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1. INTRODUCCIO

Aquest document pretén donar un marc regulatori que ajudi a establir dins de I'Institut una
bona convivencia entre la comunitat educativa que en forma part. S’ha elaborat amb la
intencioé de donar un cos conjunt a tot un plegat de normativa que regula la vida al centre,
amb el proposit de divulgar-la i al mateix temps de fer-la més accessible a tota la
comunitat educativa. No hem d’oblidar mai que el dialeg és I'Unica via per solucionar els
problemes i la forma de potenciar la convivéncia i la millor eina per a créixer a nivell
personal i com a institucio.

1.1. PRINCIPIS GENERALS
El present reglament pretén:

e Afavorir la convivéncia entre els diversos estaments de I'institut que es fonamenta en
el respecte a les persones que formen part de la comunitat educativa.

e Fomentar unes condicions optimes de treball i estudi.

e Sancionar les conductes negatives des d'un punt de vista integrador.

e Reforcar les conductes positives.

e Garantir el dret de totes les persones a expressar les seves opinions.

e Definir i coordinar tasques i assegurar-se gue totes resten cobertes.

e Proporcionar un marc de referéncia per al bon funcionament de la institucié educativa.

e Recollir aspectes relatius al funcionament interior del centre en alld no especificament
previst a 'ordenament normatiu.

1.2. AMBIT D’APLICACIO

FisSIC

e Tot el recinte escolar.

e Llocs o edificis on es desplacin els membres de linstitut en grup per realitzar les
activitats complementaries o extraescolars (excursions, visites i viatges).

TEMPORAL
e Mentre les persones es trobin al recinte de l'institut.
e Mentre durin les activitats amb alumnes fora del centre.

e Podran també corregir-se les actuacions de l'alumnat que, dutes a terme fora del
recinte escolar, estiguin motivades o directament relacionades amb la vida escolar i
afectin els companys o altres membres de la comunitat educativa.

ESTAMENTAL

e Afecta tots els estaments: alumnes, professors, PAS, families, quan actuen en el
centre o en la seva representacio.

e També afecta aquelles persones o entitats que puguin entrar dins del recinte per
gualsevol motiu.

2. EL CONSELL ESCOLAR
pag. 5
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El Consell Escolar de I'Institut de Santa Coloma el componen els membres seguents:
a) El director del centre, que n’és el president.

b) La cap d’estudis.

c) Un representant de I’Ajuntament de Santa Coloma.

d) Un nombre de professors, elegits pel claustre, que no pot ser inferior a un terg¢ del total
dels components del consell.

e) Un nombre de families i d’alumnes, elegits per ells/es i entre ells/es, que no pot ser
inferior a un terg del total dels components del Consell.

f) Un representant del personal d’administracio i serveis del centre.
g) El secretari del centre, que actua com a secretari del consell, amb veu i sense vot.

Una vegada constituit el consell escolar del centre, aquest ha de designar una persona
gue impulsi mesures educatives que fomentin la igualtat real i efectiva entre homes i
dones.

Un dels representants de les families en el Consell Escolar és designat per I'associacio
de families (AFA) d’acord amb el procediment que estableixin les administracions
educatives.

Els alumnes poden ser elegits membres del Consell Escolar a partir del primer curs de
'educacioé secundaria obligatoria. No obstant aix0, els alumnes dels dos primers cursos
de I'educacié secundaria obligatoria no poden participar en la seleccid o el cessament del
director.

Correspon a les administracions educatives determinar el nombre total de membres del
Consell Escolar i regular el procés d’eleccié.

2.1. COMPETENCIES DEL CONSELL ESCOLAR
El Consell Escolar del centre té les competéncies seguents:

a) Aprovar i avaluar els projectes i les normes que estableixi la llei.

b) Aprovar i avaluar la programacio general anual del centre sense perjudici de les
competéncies del claustre de professors, en relaci6 amb la planificacié i organitzacio
docent.

c) Conéixer les candidatures a la direccid i els projectes de direccid presentats pels
candidats.

d) Participar en la selecci6 del director del centre en els termes que estableix la Llei. Ser
informat del nomenament i cessament dels altres membres de I'equip directiu. Si s’escau,
amb l'acord previ dels seus membres, adoptat per majoria de dos tercos, proposar la
revocacio del nomenament del director.
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e) Decidir sobre I'admissié d’alumnes amb subjeccié al que estableixen aquesta Llei i les
disposicions que la despleguin.

f) Coneixer la resolucio de conflictes disciplinaris i vetllar perqué s’atinguin a la normativa
vigent. Quan les mesures disciplinaries adoptades pel director corresponguin a conductes
de l'alumnat que perjudiquin greument la convivéncia del centre, el Consell Escolar, a
instancia de les families, pot revisar la decisi6 adoptada i proposar-hi, si s’escau, les
mesures oportunes.

g) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia al centre, la igualtat entre
homes i dones i la resolucié pacifica de conflictes en tots els ambits de la vida personal,
familiar 1 social.

h) Promoure la conservaci6 i renovacid de les instal-lacions i equip escolar i aprovar
I'obtencid de recursos complementaris.

i) Fixar les directrius per a la col-laboracio, amb fins educatius i culturals, amb les
administracions locals, amb altres centres, entitats i organismes.

j) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment escolar i
els resultats de les avaluacions internes i externes en que participi el centre.

k) Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a peticid de I'’Administracio
competent, sobre el funcionament del centre i la millora de la qualitat de la gestié, i sobre
els altres aspectes relacionats amb aquesta qualitat.

[) Qualsevol altra que li atribueixi '’Administracié educativa.

2.2. FUNCIONAMENT DEL CONSELL ESCOLAR

El Consell Escolar de l'institut es reunira preceptivament una vegada al trimestre i sempre
gue el convoqui el seu president o ho sol-liciti almenys un ter¢ dels seus membres. A més
preceptivament, es fara una reunio a l'inici del curs i una al final.

Les decisions en el si del Consell Escolar es prendran normalment per consens. Si no és
possible arribar a un acord, es determinara la decisi6 per la majoria dels membres
presents que, en tot cas, no podra ser inferior a la meitat més u dels components del
Consell Escolar.

Els/les representants de l'alumnat en el Consell Escolar participaran en les seves
deliberacions i decisions.

La convocatoria de les reunions ordinaries i extraordinaries sera tramesa pel director o
pel Secretari, amb antelacié suficient, juntament amb la documentacié necessaria que
hagi de ser objecte de debat i, si s’escau, d’aprovacio.

2.3. COMISSIONS DEL CONSELL ESCOLAR

Al si del Consell Escolar es constitueix una Comissiéo Econdmica, integrada pel director,
el secretari, un/a professor/a i un membre del sector de families de l'alumnat. La
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Comissié Economica té les competencies que expressament li delega el Consell Escolar.
L’aprovacié del pressupost i la fiscalitzacié dels comptes anuals del centre no son
delegables.

Al si del Consell Escolar es constitueix una Comissié Permanent integrada pel director,
que la presideix, la cap d’estudis, representants del professorat, de les families d’alumnes
i dels alumnes i el secretari amb veu i sense vot. El Consell Escolar del centre no pot
delegar en la Comissié Permanent les competéncies referides a I'eleccio i el cessament
de director, les de creaci6 d’organs de coordinacio, les d’aprovacio del projecte educatiu,
del pressupost i la seva liquidacio, del Reglament de regim interior i de la Programacié
general anual, ni les de resolucié de conflictes i imposicions de correctius amb finalitat
pedagogica en materia de disciplina d’alumnes.

Al si del Consell Escolar es constituira una Comissiéo_de Convivéencia, que té com a
finalitat garantir una aplicacié correcta dels Drets i Deures dels Alumnes i col-laborar en
la planificaci6 de mesures preventives i en la mediaci6 escolar. La Comissio de
Convivéncia ha d’estar integrada per un nombre igual de professors/res que de familiars i
alumnes, elegits entre els membres d’aquest sector del centre, i el director del centre que
la presideix.

Igualment es podran crear altres comissions que tindran com a funcié estudiar, informar i
elevar les propostes al Consell sobre aquells aspectes del seu ambit que es sol-licitin, o
considerin convenient d’aportar, aixi com desenvolupar les tasques que el Consell li
encomani.

La direccioé convocara aquestes comissions quan ho consideri necessari.
3. EL CLAUSTRE

3.1. COMPOSICIO DEL CLAUSTRE

El claustre de professors és I'érgan propi de participacié dels professors en el govern del
centre i té la responsabilitat de planificar, coordinar, informar i, si s’escau, decidir tots els
aspectes educatius del centre.

El claustre el presideix el director i esta integrat per la totalitat del professorat que presten
servei al centre.

3.2. COMPETENCIES DEL CLAUSTRE
El claustre té les competéencies seguents:

a) Formular a I'equip directiu i al Consell Escolar propostes per a I'elaboracio dels
projectes del centre i de la programacié general anual.

b) Aprovar i avaluar la concreci6 del curriculum i tots els aspectes educatius dels
projectes i de la programacié general anual.

c) Fixar els criteris referents a 'orientacio, tutoria, avaluacio i recuperacié dels alumnes.
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d) Promoure iniciatives en 'ambit de la investigacio i de la recerca pedagogicai en la
formacio del professorat del centre.

e) Elegir els seus representants en el Consell Escolar del centre i participar en la selecci6
del director en els termes que estableix la Llei.

f) Coneixer les candidatures a la direccié i els projectes de direccié presentats pels
candidats.

g) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucio del rendiment escolar i
els resultats de les avaluacions internes i externes en que participi el centre.

h) Emetre informe sobre les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

i) Coneéixer la resolucié de conflictes disciplinaris i la imposicid de sancions i vetllar perquée
aquestes s’atinguin a la normativa vigent.

J) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivencia al centre.

k) Qualsevol altra que li atribueixin I’Administracié Educativa o les normes d’organitzacio i
funcionament respectives.

3.3. NORMES GENERALS DE FUNCIONAMENT

El claustre del professorat és presidit pel director, i en la seva abséncia per qui en faci les
funcions, i té per secretari el qui ho és de linstitut, el qual aixecara acta, que signara amb
el vist-i-plau del director. Aquesta acta, una vegada aprovada, passara a formar part de la
documentacio general de l'institut.

El claustre es reuneix preceptivament una vegada cada tres mesos amb caracter ordinari
i sempre que el convoqui el director o ho sol-liciti un ter¢, almenys, dels seus membres.
Es preceptiu que el claustre es reuneixi al comencament i al final de cada curs escolar .

L'assisténcia al claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

El claustre es considerara validament constituit quan hi hagi quorum (més de la meitat
dels seus membres).

Els acords d’'un drgan col-legiat sén adoptats per majoria dels assistents, llevat que una
norma especifica exigeixi una majoria qualificada o refor¢ada. En cas d’empat dirimeix el
resultat de les votacions el vot del president.

Només poden ésser tractats els assumptes que figuren en l'ordre del dia, llevat que en
sigui declarada la urgéncia per acord de la majoria absoluta.

La formulacié concreta de la proposta sotmesa a votacio sera presentada pel director, o
en el seu cas, per qui proposi la votacio.
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Les votacions només poden ésser secretes si impliquen referencies a persones
concretes, del claustre del professorat o si ho demana expressament la majoria absoluta
dels assistents.

Segons la LEY 30/ 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (article 24) no es
podran abstenir a les votacions tots aquells que per la seva qualitat d'autoritats o personal
al servei de les Administracions Publiques, tinguin la condici6 de membres d’organs
col-legiats.

Per a aquelles votacions en que se sotmetin al claustre diverses propostes, es
considerara guanyadora la proposta que obtingui un nombre de vots superior al de la
meitat dels/les assistents. Si no hi ha cap proposta que acompleixi agquesta condicio,
passaran a una segona votacié només les 2 propostes més votades i es considerara
guanyadora la que obtingui la majoria absoluta dels vots.

Tota decisio presa en claustre del professorat és vinculant i obligatoria per a aquest. Si
un/una o més professors/res estan disconformes amb un acord del claustre, ho podran
manifestar i constara en acta.

L’apartat de “Torn obert de paraules”, que figurara com a ultim punt en totes les
convocatories de claustres ordinaris, es reserva per a intercanvis d’'informacio, sol-licitud
d’aclariments, avisos generals, propostes, etc. En general és destinat a qualsevol
manifestacio que no requereixi el pronunciament formal del claustre del professorat. En
cap cas es procedira a una votacio en aquest apartat.

Qualsevol incidéncia no prevista en el present Reglament, quant a funcionament del
claustre, sera resolta pel director.

3.4. CONVOCATORIA

La convocatoria pot ser ordinaria o extraordinaria. S’entén per ordinaria una convocatoria
per tractar temes normals en la vida académica i organica de linstitut. Es considera
extraordinaria aquella que es fa per tractar un tema, la urgencia, excepcionalitat o
importancia del qual requereix que se li dediqui especial atencio.

Els claustres seran convocats per escrit i individualment pel director, i en la seva abséncia
per qui el substitueixi en aquestes funcions.

La convocatoria, que haura d’incloure necessariament un ordre del dia, haura de ser amb
un minim de 48 hores d’anticipacid per als claustres ordinaris i de 24 hores per als
extraordinaris (article 30, de la Llei 13/1989).
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El claustre sera convocat per decisié de I'equip directiu o a peticié d’'un minim d’un terg
del professorat de linstitut (article 40.1). En aquest cas, els/les peticionaris/naries
proposaran 'ordre del dia i el claustre sera considerat extraordinari .

4. CONSELL DE DELEGATS/ADES DE L’ALUMNAT

El Consell de Delegats/ades de 'Alumnat és I'érgan que facilita la participacio de
'alumnat en l'organitzacio de l'institut.

El formen els/les delegats/ades de cada curs, i els/les representants de I'alumnat al
Consell Escolar de linstitut. Un dels seus membres actuara com a portaveu i, alhora, com
a coordinador/a del Consell de Delegats/ades de I'Alumnat.

4.1. CONVOCATORIA

El poden convocar els/les representants de I'alumnat al Consell Escolar de l'institut, el
20% dels /les delegats/ades, o a peticioé de I'equip directiu.

4.2. FUNCIONS

a) Donar assessorament i suport als/les representants de I'alumnat al Consell Escolar de
linstitut, als/les quals faran arribar la tematica especifica de cadascun dels cursos,
classes, especialitats o branques que representen.

b) Elaborar informes per al Consell Escolar de l'institut, bé a iniciativa propia o bé a
requeriment d’aquest organ col-legiat.

c) Ser informat respecte de I'ordre del dia de les reunions del Consell Escolar de linstitut
amb l'antelacié suficient, i dels acords adoptats a fi de donar-ne difusio per ser tractats
en els diferents cursos.

d) Informar de les seves activitats a tot I'alumnat de l'institut.

e) Rebre informacio sobre els convenis de practiques en empreses i participar en el seu
seguiment.

f) Participar en I'organitzacié d’activitats de l'institut.

4.3. FUNCIONAMENT

Es reunira sempre que calgui. L’assisténcia sera obligatoria i caldra justificar-ne
'abséncia. Un dels membres d’aquest Consell de Delegats/ades de ’Alumnat exercira de
secretari/taria i aixecara acta de les reunions.

4.4. FUNCIONS DEL/LA DELEGAT/ADA DE GRUP

a) Assistir a les reunions del Consell de delegats/ades i participar en les seves
deliberacions.

b) Exposar als organs de govern i de coordinacio didactica les suggeriments i peticions
del grup al qual representen.

c) Fomentar la convivéncia entre I'alumnat del seu grup.

d) Col-laborar amb el professorat i els organs de govern de [linstitut per al bon
funcionament del centre.
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e) Tenir cura de 'adequada utilitzacié del material i de les instal-lacions del centre.

4.5. NOMENAMENT | CESSAMENT DEL/LA DELEGAT/ADA DE GRUP

a) L’ eleccié de delegat/ada sera per tot el curs académic i es realitzara en els primers 30
dies lectius.

b) Els/les delegats/ades i sotsdelegats/ades podran ser revocats, amb un informe previ i
raonat al/la tutor/ra, per la majoria dels alumnes del grup que els van triar. En aquest
cas, es procedira a la convocatoria de noves eleccions, en un termini de quinze dies.

c) El Consell Escolar podra destituir un/una delegat/ada o sots-delegat/ada de grup quan
sigui sancionat per conducta greument perjudicial per a la convivencia del centre o
incompleixi sistematicament els deures de I'alumnat.

5. EQUIP DIRECTIU
L’equip directiu és I'drgan executiu de govern del centre.

5.1. COMPOSICIO
Formen I'equip directiu:

a) El director
b) La cap d’estudis
c) El secretari

5.2. FUNCIONS
Les funcions de I'equip directiu son:

a) L’equip directiu assessora el director en materia de la seva competencia, elabora la
programacio general, el projecte educatiu, el reglament de regim interior i la memoria
anual de l'institut.

b) L'equip directiu afavoreix la participacid de la comunitat educativa i coordina les
actuacions dels organs de coordinacio.

5.3. DIRECTOR

La direccié i responsabilitat general de Il'activitat de linstitut d’educacié secundaria
correspon al director, el qual vetlla per la coordinacio de la gestié de l'institut, 'adequacio
al projecte educatiu i la programacio general.

5.3.1. FUNCIONS

Representar l'institut i representar I'administracié educativa en l'institut, sense perjudici de
les competencies de la resta d’autoritats educatives de 'administracié educativa.

a) Complir i fer complir les lleis i les normes vigents i vetllar per la seva correcta aplicacié
a linstitut.

b) Dirigir i coordinar totes les activitats de linstitut d’acord amb totes les disposicions
vigents sense perjudici de les competéncies atribuides al Consell Escolar i al claustre.

c) Exercir la direccié pedagogica, promoure la innovacié educativa i impulsar plans per a
la consecucio dels objectius del projecte educatiu del centre.
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f)
9)

h)

Exercir el comandament de tot el personal adscrit a l'institut.

Elaborar, amb caracter anual, en el marc del projecte educatiu, la programacié general
de linstitut, conjuntament amb I'equip directiu i vetllar per a I'elaboracio, aplicacio i
revisio, quan s’escaigui, del projecte curricular de linstitut i per la seva adequacio al
curriculum aprovat pel govern de la Generalitat.

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

Convocar i presidir els actes académics i les reunions del Consell Escolar i del
claustre de I'institut, visar les actes i executar els seus acords adoptats en I'ambit de la
seva competéncia.

Dur a terme les contractacions d’obres, serveis i subministraments, aixi com autoritzar
les despeses d’acord amb el pressupost del centre, ordenar els pagaments i visar les
certificacions i documents oficials del centre, tot aixd d’acord amb el que estableixin
les administracions educatives.

Proposar a 'Administracié educativa el nomenament i cessament dels membres de
I'equip directiu, amb la informacié prévia al claustre de professors i al Consell Escolar
del centre.

Garantir el compliment de les lleis i altres disposicions vigents.

Vetllar pel compliment de les normes d’organitzacié i funcionament del centre.
Assignar el professorat als diferents cursos, arees i matéries en la forma meés
convenient per a I'ensenyament, tenint en compte I'especialitat del lloc de treball al
qual estigui adscrit cada professor/a i les especialitats que tingui reconegudes, en el
marc general de les necessitats de linstitut i el seu projecte educatiu, escoltada la

proposta de I'equip docent departaments.

m) Controlar I'assisténcia del personal de linstitut i el regim general de I'alumnat, vetllant

n)

0)

p)

Q)

s)

Y

per I’harmonia de les relacions interpersonals.

Impulsar les avaluacions internes del centre i col-laborar en les avaluacions externes i
en la avaluacié del professorat.

Fomentar i coordinar la participacio dels diferents sectors de la comunitat educativa i
facilitar-los la informacié sobre la vida de l'institut i les activitats propies en el marc de
la normativa vigent.

Elaborar, conjuntament amb I'equip directiu, la memoria anual d’activitats de l'institut i
trametre-la a la corresponent delegacio territorial del Departament d’Educacié, un cop
el Consell Escolar de I'institut n’hagi emeés el corresponent informe.

Convocar i presidir els actes académics i les sessions del consell i del claustre del
centre i executar els acord adoptats en 'ambit de les seves competéncies. (LOE)
Delegar qualsevol de les seves funcions a un altre carrec de 'equip directiu.

Altres funcions que per disposicions del Departament d’Educacié siguin atribuides
als/les directors/res dels centres.

Correspon al director com a president del Consell Escolar i el claustre que sén organs
col-legiats dirimir amb el seu vot els empats que es produexin a efectes d’arribar a un
acord. (Llei 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo).

5.4. CAP D’ESTUDIS

Correspon a la cap d'estudis la planificacio, el seguiment i I'avaluacio interna de les
activitats de l'institut, i la seva organitzacié i coordinacié, sota el comandament del
director de I'institut.

5.4.1. FUNCIONS
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f)

9)

Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del mateix institut com amb
centres de procedéencia de lalumnat i els centres que imparteixen I'educacid
secundaria obligatoria de la zona escolar corresponent. Coordinar també quan
s’escaigui, les activitats escolars complementaries i dur a terme I'elaboracié de I'horari
escolar i la distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents segons la
naturalesa de 'activitat academica, atenent les peticions de I'equip docent.

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

Substituir el director en cas d’abséncia.

Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacié i presidir les sessions d’avaluacio
de final de cicle.

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

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

En cas d’abséncia de la cap d’estudis es fara carrec de les seves funcions el director.

5.5. SECRETARI

Correspon al secretari dur a terme la gestié de l'activitat econdmica i administrativa de
l'institut, aixi com del manteniment del centre sota el comandament del director, i exercir,
per delegacio d’aquest, la prefectura del personal d’administracié i serveis adscrit a
l'institut, quan aixi el director ho determini.

5.5.1.FUNCIONS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)
k)

Exercir la secretaria del Consell Escolar i el claustre del professorat i aixecar les actes
de les reunions que se celebrin.

Tenir cura de les tasques administratives de linstitut, atenent la seva programacio
general i el calendari escolar.

Estendre les certificacions i els documents oficials de linstitut, amb el vist-i-plau del
director.

Vetllar per 'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio
i matriculacio de I'alumnat, tot garantit la seva adequacioé a les disposicions vigents.
Tenir cura que els expedients académics de I'alumnat estiguin complets i diligenciats
d’acord amb la normativa vigent.

Ordenar el procés darxiu dels documents de linstitut, assegurar la unitat dels
registres i expedients académics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.
Confegir i mantenir I'inventari general de l'institut.

Dur a terme la gestié econdmica de l'institut i la comptabilitat que se’n deriva i elaborar
i custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en
entitats financeres juntament amb el director. Elaborar el projecte de pressupost de
linstitut.

Vetllar pel manteniment i conservacio general de linstitut, de les seves instal-lacions,
mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions del director i les disposicions
vigents. Tenir-ne cura de la seva reparacid, quan correspongui.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director de I'institut o atribuides
per disposicions del Departament d’Educacio.

En cas d’abséncia de la secretaria es fara carrec de les seves funcions el director.
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5.6. COORDINADOR/RA PEDAGOGIC/CA

Correspon, amb caracter general, al/la coordinador/a pedagogic/ca el seguiment i
lavaluacié de les accions educatives que es desenvolupen a [linstitut, sota la
dependeéncia del director.

5.6.1.FUNCIONS

a)

b)

d)

f)
9)

h)
i)
)
k)

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

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

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

Vetllar per l'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne/na, especialment
d’aquells/lles que presentin necessitats educatives especials, tot procurant la
col-laboracié i la participacié de tot el professorat del claustre en els grups de treball.
Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament
d’Educacid.

Vetllar perqué I'avaluacié del procés d’aprenentatge de I'alumnat es dugui a terme en
relacid amb els objectius generals de I'etapa i amb els generals i terminals de cada
area o materia, juntament amb els/les caps de departament.

Vetllar per 'adequada coheréncia de I'avaluacio al llarg dels diferents cicles, etapes, i
nivells dels ensenyaments impartits a l'institut.

Vetllar per ladequada seleccio dels llibres de text, del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixen a linstitut,
juntament amb els/les caps de departament.

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

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides per
disposicions del Departament d’Educacid.

A linstitut de Santa Coloma el/la coordinador/a pedagogic/a coordina les activitats
culturals i pedagogiques que es fan a I'’hora de tutoria.

En cas d’abséncia del/la coordinador/a pedagogic/a es fara carrec de les seves
funcions la cap d’estudis.

6. ORGANS DE COORDINACIO | TUTORIES TECNIQUES

Els organs de coordinaci6 son els seglents :

a)

Unipersonals : caps de departament, coordinacié d’activitats i serveis escolars,
coordinacié d’ESO, coordinacio TIC (Tecnologies de la informacio i el coneixement),
coordinacié LIC (llengua, interculturalitat i cohesio social), coordinacio de riscos
laborals i orientacié pedagogica.

pag. 15



Generalitat de Catalunya
Departament d'Educacié
Institut de Santa Coloma de Gramenet

b) Col-legiats: els equips docents de nivell i els departaments didactics en aquest ordre
d’importancia.

A [lInstitut de Santa Coloma de Gramenet, la reduccidé horaria lectiva prioritzara les
coordinacions pedagogiques dels equips de nivell per davant dels departaments
didactics.

6.1. ORGANS UNIPERSONALS

Els organs unipersonals de coordinacio de l'institut els nomena el director de l'institut.

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

Els organs unipersonals de coordinacié dedicaran part del seu horari lectiu a les tasques
propies del seu carrec amb la quantia que la disponibilitat horaria de I'institut ho permeti,
amb la limitacio global que I'assignacio de plantilla preveu per aquest concepte.

El director de linstitut pot acceptar la renuancia motivada o disposar el cessament dels/les
coordinadors/res i caps de departament abans de la finalitzacié del periode per al qual
han estat nomenats/ades, una vegada escoltat 'd6rgan que cada cas va intervenir en la
seva proposta de nomenament i amb audiéncia de l'interessat/ada.

Del nomenament i cessament dels/les coordinadors/res i caps de departament, el/la
director/ra en déna compte al Consell Escolar de l'institut.

6.1.1. FUNCIONS | RESPONSABILITATS DELS ORGANS DE COORDINACIO
UNIPERSONALS

Coordinacio d’activitats i serveis escolars

e Elaborar, organitzar i fer el seguiment de les activitats escolars complementaries.

e Elaborar, organitzar i fer el seguiment de les activitats extraescolars.

e Donar a conéixer a I'alumnat la informacio relativa a les activitats escolars.
complementaries i a les activitats extraescolars i fomentar la seva participacio.

e Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.

e Coordinar I'organitzacio dels viatges d’estudi , els intercanvis escolars i altre tipus
de viatges que es realitzin amb I'alumnat.

e Gestionar economicament les activats escolars complementaries i les activitats
extraescolars, fent la rendicié de comptes necessaria a final de curs o quan sigui
requerit des de I'equip directiu.

e Altres que li siguin encomanades dels de la direcci6 del centre.

Totes aquestes activitats podran ser compartides o delegades en altre professorat del
centre, per decisio de direccid.

Coordinacié d’ESO

e Vetllar per la continuitat, coheréncia i correlacié de les accions educatives al llarg
de I'educacié secundaria obligatoria, sota la dependéncia de la coordinacio
pedagogica del centre.
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Organitzar la distribucioé de I'alumnat en les assignatures optatives d’ESO, sota la
dependéncia de la coordinacio pedagogica del centre.

Coordinar I'aplicacio del pla d’accié tutorial juntament amb la cordinacié
pedagogica.

Participar activament en les sessions de la CAD.

Altres que li siguin encomanades dels de la direcci6 del centre.

Coordinaci6 informatica

Proposar a I'equip directiu criteris per a la utilitzacié i optimitzacié dels recursos
informatics i per a 'adquisicié de nous recursos.

Assessorar I'equip directiu i el professorat en la utilitzacio de programes i recursos
informatics en les diverses arees i matéries i orientar-lo sobre la seva formacio en
aquest tema.

Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracio i serveis en
I'us de les aplicacions de gestié academica del Departament d’Educacié.

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

Mantenir I'inventari dels equips informatics actualitzat, realitzar les enquestes i
seguiments que li siguin encomanats des del Departament d’Educacio i coordinar-
se amb el personal responsable del Departament d’Educacié a fi de realitzar les
tasques de manteniment necessaries.

Aquelles altres que la direccio del centre li pugui encomanar en relacié amb els
recursos informatics i telematics o que li pugui atribuir el Departament d’Educacio.

Coordinaci6 de llengua i interculturalitat (LIC)

Assessorar 'equip directiu en I'elaboracié del projecte linguistic de centre (PLC).
Assessorar el claustre en el tractament de les llengies i de la cultura, d’acord amb
els criteris establerts en el projecte linguistic.

Assessorar I'equip directiu en la programacié de les activitats anuals relacionades
amb la concrecio del projecte linglistic i col-laborar en la seva realitzacio i
promocio.

Coordinar, juntament amb el tutor de I'aula d’acollida, les accions que es duguin a
terme per a I'alumnat nouvingut.

Aquelles altres que li siguin encomanades per la direccié del centre o que li pugui
atribuir el Departament d’Educacio.

Coordinacio6 de riscos laborals

Promoure i coordinar, segons les directrius i objectius de la direccié del centre, i el
guiatge de la Seccio de Prevencié de Riscos Laborals dels Serveis Territorials de
qui depenem, les actuacions en matéria de salut i seguretat del centre.

Fomentar l'interés dels treballadors i les treballadores del centre en I'accié
preventiva.

Promoure, molt especialment, les actuacions preventives basiques, com l'ordre, la
neteja, la senyalitzacio i el manteniment en general i efectuar-ne el seguiment i el
control.
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Col-laborar en I'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre,
atencio a queixes i suggeriments i registre de dades.

Col-laborar en les implantacions del pla d’emergencia i en les actuacions que se’n
derivin.

Col-laborar en les revisions periodiques de la seguretat dels llocs de treball.
Coordinar la formacio de les treballadores i treballadors del centre dins d’aquest
camp.

Elaborar, supervisar la realitzaci6 i fer I'avaluacio del simulacre d’evacuacié anual
del centre.

Aquelles altres que li siguin encomanades per la direccio del centre o que li pugui
atribuir el Departament d’ Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal
d’administracié i serveis en I'Us de les aplicacions de gestié académica del
Departament d’Educacio.

Orientacio pedagogica

6.1.2.

Vetllar perqué els tutors coneguin el Pla d’Accié Tutorial i vetllar per la seva
implementacio i actualitzacio.

Supervisar l'assisténcia dels alumnes al centre, els retards, les hores extres i les
sancions, a fi de, partint de la informacio facilitada pels tutors, poder presentar els
casos més rellevants a la CAD i decidir-ne, junt amb els altres integrants de la
comissio, el millor tractament en cada cas: adequacio d’horaris, atencio
individualitzada, derivacié a Serveis Socials o0 a altres entitats educatives, etc.
Coordinar les accions promogudes des del professorat o direccio a fi d’assegurar
el seguiment d’aquells alumnes que necessitin una atencio especial.

Coordinar-se amb Serveis Socials en casos d’absentisme escolar o altres
problematiques preocupants.

Organitzar el pla d’acollida de I'alumnat que ho necessiti i facilitar-ne la realitzacié.
Supervisar la realitzacié de dossiers de tutoria, si s’escau.

Afavorir el traspas d’informacio entre els centres de primaria i I'institut i el retorn de
l'institut cap a les escoles.

Assegurar-se que els documents de suport de tutoria siguin a I'abast dels tutors i
fer-ne la presentacio i orientacio pertinent.

Vetllar per la correcta orientacio d’aquell alumnat que abandoni l'institut durant
'ESO, sigui per finalitzacié d’estudis o per derivacio a altres centres o serveis.
Aquelles altres que li siguin encomanades per la direccié del centre o que li pugui
atribuir el Departament Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal

d’administracié i serveis en I'us de les aplicacions de gestidé académica del
Departament d’Educacio.

FUNCIONS | RESPONSABILITATS DE LES TUTORIES TECNIQUES

Tutoria de biblioteca

Inventariar i enregistrar les noves adquisicions de la biblioteca.
Vetllar pel manteniment del material (llibres, ordinadors, mobiliari, etc.) propi de la
biblioteca.
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e Organitzar i controlar el servei de préstec.

e Coordinar, si s’escau, les tasques del professorat que faci servir, amb alumnes, la
biblioteca.

e Vetllar perqué la informacio referent a la biblioteca arribi a professorat i alumnat,
fent servir els metodes que consideri més oportuns.

e Suggerir noves adquisicions.

e Presentar a direccié suggeriments per millorar el funcionament de la biblioteca.

e Agquelles altres que li puguin ésser encomanades per la direccio de l'institut.

Tutories de manteniment d’aules de tecnologia d’ESO

e Vetllar pel funcionament de les infraestructures.

Recollir ofertes, innovacions i necessitats de les infraestructures, tot proposant
adquisicions i retirades d’aparells i/o maquinaria.

Controlar, ajustar i fer reparar aparells quan sigui necessatri.

Vetllar per la conservacio i seguretat del material.

Vetllar pel compliment de les normatives d’us i seguretat.

Portar el control dels inventaris.

Aquelles altres que els puguin ésser encomanades per la direccié de linstitut.

Tutoria de control d’assisténcia d’alumnat

e Assessorar I'equip directiu en I'adquisicié del programari adient.

e Vetllar per la introduccié de les dades de I'alumnat d’ESO, en el programa, a fi de
poder fer el seguiment de I'assisténcia adequadament.

e Vetllar pel bon funcionament del programa.

e Vetllar per I'enviament periddic de dades a les families sobre I'assistencia de

alumnat.

Vetllar per I'enviament dels comunicats que li siguin assignats des de direccio.

Assessorar les families que tinguin dubtes sobre el funcionament del programa.

Assessorar el professorat sobre el funcionament del programa.

Aquelles altres que li puguin ésser encomanades per la direccio de l'institut.

6.2. ORGANS COL-LEGIATS: EQUIPS DE NIVELL | DEPARTAMENTS DIDACTICS

6.2.1 EQUIPS DE NIVELL:

L’6rgan col-legiat fonamental en I'Institut de Santa Coloma és I'equip de nivell, entenent
aquest com el conjunt de professores i professors que atenen els alumnes d’'un mateix
nivell (1r, 2n, 3r o 4t ’ESO). En el si de cada equip de nivell es coordinen les activitats
docents, es concreta el curriculum i es vetlla per la metodologia i la didactica de la
practica docent.

Al front de cada equip de nivell es nomena un/una coordinador/a que dinamitzara les
reunions, s’encarregara de vetllar per la correcte aplicacid del curriculum del curs aixi
com que l'avaluacié i les metodologies estiguin alineades seguint els parametres comuns
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plasmats en els plans generals anuals que a la vegada desenvolupen el Projecte
Educatiu de Centre, sotmés a I'aprovacio del Consell Escolar.

A Tinstitut es constitueixen també departaments didactics en funcio de les arees
curriculars de I'educacié secundaria obligatoria, en els quals s’integrara el professorat
d’acord amb les seves especialitats, agrupades per llur afinitat.

6.2.2. DEPARTAMENTS DE SECUNDARIA:

Departament d’Humanitats.
En forma part el professorat de I'especialitat seguent:
Llengua Catalana i Literatura, Lengua Castellana y Literauta, Ciéncies Socials i
Llengua Anglesa i Segona Llengua Estrangera.

Departament de Ciencies i Tecnologies.
En forma part el professorat de I'especialitat seglent:
Matematiques, Ciencies experimentals i Tecnologia.

Departament d’expressio.
En forma part el professorat de I'especialitat seguent:
Visual i Plastica, Musica i Educacié Fisica.

Departament d’atencio a la diversitat:
En forma part el professorat de les especialitats seguents:
Orientacio Psicopedagogica.

El nombre de departaments i la seva denominacioé podra variar segons I'adjudicacié del
calcul de plantilles.

Alguns/es professors/es poden desenvolupar tasques didactiques en assignatures
propies de més d’un departament.

6.3FUNCIONS | RESPONSABLILITAS DELS COORDINADORS/ES DE NIVELL

a) Convocar, dirigir i coordinar les reunions d’equip docent de nivell.

b) Dirigir i coordinar les reunions i aixecar acta dels acords presos en les citades
reunions.

c) Vetllar per la correcta aplicacié de les programacions dels projectes
interdisciplinaris i el seu seguiment.

d) Acollir 'alumnat i integrar-lo dins el grup classe.

e) Fer el seguiment individual de I'alumnat i proporcionar el diagnostic sobre
guestions curriculars i derivades del funcionament quotidia del grup-classe.

f) Programar i fer el seguiment dels aspectes que incideixen directament en el
funcionament del grup-classe: planificacié de recursos, acords sobre normes
generals i habits escolars.
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g) Valorar, contrastar i fer propostes relatives als resultats de I'avaluacio trimestral de
'alumnat.

h) Recollir les aportacions del professorat per a millorar I'accié educativa envers els
alumnes.

i) Confeccionar les actes de les reunions deixant per escrit els acords o delegar
aquesta confeccié en alguna persona de 'equip.

j) Aquelles altres que li puguin ésser encomanades per la direccio de l'institut o
atribuides pel Departament Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal
d’administracié i serveis en 'us de les aplicacions de gestié académica del
Departament d’Educacio.

6.4 FUNCIONS | RESPONSABILITATS DELS CAPS DE DEPARTAMENT

a) Convocar i reunir les reunions del departament.

b) Coordinar I'elaboracié de les programacions del departament i de les seves
adaptacions curriculars.

c) Aprovar la programacio anual, fer-la publica tot seguint el sistema habitual de
linstitut.

d) Vetllar per la implementacié de les programacions i fer-ne el seu seguiment.

e) Elaborar la memoaria anual del departament i aplicar les propostes que arribin de
direccio un cop hagi estat revisada.

f) Assistir a les reunions de coordinacio pedagogica a les quals sigui convocat/da.

g) Vetllar per la gestié economica del departament i la correcta realitzacio i supervisio
de les compres necessaries.

h) Confeccionar les actes de les reunions del departament en les quals constaran la
totalitat dels acords presos.

i) Controlar I'arxiu d’examens, proves, dossiers d’activitats, llistats de llibres de text i
de lectura, continguts informatics i altra documentacio pedagogica i administrativa
del departament.

J) Tenir actualitzat I'inventari del departament i tenir-ne cura de la conservacio.

k) Vetllar perqué el material del departament prestat al professorat sigui retornat el
més aviat possible, sobretot quan aquest causa baixa de l'institut.

[) Complir amb les atribucions que li marca el procediment d’acollida del nou
professorat.

m) Delegar, amb el vist-i-plau de la Direccio, en una persona responsable alguna de
les funcions i responsabilitats anteriors.

n) Aquelles altres que li puguin ésser encomanades per la direccio de linstitut o
atribuides pel Departament d’Educacio.

7. COMISSIO D’ATENCIO A LA DIVERSITAT

A fi de planificar i fer el seguiment de les actuacions que es duguin a terme per atendre la
diversitat de necessitats educatives de I'alumnat, es constituira la Comissio d’Atencio a la
Diversitat (CAD), presidida pel director o la cap d’estudis. En formaran part també el
coordinador o coordinadora pedagogic, el professor o professora de psicologia i
pedagogia i, si escau, el mestre/a d’educacidé especial, el coordinador/a d’ESO, el
coordinador/a LIC i els coordinadors de nivell, caps de departament o altre professorat,
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aixi com el o la professional de I'equip d’assessorament psicopedagogic (EAP) que
intervé en el centre.

A l'Institut de Santa Coloma la composicié habitual de la CAD és: cap d’estudis d’'ESO,
coordinador/a pedagogic/a, orientadora psicopedagogica, coordinador/a d’ESO i
professional de 'EAP. Puntualment, hi assistiran tots els altres integrants citats en el
paragraf anterior que siguin requerits.

7.1.FUNCIONS

a) Vetllar per la coheréncia del curriculum i assessorar per les adequacions
curriculars, especialment pels alumnes nouvinguts o d’aula d’acollida.

b) Revisar les propostes de matéries optatives amb la intencié que aquestes ofereixin
resposta a la demanda de la diversificacié curricular.

c) Estudiar i presentar propostes per a I'atencio a la diversitat.

L’organitzacidé dels recursos disponibles per atendre singularment els alumnes que ho
necessitin és fonamentara en els seguents criteris:

e Si bé les adaptacions poden ser necessaries en diferents arees, ha de ser
prioritari assegurar I'adaptaciéo dels continguts de les arees considerades
instrumentals: Llengua Catalana, Llengua Castellana i Matematiques.

e El treball en les arees adaptades es pot plantejar en petit grup i en un espai
diferenciat o també a partir de materials adaptats o fent un pla individualitzat a
'alumne (P.l.) que pot seguir a la mateixa aula amb els seus companys.

e La programacié d’actuacions de caracter singular per a un/a alumne/a o grup
d’alumnes ha de compaginar-se amb les necessitats d’integracié d’aquests
alumnes en les activitats ordinaries amb altres companys.

e Per als alumnes que sigui necessari, d'acord amb la informaci6é aportada per
'avaluacié, el curriculum pot ser diferenciat en les activitats, en alguns
continguts i, fins i tot, en algunes arees, perd sempre ha de prendre com a
referencia les competéncies basiques tant de I'area com de l'etapa. Aguest
plantejament exclou la possibilitat que les activitats diferenciades puguin derivar
cap a la formulacié d’un curriculum i una organitzacié paral-lela, amb finalitat
impropia de I'edat (d’escolaritzacio obligatoria), o cap a la realitzacié d’activitats
Gnicament ludiques sense funcionalitat ni consideracio social.

El tractament a la diversitat a I'Institut de Santa Coloma s’organitza segons els recursos
humans assignats per I'administracio i en funcidé de les necessitats dels diferents cursos
de 'ESO. Contempla grups reduits, grups flexibles, atencié individualitzada, ja sigui de
refor¢ o d’atencié a alumnes d’incorporacio tardana i altres recursos que puntualment
puguin ser necessaris.
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8. EL PROFESSORAT

8.1. DRETS DEL PROFESSORAT

a)

b)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)

Exercira funcions de doceéncia i investigacio fent Us dels metodes que consideri més
adients, en les orientacions pedagogiques, plans i programes aprovats. Dins el marc
de la Constitucio, el professorat té garantida la llibertat de catedra, i el seu exercici
s’orientara a la realitzacié dels fins educatius, tenint com a referents la normativa
vigent i el Projecte Educatiu del Centre.

Constituir associacions que tinguin com a finalitat la millora de I'ensenyament i el
perfeccionament professional, d’acord amb les normes vigents.

Intervenir en tot alld que afecti la vida, activitat i disciplina de I'institut a través dels
canals reglamentaris.

Participar en els drgans de govern de l'institut.

Elegir i ésser elegit per als carrecs representatius i de govern de l'institut.

Assistir i participar a les reunions dels organismes per als quals ha estat elegit, a les
dels que ja és membre nat, i a les degudament convocades per les persones
autoritzades. La falta d’assisténcia s’ha de justificar al director o la persona delegada.
Tenir dret al respecte de la seva integritat fisica i la seva dignitat personal per part de
tots els membres de la comunitat educativa.

Ser informat de la gestié de l'institut per mitja del claustre del professorat i del Consell
Escolar.

Reunir-se lliurement en l'institut per tractar tant d’'assumptes laborals com pedagogics.
Treballar en unes instal-lacions aptes i amb material docent, idonis per a desenvolupar
dignament la seva tasca.

8.2. DEURES DEL PROFESSORAT

8.2.1. GENERALS

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Impartir classes i complir puntualment I'horari assignat.
Justificar les faltes i retards tal i com estableix la norma vigent del Departament
d’Educacio.
Si un/a professor/a sap amb antelacié que faltara un dia determinat:

e sol-licitara permis al director i n’informara la cap d’estudis

e deixara treball pels/les alumnes i el professorat de guardia els/les atendra.

Seria bo que préviament advertis els/les alumnes de la seva abseéencia.

Qualsevol canvi d’hores entre el professorat s’ha de fer constar en el full de guardia de
consergeria, despreés d'informar I'equip directiu.
En cas d’abséncia imprevista és necessari que avisi telefonicament al director o a
gualsevol altre membre de I'equip directiu el més aviat possible.
Ser present a linstitut durant les activitats no lectives assignades i comunicades
préeviament per la direccio del centre.
Assistir als claustres, reunions de coordinacio i de departament, avaluacions i a
d’altres derivades de la seva condicio de professor/a tutor/a o del carrec que ocupi,
aixi com totes aquelles reunions convocades pel director, el secretari, la cap d'estudis
o el/la coordinador/a pedagogic/a.
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)
K)

1)

Atendre personalment i col-lectivament I'alumnat i la familia, quant a temes relatius a
'ensenyament-aprenentatge de I'alumnat.

Dur a la practica la programacié especifica de la matéria, pel que fa a les
competéncies, metodologia i criteris d’avaluacio elaborats amb la resta dels membres
de I'equip docent i/o del departament corresponent.

Comunicar préviament les activitats extraescolars, ja siguin sortides, xerrades o altres
al/la coordinador/ra pedagogic/a.

Fomentar 'esperit civic i la consciéncia de respecte al medi ambient i als recursos
naturals (conservacio de l'edifici, instal-lacions, neteja de les classes, etc.) entre la
comunitat escolar.

El professorat és responsable de portar el registre d’assisténcia de l'alumnat i el
control dels seus treballs i altres tasques.

m) El professorat ha de controlar diariament I'assistencia de I'alumnat a classe i donar-ne

n)

compte pel procediment previst en I'apartat de drets i deures de I'alumnat.
Cada professor/a és responsable del manteniment de I'ordre en la seva classe. En cas
gue un/una professor/a cregui que un/a alumne/a ha comeés una falta que cal
sancionar, la mesura cautelar que podra prendre en aquell mateix moment sera:
e Excloure’l/-la de la seva classe per aquella hora, donar-li feina i proposar el
tractament del cas a la comissié de convivencia.
e Posar-li una Hora Extra o treballs per a la comunitat. En aquest cas haura
d'informar els pares mitjangant el corresponent impres de comunicacio.
Si qualsevol professor/a detecta instal-lacions defectuoses ja sigui al pati, a les aules
o als tallers, ho comunicara al responsable de manteniment o a I'equip directiu perque
prengui les mesures pertinents.

8.2.2. ENVERS ELS ALUMNES

a)

b)

f)

El professor ha d’'informar dels criteris i procediments d’avaluaci6, d’acord amb els
objectius i continguts de I'ensenyament. El professor haura d’'informar del sistema
d’avaluacié —sistema d’examens, com es puntuen els examens i quins altres criteris
de qualificacio es seguiran- que s’haura de basar en els continguts explicats i que
hauran d’estar consensuats a nivell d’equip docent i/o departament.

Els/les alumnes no tan sols tenen el dret a veure els seus examens o altres proves
sind també a tenir constancia de les errades que s’han fet, cosa que fomenta
I'aprenentatge i I'autoavaluacio.

L’alumnat té el dret al respecte de la seva integritat fisica i la seva dignitat personal.
Els professors evitaran fer comentaris a nivell personal i general que vagin contra
aguest principi i els/les alumnes poden denunciar qualsevol transgressio d’aquests i
altres drets que els sén reconeguts davant el director i el Consell Escolar.

L’alumnat de secundaria i batxillerat tenen dret a I'avaluacié continua i global per tant
no se’ls pot privar de fer els examens o proves parcials malgrat les faltes d’assisténcia
i tampoc es poden avaluar amb un sol examen o prova per avaluacio.

El professorat no permetra la utilitzacié de cap teléfon mobil particular de cap alumne
durant I'horari lectiu ni tampoc a les sortides a activitats educatives realitzades fora de
linstitut a no ser que sigui autoritzat especificament per algun membre de I'equip
directiu de I'lnstitut.

En cap cas es deixara la clau de les aules o d’altres dependéncies de linstitut a
alumne/a.
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g) El professorat no sortira de l'aula ni deixara sols els/les alumnes a no ser que sigui
totalment necessari, especialment si s’esta fent alguna practica perillosa, i si s’ha de
fer per qualsevol circumstancia, demanar que el professorat de guardia vagi a vigilar
els /les alumnes.

h) En els desdoblaments que impliquen l'assisténcia de dos professors a I'aula (sempre
gue no hi hagi dues aules assignades) si per qualsevol rad, un no hi pot ser, s’ha de
comunicar a I'equip directiu perqué hi envii un substitut.

i) En cas d’enfrontament fisic entre alumnes s’intervindra immediatament. Si
I'enfrontament fos verbal es fara el mateix immediatament.

J) En cas d'organitzacié d’activitats fora de linstitut (viatges, sortides culturals, etc.) el
professorat que quedi alliberat d’obligacions docents per l'abséncia d’alumnat a
l'institut haura d’atendre necessariament:

e |’alumnat que no hi participi.

e Els grups classe del professorat implicat directament en la sortida. A tal efecte,
el professorat afectat deixara el treball previst.

e En qualsevol cas, la cap d’estudis organitzara un horari especial al qual caldra
remetre’s.

k) Durant les jornades de vaga d’alumnat, els/les professors/es que no fan vaga, si no
tenen alumnes, compliran amb el seu horari lectiu.

8.3. PROFESSOR DE GUARDIA

El/la professor/a de guardia és I'encarregat de mantenir I'ordre a l'institut a fi i efecte que
totes les activitats es desenvolupin amb absoluta normalitat. Quan s’hagi produit el canvi
de classe tindra cura que tot 'alumnat estigui a la seva aula en ordre.

Per a desenvolupar correctament la seva actuacio, el professorat haura de consultar el
document que descriu el procediment ASSEGURAR EL SERVEI (GUARDIES).

8.4. ASSISTENCIA DEL PROFESSORAT

El control d’assisténcia del professorat se segueix per mitja del sistema d’entrada
establert, del “Full de guardies” o el “Full d’incidéncies” si és necessari. El professorat
haura de signar I'entrada i la sortida del centre i/o avisar el/la conserge o algun membre
de I'equip directiu si ha de sortir del centre per alguna causa justificada durant el seu
temps de presencia al centre.

Quan un/a professor/a, per qualsevol motiu imprevist, no pugui arribar a I'hora a una
classe o falti tot el dia, ho comunicara per telefon el més aviat possible, per tal que es
pugui organitzar la seva substitucio pel professorat de guardia.

Tots els retards i les abséncies s’han de justificar per mitja de l'imprés intern al qual
s’adjuntara el corresponent document acreditatiu i es lliurara a director o a la cap
d’estudis.

Els professors/es estan obligats a complir, dins del marc horari general:
e L’horari de classes i altres activitats d’horari fix.
e Assistir als claustres.
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e Assistir a les reunions de coordinacié i a les derivades de la seva condici6
de tutor/a o del carrec que ocupin.

e Assistir a les activitats educatives com xerrades i sortides recollides a la
programacio i encomanades pel director.

e Les reunions extraordinaries no previstes en la programacié general del
centre que siguin degudament convocades pel director o altres membres de
l'equip directiu.

8.5 ABSENCIA DEL CENTRE

Qualsevol professor/a que estigui treballant i hagi de marxar del centre, ho comunicara
immediatament a I'equip directiu perqué I'alumnat siguin atesos per un substitut/a.

Sota cap concepte es pot dir als/a les alumnes que no vinguin a classe perquée el
professor no vindra sense comunicar-ho a I'equip directiu. Es I'equip directiu el que ha de
donar solucio a I'absencia.

8.6. SUBSTITUCIONS

El director haura de vetllar per 'adequada atencid a I'alumnat durant les abséncies del
professorat derivades dels permisos i llicencies o absencies inesperades.

Si un/a professor/a sap amb antelacié que faltara un dia determinat, sol-licitara permis al
director/a i ho informara a la cap d’estudis. Deixara treball pels/les alumnes i el/la
professor/a de guardia els/les atendra. La feina encomanada haura de seguir consignes
clares.

8.7 TUTORIES DE SEGUIMENT ESO | BATXILLERAT

A TlInstitut de Santa Coloma les tutories s’organitzaran de manera que cada grup
d’alumnes d’ESO i Batxillerat, a més del tutor pedagogic que tingui assignat, disposara
d’'un/a altre professor/a, anomenat “tutor de seguiment’. La funcié dels tutors de
seguiment és fer-se carrec de la relaci6 amb les families i dels seguiment académic i
disciplinari de la meitat de l'alumnat del grup. Aquestes tasques les realitzara el
professorat dins del seu horari de permaneéncia a 'institut sense activitat lectiva.

8.8. REFORC DE GUARDIA
A cada professor/a se li assignara, dins del seu horari de permanéncia a I'institut sense

activitat lectiva, alguna hora de refor¢c de guardia. En aquesta hora, i si la situacié ho fa
necessari (abséncia de molts/es professors/es, sortida de grups d’alumnes, etc), a
requeriment de I'equip directiu, el professorat haura de fer les tasques de vigilancia que li
siguin assignades.

8.9. FUNCIONS | RESPONSABILITATS DEL TUTOR PEDAGOGIC

La tutoria i orientacié de I'alumnat formara part de la funcié docent. Tot el professorat que
forma part del claustre del centre pot exercir les funcions de professor/a tutor/a, quan
correspongui. Cada grup d’alumnes té un professor/a tutor/a , amb les funcions
seguents:

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

pag. 26



Generalitat de Catalunya
Departament d'Educacié
Institut de Santa Coloma de Gramenet

b) Tenir cura de la coheréncia de les activitats d’ensenyament aprenentatge i les
activitats d’avaluacio de tot 'equip docent que intervé en el procés d’ensenyament
del seu grup d’alumnes.

c) Responsabilitzar-se de I'avaluacioé del seu grup d’alumnes en les sessions
d’avaluacio.

d) Tenir cura, juntament amb el secretari, quan correspongui, de vetllar per
I'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de I'avaluacid i de la
comunicacié d’aquests a les families de I'alumnat.

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

f) Mantenir una relacio suficient i periodica amb les families de I'alumnat per
informar-los del seu procés d’aprenentatge i de la seva assisténcia a les activitats
escolars, d’acord amb els criteris establerts per I'equip directiu de l'institut.

g) Entrevistar-se amb totes les families, deixant-ne constancia per escrit, com a
minim en dues ocasions al llarg del curs. En aquest sentit, la reunié global d’inici
de curs es pot considerar com una reunio.

h) Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacio en les activitats
de linstitut (festes, sortides, activitats de tutoria, etc.)

i) Aquelles altres que li encomani la direccié del centre o li atribueixi el Departament
d’Educacio.

9. ALUMNAT

9.1. DRETS DE L’ALUMNAT

a)

b)

f)
9)

L'alumnat té dret a rebre una formacié que li permeti aconseguir el desenvolupament
de la seva personalitat, dintre dels principis étics, morals i socials comunament
acceptats en la nostra societat.

L'alumnat té dret a una valoracio objectiva del seu progrés personal i rendiment
escolar, per la qual cosa se I'ha d'informar dels criteris i procediments d'avaluacio,
d'acord amb els que marca el Departament d’Educacio.

L'alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals i
ideologiques, a la llibertat de consciencia i a la seva intimitat en relacié6 amb aquelles
creences 0 conviccions.

L'alumnat té dret al respecte de la seva integritat fisica i de la seva dignitat personal.

L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en els termes que
preveu la legislacié vigent.

L'alumnat té dret a reunir-se al centre.

L'alumnat té dret a associar-se. Les associacions que constitueixin podran rebre ajuts
d'acord amb la legislacio vigent.
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h) En cas de vaga convocada pels alumnes, a 'TESO només els alumnes de tercer i quart

)

k)

curs estan autoritzats pel Consell Escolar a secundar-la, sempre i quan segueixin el
protocol de vaga establert pel centre, protocol que també haura de seguir I'alumnat de
Batxillerat. Els centres garantiran el dret dels qui no desitgin secundar la inassisténcia
a classe per raons generals i comunicades previament a romandre en el centre
degudament atesos.

L'alumnat de l'institut ha de ser informat pels i les representants i per les associacions
d'alumnat, tant sobre les questions propies del seu centre com sobre aquelles que
afectin altres centres docents.

L'alumnat té dret a manifestar amb llibertat, individualment i col-lectiva, la seva opinio,
sens perjudici dels drets de tots/es els i les membres de la comunitat educativa i el
respecte que d'acord amb els principis i drets constitucionals mereixen les persones.

L'alumnat té dret a una orientacio escolar i professional que estimuli la responsabilitat i
la llibertat de decidir d'acord amb les seves aptituds, els seus coneixements i les
seves capacitats. A I'lnstitut de Santa Coloma, la orientadora del centre s’encarregara
d’organitzar les activitats d’orientacido dels alumnes prioritariament de 4rt d’'ESO i
proporcionara el material orientatiu i fara el seguiment per a qualsevol altre alumne.

L'alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances de
tipus familiar, economic i sociocultural, amb la finalitat de crear les condicions
adequades que garanteixin una igualtat d'oportunitats real. L'Administracié educativa
garantira aquest dret mitjangcant l'establiment d'una politica d'ajuts adequada i de
politiques educatives d'integracio i d'educacio especial.

m) L'alumnat té dret a proteccio social en suposits d'infortuni familiar, malaltia o accident.

En els casos d'accident o de malaltia prolongada, I'alumnat tindra dret a l'ajut que
necessiti, ja sigui mitjancant I'orientacio, material didactic i els ajuts necessaris per tal
que l'accident o malaltia no suposin un detriment del seu rendiment escolar.
L’Administracié educativa establira les condicions oportunes per tal que I'alumnat que
pateixi una adversitat familiar, un accident o una malaltia prolongada no es vegi
impossibilitat per continuar i finalitzar els estudis que estigui cursant. L'alumnat que
cursi nivells obligatoris té dret a rebre en aquests suposits l'ajut necessari per tal
d'assegurar el seu rendiment escolar.

Les accions que es produeixin dins I'ambit de l'institut que suposin una transgressio
dels drets de I'alumnat o del seu exercici, podran ser objecte de queixa o de denuncia
per part de I'alumne afectat o dels seus familiars, quan aquest és menor d’edat,
davant el director del centre. Amb l'audiéncia previa dels/les interessats/ades i la
consulta, si escau, al Consell Escolar, el director adoptara les mesures adequades
d'acord amb la normativa vigent. Les denancies també podran ser presentades davant
la delegaci6 territorial corresponent del Departament d'Educacié. Les resolucions
podran ser objecte de recurs d'acord amb les normes de procediment administratiu
aplicables.
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9.1.1. PROVES ESCRITES

e El professorat comentara la prova amb lI'alumnat. L'alumne/a té dret a veure la prova i
a coneixer els criteris de correccié i de qualificacio.

e Si un/a alumne/a falta justificadament (el professorat pot exigir un certificat oficial) a
una prova i aquesta absencia repercuteix en I'avaluacio, aquest/a tindra dret a fer la
prova un altre moment sempre i quan ho sollicitin després d’incorporar-se
immediatament al centre. L’'alumne/a és el responsable de reclamar el seu dret a
'avaluacié continua quan no hagi pogut fer un examen per causa justificada i sera
ell/a el que hagi de preocupar-se de negociar amb el professor quan pot fer la prova.

e El sistema de proves haura d'estar basat en els exercicis o activitats desenvolupades
a les classes de tal manera que no hi hagi un desconeixement del procés d’examen
gue pugui incidir en un pitjor resultat.

e En acabar les proves no es podra sortir de I'aula fins 'acabament de la classe, malgrat
ser I'dltima hora de classe.

9.2. DEURES DE L’ALUMNAT

a) L'alumnat té el deure de respectar I'exercici dels drets i les llibertats dels membres
de la comunitat educativa.

b) L'estudi constitueix un deure basic de I'alumnat que comporta el desenvolupament
de la seva aptitud personal i I'aprofitament dels coneixements que s'imparteixen
amb la finalitat d'assolir una bona preparacié humana i académica. Aquest deure
general es concreta, entre altres, en les obligacions seguents:

e Assistir a classe, participar en les activitats acordades en el calendari
escolar i respectar els horaris establerts.

e Realitzar les tasques encomanades pel professorat en |'exercici de la seva
funci6 docent.

e Respectar I'exercici del dret a I'estudi dels i les companys/es.

c) El respecte a les normes de convivéncia dins linstitut com a deure basic de
l'alumnat s'estén a les obligacions seguents:

e Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i
ideologiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots/es els i
les membres de la comunitat educativa.

e No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raé de naixement,
raca, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

e Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les
instal-lacions del centre, especialment pel que fa als ordinadors portatils tant
el propi com els dels companys.

e Complir amb les NOFC del centre.

e Respectar les decisions dels organs unipersonals i col-legiats del centre,
sens perjudici que puguin impugnar-les quan considerin que lesionen els
seus drets, d'acord amb el procediment que estableixi el reglament de régim
interior del centre.

e Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat
educativa, per tal d'afavorir el millor exercici de I'ensenyament, de la tutoria i
orientacio i de la convivencia en el centre.
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e Propiciar un ambient convivencial i respectar el dret dels altres alumnes a
gue no sigui pertorbada l'activitat normal en les aules.

e No utilitzar teléfons mobils ni altres aparells electronics (MP3, altaveus, etc.)
si no és amb una finalitat educativa i amb autoritzacié expressa del
professorat o d’algun membre de I'equip directiu.

L’Institut de Santa Coloma té com a principis que defineixen la nostra ideologia el
respecte a tots els integrants de la comunitat educativa i la potenciacié de I'empatia,
especialment cap els i les més desfavorits/des. No es permetra cap agressié de tipus
verbal ni fisica, i, en cas que es produeixin, seran durament sancionades. També es
garantira que I'alumnat gaudeixi del seu dret a I'educacio i a I'aprenentatge dins d’un
ambit de tranquil-litat i treball que potencii el desenvolupament de les seves aptituds
intel-lectuals.

L’institut buscara solucions i alternatives fora del centre (programes de qualificacio
professional o qualsevol altre iniciativa similar) per aquells/es alumnes que no assoleixin
les competencies basiques de I'educacioé secundaria obligatoria.

9.2.1. MATERIALS i ESPAIS DE L’ INSTITUT

e L’alumnat respectara el material de I'institut, aixi com totes les dependéncies d’aquest.
Vetllar per aquest acord és responsabilitat de cadascu i també col-lectiva. Per aixo
l'alumnat haura de tenir cura de l'ordre i manteniment en bon estat de les classes,
passadissos i altres dependéncies utilitzades. En cas de desordre o bruticia ho
arranjara o0 netejara personalment, i en cas de desperfectes, causats ja
intencionadament o per negligéncia, en fara efectiu I'import econdmic, a part de les
sancions que es puguin imposar.

e En finalitzar I'Gltima classe del dia, 'alumnat deixara les taules ordenades i amb les
cadires al damunt per facilitar les tasques de neteja, sota la supervisié del professorat
que estigui aquesta darrera hora i del o la delegat/a de curs. També es deixaran les
finestres tancades i les persianes baixades.

e L’alumnat intentara aprofitar al maxim la llum natural, aixi com tenir tancades les
finestres quan la calefaccié estigui funcionant. D’aquesta manera l'institut fara un
considerable estalvi de consum energetic. Hi haura un/a alumne encarregat que
vetllara pel compliment d'aquestes accions.

e En cas de desperfectes a 'aula, o a l'institut en general, el/la delegat/da podra donar
compte a I'equip directiu, via tutor/a o conserge, mitjancant el sistema establert.

e Les aules especials: Taller de tecnologia, laboratoris, aula de musica, idiomes, etc
seran accessibles a I'alumnat unicament sota la responsabilitat d’'un/a professor/a.

e L’alumnat és I'Unic responsable de tots aquells objectes personals i material didactic
(inclosos els ordinadors portatils) que portin a l'institut i s’hauran de preocupar de fer
un bon Us dels mateixos i de la seva custodia. En cap cas el centre es fara
responsable d’aquests objectes o material.

9.2.2. ASSISTENCIA A CLASSE, PUNTUALITAT | ACTIVITATS COMPLEMENTARIES

e |'’assistencia de l'alumnat a linstitut és obligatoria. L’assisténcia a classe és dret i
deure de l'alumne. El dia que es falti (malaltia o altres incidents) la familia ho
comunicara per teléfon al centre, i quan I'alumne es reincorpori a les classes portara la
justificacio escrita. En cas que la familia no avisi, el centre s’hi posara en contacte.
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L’assisténcia a les sortides i activitats escolars complementaries sera obligatoria.
S’estudiaran els casos en qué, en ser una activitat de pagament, els alumnes no
puguin fer front a la despesa.

A l'alumnat que participi en activitats fora de I'’horari habitual i que impliquin sortida de
linstitut, li caldra l'autoritzacié escrita dels seus pares o0 mares o representants legals.
Aquesta autoritzacié sera recollida i arxivada pel professor que organitza l'activitat o
bé haura estat lliurada de manera genérica a I'inici de curs. Els alumnes que no la
lliurin degudament complimentada hauran de romandre en el centre.

Qualsevol alumne/a podra ser exclos/osa d’aquestes sortides i activitats per raons
disciplinaries i de comportament.

Quan en una activitat fora de I'institut, programada per a un col-lectiu d’alumnes, hi
hagi alumnes d’aquest col-lectiu que no hi participin, i que la familia no en justifiqui
I'abséncia, l'institut organitzara la seva atenci6 educativa.

L’alumnat té I'obligacié d’assistir amb puntualitat a les seves classes. Un cop hagi
tocat el timbre d’entrar a classe, si 'alumne/a no hi és, el/la professor/a fara constar
'abséncia tot utilitzant el sistema de control d’assisténcia establert. En cas d’arribar
tard, i a criteri del professorat, podra ésser amonestat. En cap cas se’l deixara sense
una tasca concreta a realitzar. En qualsevol cas, el professorat haura de deixar ben
anotat si 'alumne s’ha presentat a la classe (retard) o no es presenta (falta).

L’alumnat es comportara correctament dins les aules i a totes les dependéncies. Aixi
mateix restara a I'aula durant els canvis de classe.

En cap cas l'alumnat romandra pels passadissos o pel pati. Els/les alumnes que
acumulin retards hauran de recuperar una hora al centre fora de I'horari escolar, que
els imposara el tutor/a. Si no es presenten a I'hora extra, n’hauran de fer dues, i si
tampoc les fan, els comptara com una FALTA LLEU, que els comptabilitzara el tutor/a.
L’alumnat té I'obligacié d’esperar el professorat a l'aula. En cas d’abséncia d’aquest/a,
el/la delegat/da avisara al professorat de guardia i aquest li assignara el treball
corresponent. L'alumnat, en cap cas pot sortir de l'aula.

Si passats 10 minuts el professor/a de guardia no se n'ha fet carrec, el delegat/da ho
comunicara a algun membre de I'equip directiu.

Les portes s'obren cinc minuts abans de I'horari d'inici de les classes i es tanquen 10
minuts mes tard.

Els alumnes entraran i sortiran sempre de l'institut per la porta principal de vianants.

9.2.3. SORTIDES DEL CENTRE EN HORES LECTIVES O D’ESBARJO

L’alumnat menor d’edat no pot sortir de l'institut en hores lectives, incloses les hores
d’abséncia del professorat responsable d’'una classe.

Els alumnes d’ESO, durant I'esbarjo no poden sortir de I'institut.

Cas que s’hagi d’atendre una necessitat personal o familiar, caldra autoritzacio previa
signada per la familia, que es lliurara al/la conserge, qui podra demanar el vist-i-plau
del membre de I'equip directiu que estigui de permanéncia. Preferentment es demana
que un adult vingui a recollir I'alumne menor d’edat.

Per poder enviar un alumne a casa s’ha de tenir I'autoritzacié de la familia signada.
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9.2.4. US DE TELEFONS MOBILS | ALTRES APARELLS ELECTRONICS

e L’Us de telefons mobils i altres aparells electronics no esta autoritzat a l'institut i, si
s’escau, podra ser sancionat pel professorat. En cap cas l'institut es fara responsable
de perdues o robatoris.

e Sialgun/a alumne porta el seu teléefon mobil a l'institut, 'haura de deixar en el moment
d’entrar en un armariet i li sera tornat en acabar la jornada lectiva. Aquests teléfons
hauran d’estar degudament identificats amb una enganxina amb el nom de l'alumne i
el curs corresponent.

e Fotografiar o enregistrar qualsevol persona sense tenir-ne el consentiment explicit pot
ser delicte i pot ser denunciat davant les autoritats.

9.25. OBERTURA D’EXPEDIENT DISCIPLINARI | EXPULSIO CAUTELAR
D’ALUMNES DEL CENTRE PER MOTIUS DISCIPLINARIS

Com a consequiéncia de 'acumulacio de faltes d’assisténcia, retards, faltes de disciplina,
etc. es pot obrir expedient disciplinari a 'alumnat, que podra ser expulsat cautelarment de
linstitut. Per a aix0d, la cap d’estudis, d’acord amb el/la tutor/a o tutor/a de seguiment de
'alumne, obrira I'expedient disciplinari corresponent, on constara la proposta de sancio
cautelar i els motius pels quals s’obre I'expedient i s’aplica la sanci6é. Aquest document
sera signat pel director. La familia, en cas de menors d’edat, o el mateix alumne, si és
major d’edat, sera informat amb el citat document d’obertura d’expedient.

En el cas de faltes que siguin tipificades com a greus per les lleis i normatives vigents
(especialment agressions fisiques o verbals, baralles, robatoris, deteriorament de les
instal-lacions o materials i altres que la direccié consideri que reuneixen caracteristiques
especials), la cap d’estudis, d’acord amb el/la tutor/a o tutor/a de seguiment de I'alumne,
procedira directament a I'obertura de I'expedient disciplinari corresponent, on constara la
proposta de sancio cautelar i els motius pels quals s’obre I'expedient i s’aplica la sancio.
Aquest document sera signat pel director. La familia, en cas de menors d'edat, o el
mateix alumne, si és major d’edat, sera informat amb el citat document d’obertura
d’expedient.

10. LES FAMILIES

10.1. DRETS DE LES FAMILIES
Els pares i mares o representants legals tenen dret a:

e Que els seus fills i filles rebin una educacié que s’ajusti a les finalitats que estableixen
les lleis i a un ensenyament d’acord amb els programes vigents a Catalunya.

e Participar en la gestio i control de l'institut a través dels i les representants en el
Consell Escolar.

e Coneixer el funcionament i rebre informacié de l'institut i la manera com s’aplica el seu
projecte educatiu.

e Sol-licitar aclariments del professorat respecte a les qualificacions amb que s’avaluen
els aprenentatges en les avaluacions parcials o les finals de cada curs .

e Presentar reclamacidé contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del
procés d’avaluacié, s’adoptin al final d’un curs, cicle o etapa d’acord amb el
procediment establert.
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Mantenir relaci6 amb els/les professors/es tutors/es i professors/es en ordre a
promoure conjuntament la formacio dels seus fills i filles.

Celebrar reunions en linstitut per tractar els assumptes relacionats amb I'educacié
dels seus fills i filles, comptant amb I'autoritzaci6 del director.

Tots els pares, mares o representants legals de I'alumnat matriculat a l'institut poden
ser electors/res i ser elegits/des com als/les seus/seves representants al Consell
Escolar.

Presentar propostes o bé recursos als organs de govern que corresponguin.

Formar part de I’Associacié de Families de '’Alumnat i participar en les activitats que
aquesta organitzi.

10.2. DEURES DE LES FAMILIES
Els pares i mares o representants legals tenen el deure de:

Coneéixer i acceptar o respectar el PEC (Projecte Educatiu de Centre), les NOFC, la
Carta de Compromis Educatiu de I'Institut, el PLC (Projecte linguistic del centre) i tota
aquella documentacié que el departament d’Educacié determini que tenen dret a
coneixer en cada moment.

Participar en les reunions convocades per l'equip directiu i els/les professors/es
tutors/res de l'institut, aixi com mantenir relacié amb els i les mateixos/xes, donant-los
la informacié necessaria per tal de permetre un millor coneixement de I'alumnat.
Col-laborar amb els altres estaments de la comunitat educativa en l'aplicacié del
projecte educatiu en el manteniment i consolidacié de l'institut.

Acceptar les decisions que prengui I'equip directiu i el Consell Escolar de l'institut i que
legalment els corresponguin, sense perjudici de poder realitzar les esmenes que es
creguin oportunes.

Potenciar en la mesura de les seves possibilitats la participacié dels seus fills i filles en
les activitats escolars de l'institut.

Comunicar a I'equip directiu de I'institut si els seus fills i filles pateixen qualsevol tipus
de malaltia, deficiencia o situacid particular que en algun moment pugui alterar el
normal desenvolupament de l'activitat académica.

Facilitar als seus fills i filles els mitjans adients per a portar a terme les activitats
indicades pel professorat, aixi com també I'equipament preceptiu de l'institut.

11. EL P.A.S.

Val a dir que en aquests moments l'institut no compta amb Personal d’Administracio i
Serveis (PAS) i, per tant, les seves funcions les assumeix el secretari de l'institut amb
ajuda de la resta de I'equip directiu.

11.1. EL PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIU
El personal auxiliar administratiu és responsable de:

Fer les tasques de correspondencia i calcul senzill que els pugui ésser encomanats
pel secretari de I'institut.

Atendre el public.

Tramitar la documentacié necessaria pel que fa al trasllat d’alumnes, beques i
certificats diversos.

Complimentar i gestionar la documentacié de matriculacio.

Fer els llistats de I'alumnat (optatives, pendents, adreces, teléfons...).

pag. 33



Generalitat de Catalunya
Departament d'Educacié
Institut de Santa Coloma de Gramenet

e Fer les liquidacions de les assegurances escolars i del paper pagament d’Estat.

e Tramitar les demandes de titols, registrar-los i arxivar-los.

e Ferles inscripcions de I'alumnat i obrir els expedients de I'alumnat nou.

e Arxivar la correspondencia i documentacié general.

e Registrar tota la documentacio que entri i surti.

e Tramitar els certificats que necessitin els organitzadors de viatges o sortides per a
poder accedir als llocs a visitar.

e Tramitar 'asseguranca escolar dels alumnes que facin sortides.

e Lliurar al professorat de guardia que ha d'acompanyar al centre medic alumnes
malalts o accidentats la documentacié corresponent.

e Fer d’altres tasques auxiliars-administratives que li puguin ésser encomanades pel
director i pel secretari de I'institut.

11.2. EL PERSONAL SUBALTERN

Val a dir que en aquests moments l'institut no compta amb personal subaltern
(consergeria) i, per tant, les seves funcions les assumeix I'equip directiu, distribuint les
tasques segons el criteri del director.

El personal subaltren és responsable de:

e Custodiar i controlar que cap persona que no desenvolupi alguna tasca al centre entri
a l'institut.

e Controlar que cap alumne romangui al centre fora del seu horari escolar.

e Custodiar i controlar periddicament I'equipament, instal-lacions, locals de l'institut, aixi
com les claus de les diferents dependéncies.

e Obrir i tancar I'institut segons les normes que rebi del director o d’algun/na membre de
'equip directiu. A l'lnstitut de Santa Coloma de Gramenet les portes s’obriran cinc
minuts abans de linici de les classes i es tancaran deu minuts després del
comengament de l'activitat escolar. Després s’haura de tocar al timbre per poder
entrar al recinte del nostre centre.

e Controlar 'entrada de linstitut (porteria) i no permetre-la a persones alienes.
e Recepcid de persones alienes, trucades telefoniques i encarrecs.

e Col-laborar amb el professorat en tots els moviments interiors de I'alumnat, en les
entrades i sortides i en els diferents actes que se celebrin en l'institut.

e Subministrar els esborradors, rotuladors de pissarra, etc. d’'acord amb les instruccions
rebudes de I'equip directiu.

e Rebre, anar a buscar i distribuir la correspondencia, d’acord amb les instruccions de la
secretaria; aixi com rebre i distribuir documents i objectes propis de [l'activitat
administrativa de l'institut:(correspondéncia, circulars, etc.).

e Manejar maquines (ciclostil, fotocopiadora i similars). Controlar el paper i material de
copisteria necessari per al bon funcionament del centre.

e Controlar periddicament el material de linstitut i posar en coneixement del/la
administrador/a els desperfectes de linstitut pel que fa a persianes, panys, portes,
vidres, fluorescents...

e Traslladar mobles i equipaments.
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11.

12.

Comunicar a I'equip directiu qualsevol anomalia que observin i que pugui perjudicar el
desenvolupament de les activitats normals de l'institut.

Realitzar els encarrecs relacionats amb les seves funcions que li encomani el director,
fora i dins de l'institut.

2.1. ENTRADES | SORTIDES DEL CENTRE

e L’alumnat només podra entrar al centre cinc minuts abans del comencament de les
classes. Qualsevol alumne que entri abans de I'hora del comengament de classes
haura de tornar a sortir fora de linstitut.

e Aixi mateix, tan bon punt acabin les classes, els alumnes han de marxar a casa.

e El/la conserge és I'encarregat/da de no deixar entrar a ningu abans d’aquesta hora
i vigilar que ningu romangui al centre fora del seu horari lectiu. Els professors
col-laboraran comunicant-ho als alumnes (i recordant-ho si fos el cas) perqué es
compleixi aquesta mesura.

e Cap persona que no sigui del centre podra accedir a les nostres instal-lacions a no
ser que vingui per algun motiu concret (administratiu 0 académic) o hagi estat
autoritzada pel director.

e El/la conserge controlara el motiu de la preséncia d’aquesta persona i la convidara
a sortir si no esta justificada. En cas de negar-s’hi, ho comunicara a I'equip directiu
i es telefonara a la policia.

e El/la conserge comunicara sempre als membres de I'equip directiu que estiguin de
permanéncia la preséncia de qualsevol persona, de fora o del centre, que
accedeixi al centre per motius fora dels de la seva responsabilitat professional o de
la seva activitat laboral.

e La porta d’accés principal és responsabilitat del/la conserge i ha de romandre
sempre tancada.

ACTIVITATS | VISITES FORA DEL CENTRE

Es un deure de lalumnat, professorat i pares i mares o representants legals
interessar-se per les activitats que s’organitzin a linstitut. Aquesta disponibilitat de
participacio és imprescindible quan s’organitzen activitats com el festival d’hivern, la
Diada de Sant Jordi, Carnestoltes, festes de final de curs, etc.

La programacio general d’aquelles activitats escolars que es realitzin fora del recinte
de linstitut o que interrompin I'horari lectiu habitual s’haura de fer al comengament de
curs, sempre que sigui possible, i haura de ser aprovada pel Consell Escolar. Abans
de la presentaci6 al Consell Escolar, la proposta de sortida hauria de ser aprovada pel
departament o equip docent pertinent. En el cas d'activitats que per les seves
caracteristiques no es puguin programar a comencament de curs es proposaran amb
el temps necessari perqué puguin ser aprovades pel Consell Escolar. Les propostes al
Consell Escolar caldra fer-les per escrit i fer-la a mans del/la coordinador/a
pedagogic/a o la cap d’estudis.

En el cas de viatges de llarga durada, si n’hi hagués diversos, es farien coincidir en
unes mateixes dates, sempre que sigui possible. En el marc d’aquesta programacio,
les activitats extraordinaries seran comunicades al Consell Escolar en la primera
reunié d’aquest.
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Quan en una activitat fora del centre, programada per a un col-lectiu d’alumnes, hi
hagi alumnes d’aquest col-lectiu que no hi participin, el centre organitzara I'atencio
educativa d’aquests darrers mitjangant els/les professors/res que quedin alliberats
d’obligacions docents per I'abséncia d’alumnes. En el cas que no hi hagués suficient
professorat alliberat, assumiran els alumnes que no puguin ser atesos per aquest
professorat els professors de guardia, refor¢ de guardia i altres, en aquest ordre.
L’horari d’activitats escolars que es realitzin fora de l'institut o que interrompin I'horari
lectiu habitual tindra per al professorat implicat la mateixa obligatorietat que I'horari
habitual de treball.

A les activitats i sortides es mantindran vigents les mateixes normes que a les
activitats normals de I'institut (assisténcia, puntualitat, comportament, respecte...).

12.1. ORGANITZACIO DE VISITES FORA DEL CENTRE

Totes les sortides comptaran amb un minim de dos/dues professors/es
acompanyants, llevat d’aquelles situacions en qué el Consell Escolar pugui determinar
altres condicions. La ratio és d’un professor per cada 20 alumnes.

L’alumnat amb necessitats econdmiques podra ésser objecte d’ajut econdmic per part
dels serveis socials dels Consells Comarcals, dels Ajuntaments, de linstitut i de
'Associacié de Families de ’Alumnat, quant a activitats i sortides escolars.

Per a l'alumnat les sortides gratuites sén obligatories. Si tenen un cost no es pot
obligar a I'alumnat a participar-hi. L’alumnat que no vagi a la sortida tindra un horari
especific a l'institut.

Caldra informar els pares i mares o representants legals mitjancant un full informatiu.
Quan es tracti de sortides llargues (més d’un dia) la informacié a les families es
donara presencialment mitjan¢ant una reunio.

Per a qualsevol tipus de sortida, de caracter no gratuit, caldra informar els pares i
mares o representants legals del seu preu.

A tot I'alumnat que participa en activitats fora de I'institut, li caldra I'autoritzacio dels
seus pares i mares o representants legals. Amb aquesta autoritzacio, l'institut quedara
eximit de tota responsabilitat civil derivada de qualsevol accident involuntari o provocat
per causes alienes a la seva competéncia. Si algun alumne menor d'edat no porta
l'autoritzacio no podra participar a I'activitat, i romandra al centre.

Els i les alumnes que no surtin hauran de lliurar la no autoritzacio i especificar-ne els
motius.

Cap alumne podra sortir sense autoritzacio.

El/la professor/a organitzador de la sortida haura d’informar de qualsevol modificacio
de la programacio original al/la coordinador/a pedagogica o a la cap d’estudis.
L’alumnat que no manifesti un comportament correcte durant la realitzacié d’una
sortida i/o activitat podra ser obligat a abandonar-la i a tornar al seu domicili, corrent
amb les despeses pel seu compte. Aquests/es alumnes podran ser exclosos també de
la participacio en altres activitats extraescolars.

L'equip docent podra decidir que un alumne que no ha tingut un comportament
adequat durant el curs 0 que ha estat absentista, no participi d'una determinada
activitat extraescolar.

S’intentaran evitar al maxim les sortides i activitats que puguin interferir en les
avaluacions de final de curs.

Es responsabilitat del professor/a que organitza les sortides:
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Fer la reserva
Contractar, si cal, els mitjans de transport
Determinar el preu de la sortida (amb I'lVA inclos)
Buscar professors acompanyants
Tramitar a Secretaria ’Assegurancga Escolar
Controlar el pagament
Elaborar, distribuir i recollir les autoritzacions o comprovar que tots els
participants comptin amb el document general de sortides signat
Comunicar la sortida als i les professors/es afectats per tal que estiguin
assabentats dels alumnes que no assistiran a les seves classes
Comunicar per escrit a la cap d’estudis i a la coordinacio pedagogica, amb un
minim de 3 dies d’antelacio:
= Els professors que van a la sortida
= Larelacié nominal d’alumnes que hi participen
= Larelacié d’alumnes que no hi participen
= | ’horari docent dels professors que assisteixen a la sortida, aixi com els
deures que han deixat per als alumnes que romanen al centre
e EIl professor que organitza l'activitat o el seu coordinador estableix, juntament amb
I'equip directiu, els professors acompanyants, tenint present que tindran prioritat:
= Els tutors i/o organitzadors
» ElIs coordinadors o membres de l'equip directiu, si llurs obligacions els ho
permeten
» Els professors que imparteixen classe al grup d’alumnes que surten i que per
tant els coneixen
» Els professors I'absencia dels quals afecti menys 'organitzacié del centre

vV V VVVVVVYYVY

e Quan s’efectuin pagaments, la factura haura d’anar adreg¢ada a:
Institut de Santa Coloma de Gramenet
C/ Jacint Verdaguer 16
08922-Santa Coloma de Gramenet
CIF: S0800603C

13. CONVIVENCIA

13.1. DEL FUMAR | DEL BEURE

e D’acord amb la normativa vigent del Departament d’Educacio es prohibeix fumar en
tot el recinte escolar i en les seves immediacions més properes.

e No es permet el consum de begudes alcohodliques en linstitut. Per tant, no es
permetra entrar aquest tipus de begudes en el recinte escolar. Tampoc no s’hi permet
el consum de drogues.

e Agquesta normativa relativa al consum de substancies que provoquen dependéncia:
drogues, begudes alcoholiques, tabac i altres productes afecta el professorat,
'alumnat, el personal d’administracio i serveis i qualsevol persona que es trobi dins del
recinte escolar. Qui la incompleixi sera degudament advertit i, si s’escau, sancionat
d’acord amb el regim disciplinari vigent.
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13.2. DE LANETEJA | MANTENIMENT DE L’ INSTITUT

Per tal de mantenir linstitut net no es podra beure ni menjar cap tipus d’aliment
(entrepans, pastes...) dins de I'edifici. Només és permés de menjar o beure al pati. Els
dies de pluja es podra fer-ho en els llocs indicats que puguin substituir el pati. En
qualsevol cas, per respecte al personal de neteja i com objectiu primordial del nostre
centre de mantenir les instal-lacions dignes, netes i agradables es tindra cura de no
llencar els papers, menjar o envasos al terra, ja sigui tan a dins dels edificis com als
patis o qualsevol altra instal-lacié que sigui utilitzada pera funcions educatives. Els/les
alumnes que infringeixen aquesta norma podran ser sancionats amb tasques
educatives de neteja o altres sancions.

Pel mateix principi i amb el mateix objectiu esta totalment prohibit menjar pipes i
xiclets a dins de l'institut. L’alumne que infringeixi aquesta norma podra ser sancionat
amb tasques educatives de neteja o altres sancions.

Es obligacié de tothom conservar en bon estat I'edifici i el material. La reparacié de
qualsevol desperfecte, que no sigui degut al desgast propi de I'is 0 a un accident,
anira a carrec del responsable del desperfecte. Quan no es conegui al responsable o
responsables, sera el grup-classe qui respondra dels danys.

13.3. DE L'ENTRADA A CLASSE

L'entrada al centre es fara per la porta de vianants.

L’assisténcia a classe és obligatoria i cal justificar les faltes d’assisténcia.

Cal arribar puntualment al comencament de totes les classes, ja siguin primeres
hores, desdoblaments, després de I' esbarjo. Les faltes de puntualitat reiterades i
injustificades s6n conductes contraries a les normes de convivencia.

A l'entrada, als passadissos i en general a totes les instal-lacions s’evitaran els crits i
les corredisses.

13.4. DESENVOLUPAMENT DE LES CLASSES

Cal tenir a punt tots els materials que es necessiten en cada assignatura abans que
entri el/la professor/a.

Estar prohibit que cap alumne tingui a sobre ni a la motxilla el telefon mobil durant
I'horari lectiu. En cas de portar-los es deixaran a I'entrada en una caixeta destinada a
tal efecte. A les classes, i en les activitats de l'institut en general no es pot menjar res,
ni portar gorra. Si sona un telefon a classe el professor el podra agafar i, si ho
considera adient, el guardara durant un periode de temps i li lliurara a la familia de
I'alumne tot explicant la situacié produida. A més, I'alumne sera sancionat.

No es faran manifestacions irrespectuoses i/o ofensives respecte als/les companys/es
ni respecte a qualsevol altre membre de la comunitat educativa. El respecte és un dret
que tenim tots i és objectiu primordial del centre. Aquest centre vetllara perque tothom
gaudeixi d’aquest dret basic. Tothom té el dret de ser respectat i el deure de respectar
els altres. Tothom té el dret a expressar la seva opini6 i el seu desacord si és el cas,
perd també té el deure de fer-ho d’'una forma respectuosa. Per tant, no s’acceptara
cap tipus d’insult, amenacga o burla, ni agressio fisica. Aquest respecte inclou també el
comportament entre companys fora del recinte escolar. El centre, davant d’aquests
fets, actuara amb fermesa.

Cal mantenir una actitud de respecte, atencid i interés en totes les activitats escolars.
L’ambient de respecte entre companys/es i cap el professorat és essencial per
realitzar una bona tasca, aixi com estar atent a I'explicacié del/la professor/a i a les
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activitats que es proposi. Tant el professorat com l'alumne tenen el dret de
desenvolupar la seva activitat d’ensenyament-aprenentatge dins d’aquest ambient.
Els/les alumnes que pertorbin aquestes condicions seran sancionats.

No s’ha d’interrompre la classe. Cal aixecar el bra¢ per demanar per parlar quan es
vulgui fer alguna pregunta, intervencio o demanar algun aclariment al professorat.

Cal mantenir l'ordre a les classes, tant de taules, calaixos, cadires, armaris,
penjadors, etc. No es llencaran papers ni s’embrutara el terra. En abandonar la classe,
'aula ha de quedar neta de papers i es procurara que 'aula quedi amb ordre, tal com
estava al comencament de la jornada.

En acabar I'tltima hora de classe es col-locaran les cadires damunt de les taules per
tal de facilitar les tasques de neteja i es tancaran els llums. L’alumne encarregat/da
recordara aquesta norma i comprovara que les finestres i els llums queden tancats i
les persianes baixades.

Durant les hores de classe no es pot anar al lavabo, fora que sigui una necessitat
urgent i ho autoritzi el/la professor/a.

L’alumne és responsable del seu ordinador portatil, els seus llibres i altre material. Si
assisteix a classe sense el portatil carregat o sense el material adient i aquesta
situacio es produeix reiteradament i entorpeix el desenvolupament normal de la classe
'alumne podra ser sancionat.

13.5. L’HORA DE L’ESBARJO

Els alumnes d’ESO no podran sortir del recinte escolar. Unicament ho faran
acompanyats de professors/es i en cas que hagin de fer alguna activitat educativa
recollida en la programacio del centre. Les sortides no autoritzades seran conductes
contraries a les normes de convivencia.

En acabar 'esbarjo, I'entrada a classe es fara en ordre, sense provocar corredisses ni
empentes. Les conductes que contravinguin aquesta norma seran sancionades.

Cap alumne que es trobi en el pati podra ocupar o fer Us de les zones en qué
s’estiguin desenvolupant activitats lectives en cas de coincidir-hi.

13.6. DE LES SORTIDES DE L'INSTITUT

La sortida de les aules, els recorreguts pels passadissos i els trajectes pel pati es
faran de forma ordenada.

No és permes de quedar-se a les aules en acabar les activitats, tant a I'hora d’esbarjo
com en les sortides del centre.

Durant els esbarjos es podran quedar en les aules destinades a tal efecte i sota
supervisido d’'un/a professor/a els alumnes que participin en activitats com a jocs de
taula, etc.

Si en algun cas excepcional algun alumne/a hagués de sortir de I'institut abans del
seu horari habitual de sortida (trobar-se malament, anar al metge, etc.), podra fer-ho
Unicament en els casos seguents:

> Que un familiar major d’edat es presenti a recollir-lo i signi el full de
responsabilitat previst a tal efecte. En cas de malaltia el professorat de
guardia o qualsevol membre de I'equip directiu trucara a la familia per que
vinguin a buscar a 'alumne/a que es trobi malament.
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> Que s’hagi presentat a la cap d’estudis, una peticié per escrit del pare, mare
0 persona que el tingui al seu carrec en qué es facin constar les causes que
justifiquin el permis (sortida per anar al metge, etc.). Aquesta petici6 es fara
a 'agenda escolar.

e Els/les alumnes no poden marxar de I'institut abans que finalitzin el seu horari escolar.

13.7. DE LES ACTIVITATS COMPLEMENTARIES

e Als viatges, excursions, colonies, etc. es mantindran vigents les mateixes normes que
en les activitats del centre (assisténcia, puntualitat, comportament, etc.).

e Linstitut preveu la suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries per un periode d’'un mes o bé per tot el curs com a mesura de
disciplina.

13.8. DELEGATS

e Els alumnes tenen el dret d’escollir els seus delegats. Cada grup tindra un delegat/a i
un sots-delegat/a, que fara les funcions del delegat/a en cas d’abséncia d’aquell/a.
L’eleccio es fara per votacié democratica i secreta, i sera presidida pel tutor/a, que
n’aixecara acta i en passara copia a prefectura d’estudis.

e El delegat/a i en la seva abséncia el sots-delegat/a, sera qui coordinara els afers del
grup, i en sera el portaveu davant del professorat, tutor, coordinadors, i cap d’estudis.

e Dintre I'horari de classes l'alumnat no es pot reunir, llevat de les reunions de
delegats/delegades.

13.9. RELACIONS INTERPERSONALS

e Un alumne o classe pot presentar els seus suggeriments o0 queixes sobre el
professorat:
= davant dels professors en questio.
= davant del tutor/a, que les fara arribar al professorat o departament afectats, o
bé a la cap d’estudis.
= davant I'equip directiu, una vegada esgotades les altres dues vies.

e Un professor pot presentar els seus suggeriments o queixes sobre els/les alumnes:
= davant dels/les alumnes en questio.
= davant del tutor/a o la junta d’avaluacio.
= davant I'equip directiu, una vegada esgotades les altres dues vies
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15. ORGANIGRAMA DE PINSTITUT DE SANTA COLOMA
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