié (cinc dies

lectius a comptar des de la reuni6 del consell escolar al dia d’inici de la sortida).

c) El professor responsable de la sortida lliurara al cap d’estudis el projecte escrit
per al seu estudi, i aquest sera qui presentara la proposta al consell escolar.

Aquest projecte s’haura de presentar 15 dies abans com a minim al dia previst per a la sortida.
Podra utilitzar-se I'imprés normalitzat disponible en el centre.

Al projecte escrit, hi constaran, com a minim, aquestes dades:
1. Grup o grups que fan la sortida
2. Data i horaris previstos per a la sortida
3. Lloc o llocs que es visiten
4. Professors acompanyants
5. Transports previstos

6. Activitats programades i horaris previstos
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7. Objectius que es volen assolir amb l'activitat

8. Llista completa d’alumnes participants

9. Pressupost aproximat de la sortida i preu per alumne
10. Observacions

d) El nombre de professors acompanyants sera sempre com a minim de dos, i d'un
professor més per cada fracci6 de 20 alumnes, quan el grup sigui superior a
aquesta xifra.

e) El consell escolar podra considerar les excepcions que consideri oportunes a
aquesta normativa general de sortides.

SORTIDES DE TUTORIA

a) Es consideren sortides de tutoria aquelles que fa el tutor, sota el seu control i
responsabilitat, amb el seu grup, i que sén incloses en el pla d’accié tutorial (PAT)
del nivell. També es podran realitzar sortides no previstes en el PAT si els tutors o
I'equip docent d’un nivell aixi ho consideren, i amb el vistiplau del cap d’estudis.

b) Cada grup d‘ESO comptara amb un dia per trimestre, per a la realitzacidé de
sortides de tutoria.

c) El tutor responsable de la sortida lliurara al cap d’estudis, o en el seu cas al
coordinador d’activitats extraescolars, el projecte escrit de la sortida, juntament
amb els permisos signats pels pares o tutors legals de tots els alumnes menors
d’edat.

d) Per fixar la data de la sortida es tindra sempre en compte que tingui la minima
incidéncia sobre el desenvolupament de l'activitat escolar normal del centre. Les
hores dels professors acompanyants hauran de quedar cobertes per un professor
que assignara el cap d’estudis d'entre els que lliurin, els del departament o afins,
en aquest ordre, i esgotant totes les possibilitats.

EXCURSIONS DE FI DE CURS

a) Les excursions de fi de curs només es podran realitzar en els cursos terminals
d’etapa, és a dir, a 4t d'ESO i al darrer curs dels cicles formatius de formacio
professional de grau mitja o superior. A I'ESO, els alumnes comptaran amb un
maxim de 5 dies lectius per a la realitzacioé de la sortida de fi de curs, a part de la
de tutoria. En el cas de batxillerat, la sortida de final de curs es realitzara a 1r, i no
a 2n, a causa dels examens de les PAU. En el batxillerat i en la formacio
professional, els dies lectius de sortida de fi de curs es poden ampliar fins a 5 com
a maxim, inclos el dia de tutoria. Per a la seva realitzaci6 cal que hi participin, com
a minim, 2/3 parts dels alumnes del nivell.

b) Les sortides de fi de curs han de complir tres requisits basics:
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1) Permetre i fomentar la participacié del maxim nombre d’alumnes.
2) Fomentar la convivéncia entre els participants a la sortida
3) Tenir un clar component cultural i ludic

c) La proposta i organitzacié del viatge de fi de curs recau en 'EDO corresponent
(4t ESO i 1r Batxillerat i el darrer curs de formacio professional).

d) Els professors acompanyants seran preferentment els tutors del curs i/o
membres de I'equip docent, i si aixd no fos possible, altres professors del curs,
amb un minim de dos.

e) Les substitucions dels professors acompanyants es faran seguint els mateixos
criteris que en les sortides de tutoria.

f) Per facilitar el funcionament del centre caldra que abans de finalitzar el primer
trimestre s’hagi treballat la sortida de manera que hi hagi ja planificades el desti, el
nombre minim d’alumnes, un pagament percentual de la mateixa sortida i els
professors acompanyants.

SORTIDES DIDACTIQUES DE DEPARTAMENT

a) Soén aquelles que organitza un departament com a part integrant del programa
d’'una o més de les seves arees, i hauran de constar en la seva programacio d’inici
de curs. Els professors responsables que acompanyaran el grup seran professors
del departament organitzador de la sortida i/o de I'equip docent.

b) Tots els professors acompanyants deixaran feina precisa i clara per a les
classes que deixin d'impartir, i hauran de ser substituits per altres professors que
lliurin, els del departament o afins, en aquest ordre, nomenats pel cap d’estudis.

c) La direccio del centre podra autoritzar provisionalment una sortida didactica si
per la data o per altres raons no previstes no és possible la reunié del consell
escolar abans del dia de la sortida. En tot cas, cap grup no fara més de 2 sortides
didactiques per trimestre, en una matéria comuna. En el cas de les matéries
optatives, es podra programar una sortida didactica per matéria i trimestre (o
quadrimestre).

2.1.15 PLA D’EMERGENCIA

El coordinador de riscos laborals elaborara el preceptiu pla d’'emergéncia que incloura la realitzacié
d’'un simulacre com a minim un cop l'any. Tots els estaments de la comunitat educativa hauran de
conéixer com a minim els aspectes del pla d’emergéncia que els puguin afectar.

2.1.16 ABSENCIES DEL PROFESSORAT
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Les abséncies del professorat seran controlades, registrades i comunicades a I'administracié
educativa als efectes oportuns d’acord amb la normativa vigent. Dins del concepte absencies,
s’inclouen els retards.

Els professors disposaran d’un sistema per justificar les seves abséncies.

No es consideraran oficialment abséencies les produides per assisténcia a una activitat simultania
relacionada amb les tasques del professor, tot i que aquestes també hauran de ser justificades per
tal que en quedi registre a nivell intern.

2.1.17 PARTICIPACIO DELS ALUMNES EN ACTIVITATS DEL CENTRE

La direccié del centre promoura la col-laboracié dels alumnes en esdeveniments com ara jornades
de portes obertes, festes de graduacions, preparaci6 de diades o altres esdeveniments analegs. La
participacié en aquestes esdeveniment pot ser avaluable si aixi esta recollit en alguna de les
programacions didactiques del curs en questi6. En qualsevol cas, aquesta col-laboracié sera
entesa com una activitat d'ensenyament aprenentatge, no existira cap relacié laboral i, per tant, el
alumnes no rebran cap sou ni compensacié economica per la seva participacio.

2.1.18 VELA i BUSSEIG

CURRICULUM DE VELA

L’any 2007 va comengar el projecte de I'INS de la Vela. El nostre projecte s’ha consolidat i s’ha
convertit en un referent a la nostra vila i més enlla. Cada cop sén més els alumnes que trien
aquesta opci6é esportiva per als seus estudis de secundaria, i és el nostre desig atendre’ls de la
millor manera possible. Les sessions de vela es realitzen en dos torns al mati, abans i després de
'hora d’esbarjo. A tal efecte, hem establert un servei d’autobus entre el centre i el port de
Blanes/ciutat esportiva per facilitar els desplagaments dels nostres alumnes.

Les sessions de vela es faran a les instal-lacions del Club Vela Blanes el 1r i el 3r trimestre. El 2n
trimestre, les sessions es faran a les instal-lacions de la Ciutat Esportiva de Blanes.

El Club Vela Blanes sera el responsable de garantir les mesures de seguretat de les activitats que
realitzin els nostres alumnes a les seves instal-lacions i disposara de les assegurances i les
condicions técniques requerides per les administracions per oferir aquesta activitat.

Aportacié econodmica

L’alumne ha de fer una aportacié econdémica que quedara recollida a la programacié general anual.
Servei d’autobus

L’Us del servei d’autobus sera recomanable per a tots els alumnes de vela, a fi d’assegurar que

vagin acompanyats i que arribin amb puntualitat a les classes. Aquest servei tindra un cost que
quedara recollit a la programacié general anual. El pagament es fara a través de la plataforma

TPV.
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Requisits

A més a més de mostrar interés per aprendre a navegar a vela, és imprescindible saber nedar.

Cal portar roba impermeable, roba esportiva, roba de recanvi i estris per dutxar-se després.

Els coordinadors del projecte es reserven el dret de donar de baixa els alumnes que no demostrin
I'actitud, l'interés, I'assisténcia i el rendiment adients.

CURRICULUM DE BUSSEIG

El curs 2018-19 vam iniciar I'ltinerari de Busseig a Batxillerat. Aquest Itinerari serveix a dos objectiu
principals, 'un és donar una primera titulacié a aquells alumnes amb interés en Busseig per a que
puguin cursar el Cicle de Busseig esportiu que s'imparteix al centre. L'altre és eixamplar el lligam
amb el mar que el nostre centre ja disposa com a INS de la Vela.

L’activitat de Busseig s'imparteix a les instal-lacions del centre de Busseig Blanes-Sub del qual el
seu titular és professor del Bloc Especific de Busseig que s'imparteix a 'INS Serrallarga

El centre de Busseig Blanes-Sub sera el responsable de garantir les mesures de seguretat de les
activitats que realitzin els nostres alumnes a les seves instal-lacions i disposara de les
assegurances i les condicions técniques requerides per les administracions per oferir aquesta
activitat.

L’ltinerari per als alumnes

Els alumnes que cursen aquest ltinerari obtenen la qualificacié Federativa 1 Estrella. Aquesta
acreditacié que es troba sota el paraigua de la CMAS (Confederacid6 Mundial D’Activitats
Subaquatiques) acredita per a fer immersions a qualsevol indret del mon fins a 20m de profunditat.
Els alumnes son transportats des del centre en transport privat fins al centre de busseig, alla fan
lactivitat i al finalitzar marxen a casa des dalla. Tot I'equip aixi com les assegurances
corresponents i materials estan inclosos a l'activitat.

També s’inclou la formacié DEA-SVB pel CCR

Aportacié economica
L’alumne ha de fer una aportacié econdémica que quedara recollida a la programacié general anual.

Requisits

El principal requisit €s mostrar una actitud i interés per I'esport, ja que pot esdevenir una practica
perillosa sind es segueixen les indicacions adequades. A més a més, és imprescindible saber
nedar.

Per a I'activitat cal portar roba de bany, tovallola i xancletes.

Els coordinadors del projecte es reserven el dret de donar de baixa els alumnes que no demostrin
l'actitud, 'interés, I'assisténcia i el rendiment adients.
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2.2 NORMES ESPECiEIQUES COMUNES PER A ESO, BATXILLERAT |
FP EN TORN DE MATI

2.2.1 TREBALL A CLASSE

L’alumnat haura d’assistir a classe amb una indumentaria adequada.
S’ha de mantenir un clima adequat per fomentar un bon ambient de treball.
Cap alumne pot molestar el company ni impedir el seu ritme de treball.

Cal que I'alumnat dugui tot el material que necessita per treballar a classe.
2.2.2 MATERIES QUE ES REALITZEN FORA DE L’AULA ORDINARIA

Cada vegada que l'alumnat canvii de classe ha de ser conscient que li cal dur el material
necessari. Es responsabilitat seva. No podra destorbar la marxa d’'una classe per anar a buscar el
material que s’ha deixat.

2.2.3 ANADES AL LAVABO

Entre classe i classe I'alumnat no ha de sortir al passadis. Per tant, excepte casos excepcionals
(materies optatives, aules especifiques, gimnas, laboratoris...) queda prohibida la circulacié pels
passadissos. S’ha de procurar anar al lavabo a les hores del pati, i si €s molt necessari entre classe
i classe, el professor de l'aula s’encarregara de donar el permis a I'alumne. No es permetra sortir,
tret de casos d’indisposicio, en hores de classe.

Es posara especial cura en el manteniment i neteja dels lavabos. En cas que intencionadament
s’embussin, es trenquin o pateixin qualsevol deteriorament, es prendran les mesures oportunes.

2.2.4 FALTES D’ ASSISTENCIA DE L’ALUMNAT

Les faltes d’assisténcia tenen una incidéncia negativa i directa en el procés d’aprenentatge, tant si
son justificades com si no ho sén. Per tant, el tutor del grup ha d’estar assabentat de I'assisténcia
al centre de cadascun dels seus alumnes.

Les families poden consultar a I'aplicacié de gestié del centre les faltes dels seus fills menors
d’edat.

Les faltes d’assisténcia es comunicaran periddicament.
A 'ESO, les actuacions inicials del centre educatiu per al control de I'absentisme soén:

a) Controlar I'assisténcia a partir del programa informatic o en el seu
defecte manualment.
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b) Registrar les faltes d’assisténcia setmanals.

c) Posar-se en contacte amb els progenitors o tutors legals en el cas
de faltes d’assisténcia sense justificar.

d) Enregistrar les comunicacions relacionades amb I'absentisme.
Si persisteix la situacio el tutor/a informa el referent d’absentisme del centre i inicia les accions del

1r nivell d’'intervencié del “Protocol d’ambit comunitari de prevencio, deteccio i intervencié davant
situacions d’absentisme escolar a Blanes”.

L’abséncia a classe per retard superior a 5 minuts es comptabilitzara com a falta d’assisténcia.

2.2.5 PAUTES A SEGUIR QUAN FALTA UN PROFESSOR

L’alumnat esperara el professorat dins I'aula. Si, al cap de 10 minuts, el professor no ha arribat, el
delegat ho comunicara al professor de guardia i esperara les seves indicacions. En el cas de
lalumnat d'ESO, el professorat de guardia sempre els mantindra a l'aula fent que treballin amb
qualsevol area o matéria. Els alumnes de postobligatoria es podran quedar a I'aula estudiant, anar
a la biblioteca o al bar.

El professor de guardia repartira la feina a la classe, la recollira al final, i la deixara a la lleixa del
professor corresponent.

Si 'abséncia es produeix a darrera hora del mati o de la tarda, i també es pot preveure a primera

hora del mati o de la tarda, 'alumnat de batxillerat i cicles formatius podran sortir abans o retardar
la seva entrada, sempre que es tracti d’alumnes majors d’edat o menors autoritzats.

2.2.6 ESBARJOS

Els alumnes d’'ESO i de postobligatoria tindran I'esbarjo a la mateixa franja horaria, d'11.00h a
11.30h del mati.

A I'ESO els alumnes estaran a les zones autoritzades, custodiats pel professor de guardia
corresponent.

L’alumnat de batxillerat i cicles sortira al carrer per la porta principal del G3. El professor de guardia
i el conserge podran demanar la identificacio de I'alumne tant a la sortida com a 'entrada.

2.3 NORMES ESPECIFIQUES PER A CICLES FORMATIUS DE TARDA
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Com que els CF de tarda comparteixen I'Institut amb altres etapes educatives que disposen d’'un
ordre de funcionament intern especific, convé establir un seguit de normes que permetin la
convivéncia sense que es produeixin problemes derivats dels diferents interessos, objectius, i
edats.

2.3.1 ENTRADES | SORTIDES DE L’ALUMNAT

L’entrada i la sortida dels cursos de CF es fara per la porta principal del G3.

La porta d’entrada a 'aparcament de cotxes sera d’Us exclusiu per als vehicles autoritzats o bé per
a casos especials.

Quan un alumne que té matéries convalidades hagi d’entrar a lInstitut a una hora diferent de
I'horari establert, ho fara per la porta principal.

Es convenient que els tutors avisin els alumnes que, atesa la dificultat de tot el sistema d’entrades i

sortides, necessitem la seva col-laboracié per tal de no crear conflictes, amb el professorat de
guardia, amb els conserges i amb d’altres companys.

2.3.2 ESBARJOS

En els esbarjos per a 'alumnat de CF amb horari de tarda seran de les 18.00 a les 18.20. Els
alumnes podran sortir del recinte escolar. Ho faran per la porta principal del G3. El conserge els pot
demanar identificacio.

2.3.3 CANVIS DE CLASSE

Als canvis de classe, I'alumnat no pot quedar-se als passadissos sind que s’ha de desplagar amb
diligéncia i celeritat cap a les dependéncies que tenen assignades.

La responsabilitat d’un grup, la té el professorat que hi imparteix la classe.

2.3.4 ABSENCIA D’UN PROFESSOR

Si un professor falta a classe sense previ avis per als alumnes, l'alumnat esperara que el
professorat de guardia els ho confirmi sense sortir de 'aula. Només el delegat o els sotsdelegat
poden anar a fer 'avis al professorat de guardia o al cap d’estudis.

Si I'abséncia és d'una hora, el grup s’haura de quedar a I'Institut (sempre que no sigui I'tltima de la
jornada); en aquest cas, el professorat de guardia els informara del que poden fer (quedar-se a
l'aula del taller, anar al bar de I'Institut o bé anar a la biblioteca) i es quedara amb el grup.
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Si el nombre d’hores d’abséncia és igual o superior a dos, 'alumnat podra sortir del centre i el
professorat de guardia els acompanyara fins a la sortida.

En qualsevol cas, I'alumnat no pot passejar ni quedar-se als passadissos.

2.3.5 FALTES D’ASSISTENCIA DE L’ALUMNAT

El tutor/a del grup ha d’estar assabentat de I'assisténcia al centre dels seus alumnes; per aix0 a les
reunions d’equip docent, s’incloura un punt de 'ordre del dia per tractar aquest tema.

El tutor/a en fara el seguiment.

Tenint en compte el que s’ha exposat anteriorment, 'abséncia injustificada durant un periode de 15
dies pot comporta I'inici de la tramitacié de la baixa de 'alumne.

En cap cas, I'alumne que no ha pogut entrar a classe per haver arribat amb retard pot quedar-se
als passadissos. El professorat de guardia li indicara on pot estar.

A cicles formatius, la no-assisténcia al 10% de les classes de manera injustificada significara la
pérdua de l'avaluacié continua i comportara haver de presentar-se a les proves extraordinaries de
final de curs.

En tractar-se d’ensenyament postobligatori, les faltes d’assisténcia dels alumnes majors d’edat no
es comuniquen als pares, només directament als alumnes i, en tot cas, la pérdua de I'avaluacio
continua d’un modul a causa del 10% d’abséncies, es comunicara al butlleti de notes.

En el cas d’'alumnes que acreditin activitat laboral incompatible amb I'horari escolar o problemes
d’assisténcia derivats de malalties croniques, podran sol-licitar a la direccié del centre 'exempcio
de la pérdua d’aquest dret.

Segons acord del consell escolar celebrat el 24 del 10 de 2019, pels alumnes de formacié
professional seran considerades faltes justificades:

a) Les faltes per malaltia si es presenta un justificant medic.

b) Les faltes per adhesié a una convocatoria de vaga aprovada pel
centre.

c) Les faltes per hospitalitzacié si es presenta un justificant de
'hospital.

d) Les faltes per examens oficials si es presenta un justificant del
centre on s’ha fet la prova.

Els alumnes hauran de presentar el document de justificacié de faltes d’assisténcia al tutor/a com a
molt tard 7 dies després de I'abséncia.

En el cas que el tutor detecti una mala praxis relacionada amb la justificacio de les faltes, I'equip
directiu valorara el cas.
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2.3.6. PREMIS A LES MATRiQULES D’HONOR DELS CICLES
FORMATIUS DE GRAU MITJA

Aquells alumnes de cicles formatius de grau mitja que obtinguin una matricula d’honor en la
qualificacié final del cicle formatiu rebran un premi extraordinari del mateix import que la quota
anual de centre.
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3. CONDUCTES CONTRARIES A LES NORMES DE CONVIVENCIA

Segons l'article 35 de la LEC els actes sancionables de I'alumnat es classifiquen en conductes
contraries a la convivéncia i en faltes. Les primeres seran objecte de correccié immediata, mentre
que les segones implicaran I'obertura d’'un expedient disciplinari si no hi ha un reconeixement dels
fets i 'acceptacid de la sanci6 (procediment abreujat).

Es poden corregir i sancionar les conductes contraries i les faltes realitzades per I'alumnat dins del
recinte de I'lnstitut o durant la realitzaci6 d’activitats complementaries i extraescolars. També poden
corregir-se 0 sancionar-se les actuacions de l'alumnat que, encara que dutes a terme fora del
recinte escolar, estiguin motivades o directament relacionades amb la vida escolar i afectin els seus
companys o altres membres de la comunitat educativa.

Als efectes dimposar les mesures correctores i les sancions, es tindran en compte les
circumstancies contemplades a l'article 36, del capitol V de la LEC de manera que en la seva
imposicid no es pot privar a l'alumne/a de I'exercici del dret a I'educacié ni, en I'educacié
obligatoria, del dret a I'escolaritzacio, ni s’atemptara contra la integritat fisica o la dignitat personal
de l'alumnat.

Les sancions i mesures correctores han d’anar d’acord amb el nivell escolar de I'alumnat, amb les
seves circumstancies personals, familiars i socials i han d’anar en proporcié amb la conducta o falta
que els motiva, per ajudar a mantenir i millorar el seu procés educatiu.

Davant de conductes contraries a la convivéncia i de faltes que afectin greument aquesta, seran
considerades circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacié de I'alumne/a:

a) Elreconeixement espontani per part de 'alumne/a de la seva conducta incorrecta.

b) No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia en
I'Institut.

c) La peticié d’excuses en els casos d’injuries, ofenses i alteracié del desenvolupament
de les activitats de I'Institut.

d) L’oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.
e) La manca d’intencionalitat.

Seran considerades circumstancies que poden intensificar la gravetat de I'actuacié de I'alumne/a:
a) Que l'acte comés atempti contra el deure de no discriminar cap membre de la
comunitat educativa per raé de naixement, raga, sexe o per qualsevol altra circumstancia

personal o social.

b) Que l'acte comés comporti danys, injuries o ofenses als companys d’edat inferior, en
especial als incorporats recentment a I'Institut.

c) La premeditacio i la reiteracio.
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d) La col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

3.1. CONDUCTES CONTRARIES A LES NORMES DE
CONVIVENCIA DE L’INSTITUT | MESURES CORRECTORES

Es consideraran conductes contraries a les normes de convivencia de I'Institut:
a) Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.

b) Els actes d’incorreccié, menyspreu o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat
escolar.

c) Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats de I'Institut: no dur
material de forma reiterada, parlar constantment a classe, no treballar, molestar els companys i
professorat, jugar, aixecar-se sense permis, menjar a classe, sortir i entrar de classe sense permis,
amagar-se als lavabos, quedar-se pels passadissos entre hores...

d) Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat escolar.

e) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies de I'Institut o del material
d’aquest o del de la comunitat escolar.

f) Els furts de material escolar: llapis, boligrafs, llibretes, peces de roba... o fer-los malbé.
g) Fumar dins del recinte de I'Institut o en les voreres adjacents.

h) L'us de teléfons mobils esta prohibit a I'alumnat en tots els espais del centre educatiu. L'alumne
que porti un telefon mobil I'ha d'apagar en entrar al centre i ha de garantir que resti apagat de
manera que no es pugui accedir a les dades personals que el dispositiu emmagatzema. L'escola
ha de vetllar per posar a disposicié de l'alumnat els dispositius tecnologics que siguin necessaris
per a l'assoliment de la competéncia digital en I'aplicacié de les situacions d'aprenentatge que aixi
ho requereixin.

L’ds del telefon mobil per part d’'un alumne constitueix una conducta contraria a les normes de
convivencia de linstitut, si no afecta els drets fonamentals o la proteccido de dades. En aquests
casos, es considera una falta de disciplina. El centre ha de custodiar el mobil, ha d'amonestar
'alumne i el docent corresponent ho ha de comunicar a la familia. Per recuperar I'aparell, 'alumnat
ha de retornar un imprés que se li facilitara a prefectura d’estudis, signat pels seus pares i/o tutors
legals o per ell mateix si és major d’edat. Si aquest Us indegut és freqlient, es considerara una falta
greument perjudicial per a la convivéncia. En aquests casos el mobil queda custodiat pel centre i
s'ha d'obrir un expedient disciplinari.

i) Fer fotografies o gravacions a I'Institut sense la deguda autoritzacio de la Direccio.

j) Sortir de I'Institut sense permis.
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k) Qualsevol altra incorreccid que alteri el normal desenvolupament de I'activitat escolar, sempre
que no constitueixi una falta.

Les mesures correctores es prendran atenent sempre la persona concreta i les seves
circumstancies particulars. Aquestes mesures correctores poden ser:

a) Amonestacié oral. Qualsevol professor/a, membre del PAS o monitor de I'Institut té potestat per
aplicar una amonestacié oral, fent-lo reflexionar sobre el seu comportament i les possibles
conseqliéncies.

b) Amonestacid escrita per part del professor/a o tutor/a de 'alumne/a. Si és menor d’edat, caldra
que els pares o representants legals, tinguin coneixement escrit de I'amonestacio, tot vetllant
perqué aquesta arribi al seu desti.

c) Posar feina extraordinaria per fer durant o després de la jornada lectiva.

d) Privacié del temps d’esbarjo. Qualsevol professor/a de I'Institut pot aplicar aquesta mesura
correctora, perd sera responsabilitat seva 'atencié de I'alumne/a durant aquest temps.

e) Expulsié de l'aula. Aquesta actuacio es reservara a casos urgents o excepcionals que pertorbin
greument el desenvolupament de la classe. En aquest cas, 'alumne/a arribara, en la mesura que
sigui possible a l'aula d’expulsats, acompanyat pel delegat/da o subdelegat/da de classe o per un
professor/a.

f) Compareixenga immediata davant del cap d’estudis o el director de I'Institut, el qual prendra les
mesures que cregui oportunes.

h) Realitzacié de tasques educadores per a l'alumne/a en horari no lectiu, /o la reparacié
econOdmica dels danys causats al material de I'Institut o bé al d’altres membres de la comunitat
educativa que seran comunicades als seus pares o tutors legals, si és menor d’edat.

i) Canvi de grup de lalumne/a per un periode maxim de quinze dies que sera comunicat
formalment als seus pares o tutors legals, en cas de ser menor d’edat.

3.2. FALTES | SANCIONS

Si I'actitud de I'alumne/a és tan greu que pugui ser considerada com una falta, mentre es realitza el
tramit abans esmentat, es fara un informe que es trametra al director.

Es consideraran faltes les conductes greument perjudicials per a la convivéncia de I'Institut, les
seglents:

a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions, o humiliacions a altres
membres de la comunitat educativa (en particular les que impliquin discriminacié per ra6 de génere,
sexe, raga, naixenga o qualsevol altra raé personal o social), I'assetjament, el deteriorament
intencionat de les seves pertinences i els actes que atemptin greument contra la seva intimitat i/o
integritat personal.
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b) L’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats de I'Institut, el
deteriorament greu de les seves dependéncies o dels seus equipaments.

c) El causar danys greus a les dependéncies i materials de I'Institut.

d) La falsificacié o sostraccié de documents i materials académics, aixi com la suplantacié de
personalitat en els actes de la vida escolar.

e) Els actes o la possessio de mitjans o substancies que puguin ser perjudicials per a la salut o la
incitacio a aquests actes.

f) La publicacié d’'imatges a les dependéncies de I'Institut a qualsevol mitja digital o de paper i la
utilitzacié d'imatges captades indegudament durant el transcurs de l'activitat escolar.

g) La publicacié d’insults i amenaces contra els membres de la comunitat educativa en les xarxes
socials.

h) La comissio reiterada d'actes contraris a les normes de convivéncia del centre

i) L'us 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 queda custodiat pel centre i
s'ha d'obrir el protocol d’intervencié en cas de conflicte greu. Per recuperar 'aparell, 'alumnat ha de
retornar un imprés que se li facilitara a prefectura d’estudis, signat pels seus pares i/o tutors legals
o per ell mateix si és major d’edat. La sancié tindra en compte la frequiencia en I'Gs i les situacions
particulars de I'alumnat.

j) Si un alumne al qual es demana que lliuri el teléfon mobil s’hi nega, es considera falta molt greu i
s’obrira el protocol d’intervencié en cas de conflicte greu.

Les sancions que podran imposar-se a les faltes anteriors son:

a) Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries de I'Institut durant
un periode que no pot ser superior a tres mesos o al que resta per a la finalitzacié del corresponent
curs acadéemic.

b) Suspensio del dret d’assisténcia a I'Institut o a determinades classes per un periode maxim de 3
mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs académic, si s6n menys de tres mesos.

c¢) Inhabilitacié definitiva per cursar estudis a I'Institut. En aquest cas, i sempre que es tracti d’'un
alumne/a en edat d’escolaritzacié obligatoria, I'administracié educativa proporcionara una plaga
escolar a l'alumne/a sancionat en un altre centre docent, per tal de garantir el seu dret a
I'escolaritat.

3.3 PROCEDIMENT DE QUEIXES

El procediment per tractar queixes o denuncies de I'alumnat, de pares i mares, del professorat o
d’altres treballadors del centre, s’ajustara als protocols establerts pel Departament d’Ensenyament,
per a cadascun dels casos:
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- Reclamacions de notes
- Incoacions d’expedients disciplinaris
- Reclamacions de pares o alumnes
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