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1. INTRODUCCIO

La Normativa d'Organitzaci6 i Funcionament de Centre de [I'INSTITUT
LEONARDO DA VINCI té com a missid establir una estructura organitzativa i
funcional per a I'Institut, aixi com proporcionar un conjunt de normes acordades
per a la gestid dels recursos humans, materials i funcionals, amb l'objectiu de
fomentar la convivéncia i l'organitzacié eficag entre els membres de la
comunitat educativa.

Aquesta normativa busca respondre a les necessitats de la comunitat
educativa, mitjancant la creacié de regles coherents i compartides que regulin
la conducta i promoguin el respecte i la convivencia. A més, s'esforga per evitar
I'aplicacié arbitraria de les normes, assegurant aixi els drets i les llibertats
fonamentals de tots els membres de la comunitat.
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2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO DEL CENTRE

DIRECCIO
PAS ﬁ
NO ADMINISTRATIU =" """~ : CLAUSTRE

Coordinacié digital

. DT . w L _ : COOrdinaCi6
SECRETARIA ~ CAPSD’ESTUDI Riscos Laborals

H ' ' Coordinacio

PAS ] CO-CO-BE

ADMINISTRATIU
Coordinacio LIC

COMISSIO COMISSIO COORDINACIO
ATENCIO A LA PEDAGOGICA DE NVELL
DIVERSITAT :
Socials Tutories
Equip
orientacid 7
_ Llengties
estrangeres 5
Equips docents
Llengties
STEM
Benestar

2.1 Equip directiu

REP. FAMILIES

REP. ALUMNES

REP. PAS

REP. DOCENTS

L'equip directiu dins del context de I'educacié secundaria es pot definir com ['0rgan
executiu de govern d'un centre public, format per un grup de persones que han de
treballar de manera coordinada en I'exercici de les seves funcions. Aquest equip té la

responsabilitat de gestionar i liderar el projecte de direccio del centre educatiu.

Esta compost pel director o directora, que n'és el president o presidenta, el cap
d'estudis, el secretari 0 secretaria, aixi com altres carrecs unipersonals de direccié
addicionals, com el coordinador o coordinadora pedagogica i el cap d'estudis adjunt.

La seva missié és assegurar la gestio efectiva i l'organitzacié del centre, garantint
una direccio eficag i el compliment de les seves funcions educatives i

administratives.
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2.2 Organs unipersonals de direccié

Sén organs unipersonals de govern de I'Institut: el director o la directora, el/la cap d'estudis,
el/la cap d'estudis adjunt/-a (de nova creacié des del 2023), el coordinador pedagogic o la
coordinadora pedagogica i el secretari o la secretaria.

A l'Institut, els drgans de govern unipersonals constitueixen I'equip directiu. L'equip directiu
assessora al director o directora en matéries de la seva competéncia, elabora la programacio
general, el projecte educatiu, les Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre i la
memoria anual de I'Institut.

Tot el professorat destinat al Centre pot ocupar qualsevol carrec tant unipersonal com a
col-legiat.

Tots els responsables dels organs col-legiats han d’aixecar acta de la reunié que presideixin.

2.2.1 Director/a

Es I'drgan executiu de I'equip directiu. La direccié i responsabilitat general de I'activitat de
I'institut correspon al director, el qual vetlla per la coordinacié de la gestid del centre,
I'adequacio al projecte educatiu i per la programacio6 general.

Funcions i atribucions de la direccio (Capitol 2 del Decret 155/2010)
Article 3
Funcions i atribucions

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

3.2 Les funcions de la direccié s'exerceixen en el marc reglamentari de I'autonomia dels
centres publics i comporten I'exercici d'un lideratge distribuit i del treball en equip d'acord
amb el que s’estableixi a cada centre en relacié amb les funcions dels membres de I'equip
directiu i, si s'escau, del consell de direccid. Les seves funcions estan detallades a través
del Decret 155/2010 de 2 de novembre, de la Direccié dels centres educatius.

Article 4
Consideracié d’autoritat publica

4.1 La direccid, en l'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat publica i
gaudeix de presumpcid de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la norma en les
seves actuacions, llevat que es provi el contrari. Aixi mateix, en I'exercici de les seves
funcions, la direccié és també autoritat competent per defensar l'interes superior de

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

Article 5
Funcions de representacio

5.1 La direccié d'un centre public representa ordinariament I'’Administracié educativa en el
centre i, en aquesta condicio, li corresponen especificament les funcions seglients:

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

b) Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de direccid
quan n’hi hagi, i presidir els actes academics del centre.

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

Article 6
Funcions de direccié pedagogica i lideratge

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

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

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

c) Dirigir i assegurar I'aplicacié dels criteris d'organitzacié pedagogica i curricular, aixi com
dels plantejaments del projecte educatiu inherents a I'accid tutorial, a I'aplicacié de la
carta de compromis educatiu, a l'aplicacid6 dels plantejaments co-educatius, dels
procediments d’inclusié, i de tots els altres plantejaments educatius que tingui
incorporats, d'acord amb la seva concreci6 en el projecte de direccid.

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

e) Coordinar I'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del centre d'acord
amb les previsions de la programacié general anual, amb la col-laboracié de I'equip
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directiu, i sense perjudici de les competencies atribuides al claustre del professorat i al
consell escolar.

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

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

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

Article 7
Funcions en relacié amb la comunitat escolar

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

a) Vetllar per la formulacié i el compliment de la_Carta de compromis educatiu del centre, i
garantir el funcionament de les vies i els procediments de relacié i cooperacié amb les
families, per facilitar I'intercanvi d'informacié sobre I'evolucié escolar i personal dels seus
fills.

b) Afavorir la convivéncia en el centre, garantir el compliment de les normes que s’hi
refereixen i adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin segons les normes
d’organitzacié i funcionament del centre i les previsions de I'ordenament. En |'exercici
d’aquesta funcid, el director o directora del centre té la facultat d’intervencié, directa o per
persona tecnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions d’arbitratge i de
mediacio en els conflictes que es generin entre membres de la comunitat educativa.

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

d) Assegurar la participacio efectiva del consell escolar en I'adopcié de les decisions que i
corresponen i en la tasca de control de la gesti6 del centre.

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

f) Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares d'alumnes i, quan
escaigui, amb les associacions d'alumnes.
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g) Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el compromis de cooperacid i
de integracid plena en la prestacio del servei d'educacié de Catalunya, en el marc de la
zona educativa corresponent.

Article 8
Funcions en matéria d'organitzacié i funcionament

Corresponen a la direccié les segients funcions relatives a l'organitzacio i funcionament del
centre:

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

b) Proposar la programacioé general anual del centre, que també ha d’incloure les activitats i
els serveis que es presten durant tot I'horari escolar, coordinar-ne I'aplicacié amb la resta
de I'equip directiu i retre'n comptes mitjangant la memoria anual.

c) Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d'acord amb el projecte educatiu i
les assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs de treball docent de manera
concordant amb el projecte educatiu del centre i d'acord amb criteris d’estabilitat per a
cursos escolars successius i amb els canvis en l'oferta educativa. La resolucié sobre la
plantilla del centre en un sentit diferent al proposat haura de ser expressament motivada.

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

e) Proposar al Departament d’Educacio6 els llocs de treball de la plantilla del centre que s’han
de proveir pel sistema extraordinari de provisio especial.

Article 9
Funcions especifiques en matéria de gestio

A més del vessant de gestié incorporat a la resta de funcions assignades a la direccié del
centre, li corresponen les funcions gestores segiients:

a) Emetre la documentacié oficial de caracter academic que estableix la normativa vigent i,
quan escaigui, formular la proposta d'expedicié dels titols academics de I'alumnat.

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

c) Assegurar la custodia de la documentacié economica, academica i administrativa
mitjancant la secretaria del centre i aplicar les mesures per garantir la seguretat i
confidencialitat de les dades d’acord amb la legislacié especifica en matéria de proteccid
de dades.
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d) Dirigir la gesti6 economica del centre i I'aplicacié del pressupost que aprova el consell
escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals i obtenir- ne,
en el marc de la legislaci6 vigent, per a rendibilitzar I'is de les instal-lacions del centre,
sense interferéncies amb l'activitat escolar i I'tis social que li sén propis.

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

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

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

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

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

Article 10
Funcions especifiques com a cap del personal del centre

10.1 A més de les altres funcions inherents a la condici6 de cap de personal que
'ordenament atribueix a la direccié del centre, li corresponen les funcions especifiques
segients:

a) Nomenar i destituir, amb la comunicaci6 prévia al claustre i al consell escolar, d'acord amb
el marc reglamentari i les normes d'organitzacié i funcionament del centre, els altres
organs unipersonals de direcci6 i els drgans unipersonals de coordinaci6; assignar-los
responsabilitats especifiques i proposar l'assignacié dels complements retributius
corresponents, tenint en compte els criteris que estableix el Govern i els recursos
assignats al centre.

b) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestié i de coordinacié docent
i les funcions de tutoria i de docéncia que siguin requerides per a I'aplicacio del projecte
educatiu i siguin adequades a la seva preparacio i experiencia.

c¢) Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a
la remocid del personal interi del lloc de treball ocupat i, en els termes establerts
reglamentariament, de la borsa de treball, en cas d'incompeténcia per a la funcié docent
palesada en el primer any d’exercici professional, i també en els suposits d’incapacitat
sobrevinguda o de falta de rendiment que no comporti inhibicié, d’acord amb el
procediment que estableix el Departament. La motivacié de la proposta s’ha de basar en

DATA APROVACIO Pagina 12 de 100
L VERSIO 1.4 COQUA__NOFC_001_v7_25_26 NS
LEONARDO . — - - LEONARDOY
DA VINCI DA VINCI

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés




?t‘
(0

¥ Generalitat de Catalunya
|| Departament d’Educacio
Institut Leonardo da Vinci
Sant Cugat del Vallés

les constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o en el
resultat de I'avaluacié de I'exercici de la docéncia.

d) Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no disciplinaris de
remocio del lloc de funcionaris docents de carrera destinats en el centre, com a
consequencia de l'avaluacié de l'activitat docent, d’acord amb el procediment que
estableix el Departament. La motivaci6 de la proposta ha de basar-se en les
constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o en el
resultat de I'avaluacié de I'exercici de la docéncia.

e) Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el centre, que
no abasten tot el curs academic, entre candidats que hagin accedit a la borsa de treball
de personal interi docent, d'acord amb la reglamentacié que estableix el Govern, i
nomenar-lo d'acord amb el procediment que estableix el Departament d’'Educacio..

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

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

h) Facilitar al professorat I'acreditacié corresponent d’accés gratuit a les biblioteques i els
museus dependents dels poders publics.

10.2 Per a I'exercici de les funcions de gesti6 del personal, les direccions dels centres publics
tenen accés telematic a la informacié de la borsa de treball del personal interi docenti a
la informacidé pertinent del personal docent i d’administracié destinat al centre que
contenen els fitxers informatics del Departament d'Educacid, segons procediments
ajustats a la legislacié vigent en materia de proteccio de dades personals.

Article 11
Atribucions en matéria de jornada i horari del personal

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

11.2 Correspon a la direccié del centre, en el marc del control de la jornada i I'horari del
professorat, resoldre sobre les faltes d'assisténcia i de puntualitat no justificades de tot el
personal del centre. A aquests efectes, i sense perjudici de la sancié disciplinaria que
pugui correspondre, la direccié del centre ha de comunicar peridodicament al director o
directora dels serveis territorials del Departament d’Educacié o a I'dorgan competent del
Consorci d'Educacié de Barcelona la part de jornada no realitzada que determina la
deduccié proporcional d’havers corresponent. Aquesta deducci6 no té caracter
sancionador.
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11.3 Aixi mateix, correspon a la direccié del centre comunicar les jornades no treballades
quan personal del centre exerceix el dret de vaga, als efectes d'aplicar les deduccions
proporcionals d’havers que corresponguin, que tampoc no tenen caracter de sancio.

Article 12
Altres atribucions en matéria de personal

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

12.2 Les faltes a que fa referéncia l'apartat anterior se sancionen d’acord amb la normativa
disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que regula el Reglament disciplinari de
I’Administracié de la Generalitat aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el
Departament ha d’adaptar a les caracteristiques especifiques dels centres educatius, en
el qual caldra en tot cas l'audiencia de la persona interessada. Les resolucions
sancionadores que s'emetin s’han de comunicar als serveis territorials corresponents o al
Consorci d’Educacié de Barcelona. Contra les resolucions de la direcci6 del centre es pot
interposar recurs d'algada davant la direccio dels serveis territorials del Departament
d’Educacié o de l'drgan competent del Consorci d’Educacié de Barcelona o, quan
correspongui, reclamacio6 previa a la via judicial laboral davant la Secretaria General del
Departament d’Educacio.

12.3 Correspon a la direccié del centre formular la proposta d’incoacié d'expedient
disciplinari per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses
en relacié amb els seus deures i obligacions, aixi com la proposta d'incoacié d’expedients
contradictoris i no disciplinaris a que fa referéencia l'article 10.1, incisos c) i d). Sense
perjudici que, si escau, 'dorgan competent pugui adoptar mesures cautelars d’acord amb el
regim disciplinari, correspon a la direccié del centre I'adopcié de mesures organitzatives
provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui imprescindible per garantir la
prestaci6 adequada del servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la
reassignacio de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos, se li hauran
d’assignar tasques complementaries concordants amb el seu cos i titulacié, en la part de
I'horari afectat per les mesures organitzatives provisionals.

2.2.2 Cap d'estudis i cap d'estudis adjunt.

Correspon al cap o la cap d'estudis la planificacid, el seguiment i l'avaluaci6 interna de les
activitats del centre, i la seva organitzacié i coordinacid, sota el comandament del director o
directora de I'Institut.

Des del curs 2023-2024, s’ha nomenat la figura del cap d'estudis adjunt que reforga i
complementa les funcions del cap d'estudis aixi com totes les competéncies que se li
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atorguen, especialment pel que fa a I'aplicacié de la normativa i la gesti6 de la convivéncia
del centre.

Sén funcions especifiques del cap o la cap d'estudis:

a)
b)

d)
e)

f)

9)
h)

k)

La planificacié, el seguiment i l'avaluacié interna de les activitats del centre, i la seva
organitzacio i coordinacid, sota el comandament de la directora/director del centre.

Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del propi centre com amb els centres
publics que imparteixen lI'educacidé secundaria obligatoria, als quals estigui adscrit. 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 académica, escoltat el claustre.

Coordinar les activitats extraescolars en col-laboracié amb el consell escolar del centre i les
associacions de pares. Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d’Educacio i especialment amb els equips d’assessorament psicopedagogic.

Substituir el director en cas d’'absencia.

Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacio del projecte curricular de centre i vetllar per I'elaboracio
de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat dels ritmes
d’'aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment d'aquells que presentin
necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracié i participacid de tots els
mestres del claustre en els grups de treball.

Vetllar perque l'avaluacié del procés d'aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en relacié
amb els objectius generals d'area i d'etapa, i en relacié amb els criteris fixats pel claustre de
professors en el projecte curricular de centre. Coordinar la realitzacié de les reunions
d’avaluacid i presidir les sessions d’avaluacio de fi de cicle.

Vetllar per la coheréncia i 'adequacié en la seleccié dels llibres de text, del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixen en el centre.
Coordinar la programacié de I'acci6 tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment.
Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el mateix centre com amb els centres
de procedencia de I'alumnat i els centres publics que imparteixen l'educacié secundaria
obligatoria de la zona escolar corresponent. Coordinar també, quan s'escaigui, les
activitats escolars complementaries i dur a terme l'elaboracié de l'horari escolar i la
distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de
l'activitat academica, tot tenint en compte el parer del claustre.

Vetllar per I'ordre i la tranquil-litat a I'Institut a fi d'aconseguir uns parametres adequats per
desenvolupar una docencia de qualitat, incloent-hi els relacionats amb el medi ambient i
la prevencié de riscos laborals. Hi ha una coordinacié de riscos laborals que assumira
aquesta competéncia per poder assessorar i/0 incloure les modificacions o actuacions
d’acord amb la normativa actualitzada.

Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o directora o atribuides per
disposicions del Departament d’Educacio.
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.2.3 Secretari/aria

Correspon al secretari o secretaria dur a terme la gestiéo de l'activitat administrativa de
I'Institut, sota el comandament del director o directora, i exercir, per delegacié d'aquest o
aquesta, la prefectura del personal d'administracié i serveis adscrit a I'Institut, quan el

d

a)

f)
9)
h)

2

irector o directora aixi ho determini.

Sén funcions especifiques del secretari o secretaria les seglents:

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

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

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

Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio i
matriculacioé de I'alumnat, tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.
Vetllar per I'adequat compliment de les accions i activitats que gestiona Cap d'estudis i
coordinacié de 1r d'ESO en el pas de primaria-secundaria.

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

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

Exercir el control econdomic de les despeses corrents del centre aixi com els balangosi la
memoria economica del centre.

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

.2.4 Organs unipersonals de direccié addicionals

Competeéncies del coordinador/a pedagogic/a

Correspon, amb caracter general, al coordinador pedagogic o coordinadora pedagogica el
seguiment i l'avaluacié de les accions educatives que es desenvolupen a l'Institut, sota la
dependéncia del director o directora.

Sén funcions especifiques del coordinador pedagogic o coordinadora pedagogica:

a)

b)

c)

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

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

Coordinar la realitzacio de les avaluacions conjuntament amb cap d'estudis.
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Coordinar les accions formatives al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus dels
ensenyaments impartits a I'Institut.

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

Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat
dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne o alumna, especialment
d'aquells i aquelles que presenten necessitats educatives especials, tot procurant la
col-laboracié i la participacio de tot el professorat del claustre en els grups de treball.
Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament
d’Educacioé quan s’escaigui.

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

Coordinar, amb el Departament de Sanitat i d’altres entitats, totes les activitats de
prevencié de la salut, d'acord amb el coordinador o la coordinadora de riscos.

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

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

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

m) Coordinar les accions d'investigacio i innovacié educatives i de formaci6 i reciclatge del

p)

professorat que es desenvolupin a I'Institut, quan s’escaigui.

Presidir la CAEI (comissié d'atencié Educativa Inclusiva)

Coordinar les accions i activitats que es desenvolupen en la gestié del pas de
primaria-secundaria junt amb la secretaria del centre i la coordinacio6 de 1r d'ESO.
Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o directora o atribuides
per disposicions del Departament d’Educacié.

2.3 Organs col-legiats de participacio

Sén organs col-legiats de govern de ['Institut: el Consell Escolar del centre i el Claustre de
professors/es.

2.3.1 Consell Escolar

El Consell Escolar del centre és I'd0rgan col-legiat de participacio de la comunitat escolar en el
govern de l'Institut.

Sén competencies del consell escolar:

a)
b)

Elaborar informes, a peticié de 'Administracié competent, sobre el funcionament de
I'Institut i sobre aquells aspectes relacionats amb l'activitat del centre.

Ser informat de les propostes a I'administracié educativa del nomenament i cessament
dels membres de I'equip directiu.
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) Participar en el procés d’admissié de I'alumnat, dins el marc de la normativa vigent.

) Coneixer la resolucié dels conflictes disciplinaris de I'alumnat i vetllar perqué les sancions
s'ajustin a les normes que regulen els seus drets i deures.

) Establir les directrius per a l'elaboracié del Projecte Educatiu de I'Institut, aprovar-lo i
avaluar-ne el compliment.

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

) Aprovar les NOFC.

) Elaborar les directrius per a la programacié i el desenvolupament de les activitats
escolars complementaries, de les activitats extraescolars i els serveis, si escau, amb la
col-laboracié de les associacions de pares i mares de lalumnat. Aprovar-ne la
programacié i avaluar-ne l'execucioé.

Avaluar i aprovar la programacié general del centre que, amb caracter anual, elabori
l'equip directiu.
Avaluar i aprovar la memoria anual d'activitats del centre.

k) Establir els criteris sobre la participacié del centre en activitats culturals, esportives i

recreatives, aixi com aquelles accions assistencials a les quals el centre pot prestar la
seva col-laboracié, un cop escoltades les associacions de pares i mares i les
associacions d'alumnes.

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

m) Promoure l'optimitzacié de I'Us de les installacions i del material escolar, i la seva

renovacio, aixi com vetllar per la seva conservacio.

) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment escolar i
elaborar-ne un informe que s'incloura en la memoria anual.

) Qualsevol altra funcié que li sigui atribuida per disposicié del Departament d’Educacié.

Composicio del Consell Escolar del centre

a) El director o la directora de I'Institut, que n'és el president o la presidenta.

b) El/ la cap d'estudis d’ESO i Batxillerat. Des del curs 2023-2024, s’hi afegeix la figura del
cap d’estudis adjunt.

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

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

e) Un nombre determinat d'alumnes, pares i mares elegits entre ells i elles. D'entre els pares i
mares, un sera designat per l'associacié de families representativa, d'acord amb el seu
nombre d'associats.

f) Un representant del personal d'administracié i serveis del centre.

g) El secretari o secretaria i/o I'administrador o administradora de I'Institut, que actua de
secretari o secretaria del Consell, amb veu i sense vot.

El nombre de representants electes del professorat no pot ser inferior a un terg del total dels
components del Consell. EIl nombre de representants de l'alumnat i de pares i mares en
conjunt, inclos el designat per I'associacié de pares i mares d’alumnes, no pot ser inferior a
un terg del total dels components del Consell. Quan el nombre de representants de I'alumnat
i de pares i mares sigui parell, la representacié es decidira per parts iguals entre els dos
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sectors; quan el nombre total d'aquests representants sigui senar, el sector de I'alumnat
tindra un representant més que els sector pares i mares.

Quadre de responsabilitats d’aprovacio de documentacio basica de centre

Document

Elaboracio Revisio Aprovacié Validacié
PEC issié
Equip Directiu PCgmlgs!o Consell Escolar Claustre
Pr. Educatiu de centre edagogica
NOFC
Normes, organitzacio Equip Directiu Com|‘33|.o Consell Escolar Claustre
i funcionament de Pedagogica
centre
PAT inacis
gogrdlpaglo Coordinaci6 Nivell Equip Directiu Claustre
Pla d’atenci6 tutorial edagogica
PGA
Programacié general Direcci6 Equip Directiu Claustre Consell Escolar
anual
PFC o -
Coordinacié Comissio Equip Directiu Claustre
Pla de formacié6 de Pedagogica Pedagogica auip
centre
PC S
Equip Directiu Comissié de
Projecte de Convivenci Claustre Consell Escolar
>cte d i CoCoBe onvivencia
convivéncia
PCC Coordinacid.
Pedagogica Comissio Lo
Projecte curricular de 909 Pedagogica Equip Directiu Claustre
centre
PD Coordinacié
Programacio i Cap Pedagogica Departament Equip Directiu
memoria de departament
departament
Programacions Professorat Cap departament Coordinacié Equip Directiu
9 pdep Pedagogica quip
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Comissions especifiques del Consell Escolar

En el si del Consell Escolar es constitueix una Comissié Economica, integrada pel director o
la directora, que la presideix, un/a professor/a, un pare o una mare i un/a alumne/a,
designats/des pel Consell Escolar del centre d'entre els seus membres. La Comissio
Economica té les competencies que expressament li delega el Consell Escolar.

En el si del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissié Permanent integrada pel
director o la directora, que la presideix, un representant del professorat, un representant dels
pares i mares i un representant de I'alumnat, designats pel Consell Escolar del centre entre
els seus membres. De la Comissid Permanent en forma part el secretari o secretaria amb
veu i sense vot. La Comissié Permanent té les competencies que expressament li delega el
Consell Escolar.

En el si del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissié de Convivéencia integrada
pel director o la directora, que la presideix, un representant del professorat, un representant
dels pares i mares i un representant de I'alumnat, designats pel Consell Escolar del centre
entre els seus membres. De la Comissié de Convivencia en forma part el secretari o
secretaria amb veu i sense vot. La Comissido de Convivéncia té les competéencies que
expressament li delega el Consell Escolar.

El Consell Escolar del centre no pot delegar en la Comissié Permanent les competencies
referides a l'eleccid i al cessament del director o la directora, les de creacié d'organs de
coordinacid, les d'aprovacio del Projecte Educatiu, del pressupost i la seva liquidacid, de la
Normativa d'Organitzacio i Funcionament i de la programacié general anual.

Renovacio parcial dels membres del Consell Escolar del centre

La condici6 de membre electe del consell escolar del centre s'adquireix per quatre anys.
Cada dos anys (anys parells) es renova la meitat dels membres representants del
professorat i la meitat dels membres representants de I'alumnat i del pares d’alumnes, sens
perjudici que es puguin cobrir dimmediat les vacants que es produeixin.

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

Si el nombre de persones candidates a membres del consell escolar d'un determinat sector
és inferior al nombre de llocs a cobrir, totes les persones membres del sector corresponent
son elegibles com a representants d'aquell sector en el consell escolar. Si la persona elegida
en aquestes circumstancies ho és per al sector del professorat o del personal
d’administracié i serveis, ha d'assumir la representacié. Si la persona resulta escollida
membre en representacié del sector de I'alumnat o del sector de pares i mares o tutors, i no
vol assumir la representaci, el lloc queda vacant fins a la segiient convocatoria d'eleccio de
membres.

En el cas que s’hagin de cobrir vacants al consell escolar per una durada inferior als 4
cursos, es procedira a I'eleccié de candidats/candidates de la manera habitual. Els candidats
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o candidates amb més vots comencgaran ocupant les places per 4 anys. Les vacants de
menys de 4 anys seran ocupades per ordre del nombre de vots obtinguts.

Aquell candidat que hagi obtingut més vots en les darreres eleccions al Consell Escolar i
quedi en llista de reserva per ocupar vacants, sera qui ocupi sempre la vacant de més llarga
durada.

Sera causa de revocacié de la condicid6 de membre del consell escolar l'obertura d'un
expedient disciplinari. En cas que un membre del consell escolar, tant del sector alumnat
com del sector professorat, sigui objecte de l'obertura d'un expedient disciplinari iniciat amb
motiu d'una falta greu o molt greu, haura de presentar la dimissié al president/a. En aquest
cas, sera designat per cobrir la vacant la segiient candidatura més votada en les darreres
eleccions, sempre que mantingui els requisits que la van fer elegible com a representant. En
cas que no hi hagi més candidats o candidates, la vacant roman sense cobrir fins a la
propera renovacio del consell escolar. La nova persona membre s’ha de nomenar pel temps
que resta del mandat a la persona representant que ha causat la vacant.

2.3.2 Claustre de professors/res

El Claustre de professors/es és l'dorgan propi de participacié d'aquests en la gestid i la
planificacio educativa de I'Institut. Esta integrat per la totalitat dels/les professors/es que hi
presten serveis i el presideix el director o la directora.

Com a membres del Claustre de professors/es, seran electors i elegibles en les eleccions de
representants del professorat al Consell Escolar del centre.

Per tal d'afavorir I'estabilitat de la composicié del sector del professorat representant del
consell escolar es prioritzaran les candidatures del professorat amb plaga definitiva al centre
sense excloure altres possibles candidatures amb voluntat de continuitat i compromis amb
el Projecte Educatiu del centre.

2.3.2.1 Funcions del Claustre de professors/es:

a) Participar en la revisié i aprovacié del Projecte Educatiu del Centre.

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

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

d) Elegir els seus/les seves representants al Consell Escolar del centre.

e) Coneixer les propostes fetes a I'’Administracié educativa del nomenament i cessament de
membres de l'equip directiu, aixi com els nomenaments de carrecs per completar
I'organitzacié (Caps de departament, coordinadors/es, tutors/es...).

f) Emetre un informe favorable sobre la proposta de creacié d'altres organs de coordinacié
abans que el director o directora la presenti al Consell Escolar del centre.
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g) Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracié de la Normativa
d’Organitzacié i Funcionament del Centre.

h) Coneixer les candidatures a la direccié i els programes presentats per les candidats/es.

i) Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicié del Departament d’Educacio. .

2.3.2.2 El Professorat

El professorat participara en la gestié del centre i en la vida escolar mitjancant els seus
representants al Consell Escolar, com a membres del Claustre, com a membres dels
departaments, a les juntes d’avaluacié i a l'organitzacio i desenvolupament de les activitats
culturals i extraescolars.

La funcié docent s’ha d'exercir en el marc dels principis de llibertat academica, de
coheréncia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caracter propi del centre i ha
d’incorporar els valors de la col-laboracié, de la coordinacid entre els docents i els
professionals d’atencié educativa i del treball en equip.

Drets i deures del professorat en I'exercici de la funcio docent
1. El professorat, en I'exercici de llurs funcions docents, té els drets especifics segiients:

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

b) Accedir a la promoci6 professional.
c) Gaudir d'informacié facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

d) Fer Us de les instal-lacions i materials del centre per a la seva preparaci6 i
perfeccionament professional.

2. El professorat, en I'exercici de llurs funcions docents, té els deures especifics segients:

a) Acomplir puntualment amb les obligacions que estableix la normativa vigent quant a
regulacié de la jornada laboral i I'horari del professorat de centres docents publics de
la Generalitat de Catalunya.

b) Exercir la funcié docent d'acord amb els principis, els valors, els objectius i els
continguts del projecte educatiu, amb les normes d'organitzacié i funcionament del
centre i col-laborar amb el manteniment de l'ordre, neteja, cura de les instal-lacions i
bona marxa de la vida escolar.

¢) Informar puntualment a l'alumnat del programa del curs, instruments i criteris

d’'avaluacié i de recuperacié. Desenvolupar I'esmentat programa, amb les
adaptacions que decideixi I'equip docent, per aconseguir la bona marxa del grup
respectiu.

d) Implicar-se en la funci6 tutorial i la col-laboracié dins I'equip docent, en els aspectes
educatius acordats per a cada grup d'alumnes, donat el fet que la tutoria és un
element inherent a la funcié docent.

e) Controlar I'assisténcia de I'alumnat.
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f) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte,
tolerancia, participacio i llibertat que fomenti entre els alumnes els valors propis
d’'una societat democratica.

g) Respectar a tots els membres de la comunitat escolar, especialment a I'alumnat.

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

3. El professorat té, entre d'altres, les funcions segients:

a) a)Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les materies i els
moduls que tinguin encomanats, d’acord amb el curriculum, en aplicacié de les
normes que regulen l'atribucié docent.

b) Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

c) Exercir la tutoria dels alumnes i la direcci6 i 'orientacié global de llur aprenentatge.

d) Contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament personal dels
alumnes en els aspectes academics i referents al seu benestar emocional.

e) Informar periodicament a les families sobre el procés d’aprenentatge i cooperar-hi en
el procés educatiu.

f) Exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin
encomanades.

g) Exercir les activitats de gestio, de direccid6 i de coordinacié que els siguin
encomanades.

h) Collaborar en la recerca, I'experimentacié i la millora continua dels processos
d’'aprenentatge..

i) Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del
recinte escolar, si sén programades pel centre i sén incloses en llur jornada laboral.

j) Participar dels objectius de I'estrategia digital del centre (EDC) de manera proactiva,
incorporant cada curs la formacié i estrategies digitals propies del centre.

k) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars.

Respecte a la seguretat:

a) Propiciar la realitzaci6 del procés d'ensenyament-aprenentatge d'acord amb
I'establert en les programacions referent a les condicions de seguretat i salut.

b) Informar a I'alumnat dels riscos associats a la realitzacié d’activitats didactiques i les
mesures preventives a adoptar.

c) Actuar d'acord amb els procediments de seguretat i de respecte al medi ambient
previstos.

d) Detectar i informar a la coordinacié de riscos de qualsevol incidéncia que pugui
suposar un risc per a la salut, la seguretat i el medi ambient.

e) Assistir a les sessions de formacié i informaci6 planificades.

Respecte a I'is de les instal-lacions del centre:

El professorat utilitzara les instal-lacions del centre respectant I'horari de tancament i
mesures de seguretat amb les seglients normes:
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f) L'Gs dels mitjans didactics, de tallers, laboratoris i aules especials es fara seguint les
mesures dictades pels organs de govern i els corresponents caps de departaments
didactics o de familia professional.

g) L'lis privat dels serveis de [llInstitut (teléfons, fotocopies, etc.) sera posat en
coneixement de I'equip directiu que acordara I'autoritzacio del seu uUs en funcié de les
circumstancies concretes, com ara, quan linstitut és seu d'una convocatoria
d'oposicions. En cap cas podra utilitzar-se material fungible de I'Institut per a us
privat.

h) El professorat pot podra utilitzar les aules polivalents, espais esportius i biblioteca
del centre, prévia autoritzacio de la direccié del centre i sempre que no interfereixi en
el normal desenvolupament de les activitats escolars. Es condicié I'aprovacié
explicita de la utilitzacio d’aquests espais per part de la direcci6 del centre i amb una
antelacio de 48 hores com a minim.

i) L'Gs tant de la connexi6 a Internet com de la xarxa interna del centre, sera regulat per
les prescripcions técniques que marqui el/la responsable de les TIC com
administrador/a de la xarxa i es realitzara seguint les seves indicacions i amb
finalitats exclusivament academiques.

2.4 Organs unipersonals de coordinacié
Sén organs unipersonals:

Els/les caps de departament, els/les caps de seminari, quan s'escaigui, tutors/es, els/les
coordinadors/es d'educacié secundaria obligatoria, el/la coordinador/a de batxillerat i el/la
coordinador/a d'informatica, el/la coordinador/a linglistica, intercultural i cohesi6 social,
coordinador/a de prevencio de riscos laborals.

Nomenament i cessament dels organs unipersonals de coordinacio

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

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

El director o la directora de l'Institut pot acceptar la rendncia motivada o disposar el
cessament dels coordinadors i caps de departament abans de la finalitzacié del periode per
al qual han estat nomenats, una vegada escoltat I'0organ que en cada cas va intervenir en la
seva proposta de nomenament i amb audiencia de l'interessat.

Del nomenament i cessament dels/les coordinadors/es i caps de departament, el director o
directora en déna compte al consell escolar del centre.
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3. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE
3.1 Organitzacio del professorat

3.1.1 Equips docents

El conjunt de professorat que imparteix docéncia a un grup d'alumnes constitueix l'equip
docent de grup per tal d'actuar coordinadament en I'establiment de criteris a fi de garantir la
correcta convivéncia del grup d'alumnes, la resolucié de conflictes quan s'escaigui i la
informacio a les families. Aquest equip docent es constitueix en junta d'avaluacié per fer el
seguiment dels aprenentatges i adoptar les decisions resultants d'aquest seguiment.

El/La professor/a tutor/a coordina I'equip docent de grup.

A I'ESO-Batxillerat el/la coordinador/a és I'encarregat/da de presidir les reunions de I'equip
docent de nivell, aixi com vetllar que tot el professorat de I'equip hi assisteixi (hauran de
signar en la graella especifica per aquest proposit i lliurar-la al/ a la secretaria el mateix dia o
el dia segiient de la reunio)

En les sessions de les avaluacions finals és d'obligat compliment I'assisténcia de tot el
professorat de I'equip docent de cada nivell, incloses les matéries optatives i d'itinerari. Per
aconseguir-ho es faran uns horaris d'avaluacions finals que siguin compatibles amb tots els
nivells on intervenen els docents que en formen part per tal d'afavorir-ne aquest objectiu.

La presidencia de les avaluacions finals de cada nivell 'assumira un membre de l'equip
directiu que tindra com a funcié principal I'aplicacio de la normativa de les avaluacions finals
del Departament d’Educacio i que es facilita cada curs en la documentacié d’organitzacié i
gestio de centre.

3.1.2 Departaments

Els departaments didactics son organs col-legiats i en els instituts d'educaci6 secundaria es
constitueixen en funcié de les arees curriculars de I'educacié secundaria obligatoria, en els
quals s'integrara el professorat d'acord amb les seves especialitats, agrupades per afinitat.

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

Per a cada departament es nomena un cap o una cap del Departament. Que sera el/la
responsable de redactar l'acta de les reunions de departament aixi com vetllar que tot el
professorat del departament assisteixi i fer-lo constar en 'apartat corresponent de 'acta.

El director/a pot modificar l'estructura dels departaments, agrupant-ne, quan aixi convingui,
per racionalitzacié organitzativa i segons els criteris d'afinitat, o establint seminaris en el si
dels departaments quan la complexitat d'aquests aixi ho aconselli.
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L'estructura, quant a departaments didactics, de I'Institut sera la segient:

a) Departament de Llengies:

En forma part el professorat de les especialitats seglients: Llengua i Literatura Catalana;
Llengua i Literatura Castellana i Llengiies classiques (llati i grec)

b) Departament d’ldiomes
En forma part el professorat de les especialitats seglients: Anglés, frances i Alemany.
b) Departament STEM (Science, Technology and Mathematics)

En forma part el professorat de les especialitats de Biologia i Geologia, Fisica i
Quimica, Tecnologia i robotica i Matematiques.

c) Departament de Creativitat i Esport:

En forma part el professorat de les especialitats segilients: Educacié fisica, Dibuix i Arts
Plastiques i Musica. El cap de departament sera designat entre el professorat d’alguna
d’aquestes especialitats.

d) Departament de Ciéncies Socials

El director o la directora establira l'adscripcié dels membres del professorat de les
especialitats no especificades a l'apartat anterior als corresponents departaments
didactics.

3.1.3 Comissions

3.1.3.1 Comissié Pedagogica (caps de departaments)

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

3.1.3.2 Comissi6 d’'Atencié a I'Educacié Inclusiva i d’'Integracié Social (CAEI)

La Comissi6é d’Atencié a I'Educacié Inclusiva (CAEI), amb l'objectiu de planificar i fer el
seguiment de les actuacions que es duguin a terme per atendre la diversitat i les
necessitats educatives de I'alumnat, estara integrada pel/ per la coordinadora pedagogica
que la presideix i convoca en col-laboracié amb les orientadores i orientadors (professorat
de psicologia i pedagogia), i el o la professional de l'equip dassessorament
psicopedagogic (EAP) que intervé en el centre i altres agents externs implicats en el
procés d'integracio social.
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La comissié d'atencié educativa Inclusiva (CAEI) haura de determinar les actuacions que
es duran a terme per atendre la diversitat de I'alumnat i les seves necessitats educatives
especifiques, els procediments que s’empraran per determinar aquestes necessitats
educatives i per formular les adaptacions curriculars o els plans individuals intensius per
a I'alumnat nouvingut quan correspongui, i els trets basics de les formes organitzatives i
dels criteris metodologics que es considerin més apropiats.

També vetllara per incorporar les mesures necessaries per garantir el benestar emocional
de l'alumnat i assegurar-ne una atencié adequada a cada cas. Aportara també les
orientacions necessaries per pautar les intervencions consensuades i conjuntes dels
respectius equips docents.

La Comissié Social és un espai interdisciplinari, que sorgeix de la Comissié d’Atencio
educativa inclusiva, per tal de consensuar especificament el diagnostic, la intervencio i
establir el procés de seguiment de les demandes detectades al nostre Institut on
predomina una problematica social, economica i/o familiar.

Aquesta comissid esta integrada pels mateixos membres de la CAEl, és a dir,
coordinadora pedagogica, cap d’estudis, orientadores de nivell, tutora de I'AA i referents
de I'EAP (psicopedagoga), serveis socials de I'Ajuntament de Sant Cugat i els serveis
d’Escola i Salut i tots els representants dels altres serveis addicionals que poden aportar
I'expertesa técnica al seguiment de I'alumnat i les seves necessitats especifiques.

Objectius

a. Recollir i compartir informacions respecte situacions socials, econdomiques i
familiars que afecten el desenvolupament integral i escolar de I'alumne/a.

b. Acordar i planificar la intervencié dels professionals per afavorir la millor
escolaritzacié de l'alumnat afectat per situacions socioeconomiques i/o familiars
desfavorides i/o de risc social.

C. Planificar accions preventives individualment, en grup i/o de comunitat i fer-ne el
seguiment.
d. Generar propostes de millora, adrecades a les instancies pertinents (plans

educatius d’'entorn, EAIA, comissions d'absentisme...) i altres agents socioeducatius del
territori.

3.1.4 Coordinacions i tutories

3.1.4.1 Caps de departament

Correspon al Cap o la Cap del Departament la coordinacié general de les activitats del
departament i la seva programacid i avaluacio.

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

a) Convocar i presidir les reunions del departament, redactar l'acta i fer-ne la
programacié anual.
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b) Coordinar el procés de concrecié del curriculum de les arees i materies
corresponents.

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

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

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

f) Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacié permanent en el si del
departament.
9) Detectar la formacio i informacié necessaria i establir els mecanismes adequats

per tal d'assegurar el treball en condicions de seguretat i salut en la seva area de
responsabilitat.

h) Formar i informar al professorat de nova incorporacié dels riscos associats al seu
lloc de treball, aixi com de la manipulacié de productes toxics o inflamables.

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

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

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

) Aquelles altres que |i puguin ésser encomanades pel director del centre o
atribuides pel Departament d’'Educaci®. .

3.1.4.2 El/la professor/a tutor/a

La tutoria i l'orientacié de I'alumnat formara part de la funcié docent. Tots els professors i
professores que formen part del claustre d'un centre poden exercir les funcions de
professor/a tutor/a, quan correspongui.

Cada unitat o grup d'alumnes té un professor o professora tutor/a, amb les funcions
segients:

Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evoluci6 personal de I'alumnat.

a) Sera el responsable del seguiment de qualsevol Pla Individualitzat (Pl) que hi hagi
al seu grup amb la col-laboracié de I'equip de professors/res, de 'EAP o orientador/a i
altres professionals que puguin participar a I'atencié educativa de I'alumne/a.
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b) Vetllar per tal que els seus tutorands realitzin el procés d’ensenyament-
aprenentatge en condicions de seguretat i salut.

c) Recollir tota la informacié rellevant de I'alumnat en la carpeta de tutoria, vetllant
que aquesta estigui sempre actualitzada. Quan el/la tutor/-a estigui malalt/a a I'hora de
fer la tutoria, la carpeta de tutoria la tindra el/la coordinador/a de nivell a fi de portar el
control d'assistencia i de gestionar la sessié amb el grup.

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

e) Responsabilitzar-se de l'avaluacid del seu grup dalumnes en les sessions
d'avaluacié.
f) Tenir cura, juntament amb la coordinacié i el secretari o la secretaria, de vetllar per

I'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de l'avaluacié i de la comunicacié
d'aquests a les families o representants legals de I'alumnat.

9) Liderar les tasques d'informacié i d'orientacid6 academica de I'alumnat, que es
realitzen per tot el professorat.

h) Mantenir una relacié suficient i periodica amb les families de l'alumnat o
representants legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge i de la seva
assisténcia a les activitats escolars, d'acord amb els criteris establerts per la direccié del
centre.

i) El/La tutor/a ha de controlar regularment l'agenda de l'alumne/a de I'EB i
Batxillerat. Es obligacié de I'alumnat tenir cura de I'agenda escolar i procurar mantenir-la
adequadament, de forma que pugui ser revisada en tot moment. A I'alumne/a li ha de
quedar ben clar que l'agenda escolar és quelcom diferent a I'agenda de les seves
amistats.

)] Vetllar per la convivencia del grup d'alumnes i la seva participacio en les activitats
del centre.
k) Impartir o assegurar que s’han impartit les normes basiques de seguretat i salut al

seu alumnat, contingudes en el pla formatiu (risc eléctric, caigudes des d’altura, posicié
correcta de seure, manipulacié de carregues, higiene personal, etc.) També la prevencié
de tots els riscos psicosocials que els poden afectar: respecte a la persona, assetjament,
abandonament, abusos, etc.

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

m) Vetllar per a qué l'aula assignada al seu grup, estigui en bones condicions de
funcionament pel que fa a mobiliari, finestres i persianes, il-luminacio, equips informatics i
neteja. El/la tutor/a comunicara a I’ equip directiu les incidencies que es produeixin.

n) Aquelles altres que li encomani el director o directora o li atribueixi el Departament
d'Educacio. t.
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El cap o la cap d'estudis, i adjunt, coordina l'exercici de les funcions del tutor/a i d'acord
amb el coordinador o coordinadora pedagogic/a, programa l'aplicacié del pla d'accio
tutorial (PAT) de I'alumnat de I'Institut desenvolupat al projecte educatiu.

3.1.4.4 Els/Les coordinadors/res d'Educacio Secundaria Obligatoria i del Batxillerat

Els/les coordinadors/es vetllen per la continuitat, coheréncia i correlacié de les accions
educatives al llarg de lI'educacié secundaria obligatoria o del batxillerat, segons s'escaigui,
sota la dependéncia del cap o la cap d’estudis.

Els/les coordinadors o coordinadores d'educacié secundaria, 4 un per cada nivell d'ESOQ, i
1 de batxillerat, son nomenats per I'Equip Directiu.

Les seves funcions son:

a) Coordinar i dirigir les actuacions de I'Equip Docent del seu nivell segons els acords
presos en les reunions de coordinacio.

b) Dirigir les reunions de I'Equip Docent i deixar constancia del desenvolupament de
la reunié i dels acords presos en l'acta, segons model disponible a Drive, i penjar-la a la
carpeta corresponent al curs vigent. Vetllar que tot el professorat de I'equip docent
assisteixi i consignar en l'apartat corresponent de l'acta les persones presents i les
convocades absents (hauran de signar en la graella especifica per aquest proposit i
lliurar-la al/ a la secretaria el mateix dia de la reunid)

c) Dirigir les reunions de I'Equip de tutors de nivell i deixar constancia del
desenvolupament de la reunid i dels acords presos en l'acta, segons model disponible a
Drive, i penjar-la a la carpeta corresponent al curs vigent. Vetllar que tot el professorat de
I'equip de tutors assisteixi i consignar en l'apartat corresponent de l'acta les persones
presents i les convocades absents (hauran de signar en la graella especifica per aquest
proposit i lliurar-la al/ a la secretaria el mateix dia de la reunio)

d) Fer el seguiment de les reunions dels tutors amb els pares i deixar-ne constancia
periddicament en un registre.

e) Coordinar les sortides del nivell i elaborar el full de sortides.

f) Coordinar-se amb I'’Administrador/a per fer el seguiment de les despeses de les
sortides.

9) Coordinar-se amb la Comissio d’Atencié a la Diversitat per fer el seguiment de

I'alumnat amb dificultats: refor¢ instrumentals, optatives de reforg, PI, ... A cada nivell hi ha
un representant de la Comissié per a canalitzar les propostes.

h) En el cas de Batxillerat, validar els justificants de faltes dels alumnes del seu nivell
i passar les llistes al professorat que passa les faltes.

i) Actuar en primera instancia al costat del tutor/a amb l'alumnat que té una
conducta contraria. En cas d'acumulaci6 de conductes contraries o greument perjudicials
caldra remetre’l a Prefectura d’Estudis.

DATA APROVACIO Pagina 30 de 100

INS INS

VERSIO 1.4 COQUA__NOFC_001_v7_25_26

LEONARDO
DA VINCI

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés

LEONARDO
DA VINCI




3

Departament d’Educacio
Institut Leonardo da Vinci
Sant Cugat del Vallés

|| Generalitat de Catalunya

?t‘
(0

)] Distribuir l'alumnat en les mateéries optatives de cada nivell segons les
preferencies que hagi manifestat i sempre que sigui possible.

k) Fer el seguiment de les expulsions del seu nivell i aplicar amb Prefectura d’Estudis
les mesures correctores pertinents.

) Coordinar la neteja de pati del seu nivell amb I'ajut de Consergeria.

m) Elaborar d'acord amb una plantilla model una memoria de la tasca de coordinacié
del nivell a final de curs.

n) Les que puguin delegar-li el/la directora/a, el/la Cap d’Estudis, el/la Coordinador/a
Pedagogic/a en les seves atribucions.

.1.4.5 El/la coordinador o coordinadora digital. Son funcions del coordinador o

coordinadora digital:

3

a) Coordinar, supervisar i realitzar les diferents tasques d’aquesta coordinacio, que es
concreten en els seglients ambits: Suport al professorat en la implantacié de recursos i
control del material informatic i audiovisual de les aules de I'area d’'ESO i Batxillerat.

b) Col-laborar amb la direccio del centre en l'elaboracié del pla d'utilitzacié del
material informatic d'audiovisuals disponible i assessorar-la en la seva renovacio i
distribucid.

c) Revisar periodicament els aparells audiovisuals i informatics de l'area de 'ESO del

centre i vetllar pel seu manteniment, amb la finalitat d'assegurar la seva adequacié i
funcionalitat.

d) Donar suport i assessorament al personal del centre en la utilitzacié dels equips
audiovisuals i informatics i les seves possibilitats tecniques de 'area de 'ESO i Batxillerat.

e) Promoure I'Gs dels mitjans audiovisuals informatics i de gestié (moodle) com una
eina de millora d'algunes activitats educatives.

f) Enregistrar imatges de les activitats generals de I'Institut (ESO, Batxillerat i Cicles
Formatius) i garantir la seva difusié i arxiu.

El/la coordinador/a digital és nomenat pel director/a escoltat pel cap o la cap d'estudis, i
depen del Director.

.1.4.6. El/la coordinador o coordinadora de prevencio de riscos laborals

Sén funcions del coordinador o coordinadora de prevencio de riscos laborals:

a) Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboraci6é del pla d'emergencia, en la
implantacid, en la planificacio i realitzacio dels simulacres d’evacuacié.

b) Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el
pla d'emergencia amb la finalitat d'assegurar la seva adequaci6 i funcionalitat.
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c) Revisar periodicament el pla d'emergéencia per assegurar la seva adequacio a les
persones, els teléfons i I'estructura.

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

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

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

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

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

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

)] Supervisié del control de la documentacié preventiva de [lInstitut: fitxes de
seguretat de productes quimics, instruccions de maquines, normatives preventives.

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

) Control de las operacions de manteniment i dels elements de seguretat col-lectiva
i individual.

m) Revisar mensualment els equips de lluita contra incendis com activitat

complementaria a les revisions oficials.

n) Promoure actuacions dordre i neteja i realitzar les revisions periodiques
necessaries

.1.4.7 Professorat especialista en Psicopedagogia i Orientacié

L'orientacio i l'atencié a la diversitat de necessitats educatives de l'alumnat és
responsabilitat de tot el professorat. El professorat de I'especialitat d'orientacié educativa
i els/les mestres de pedagogia terapeéutica, s’han de dedicar a que tot I'alumnat rebi
I'atencié que necessiti, prioritariament, a l'alumnat que presenti més dificultats en
I'aprenentatge i, molt particularment, a aquells/es que necessiten suports educatius
especifics per progressar en els seus aprenentatges i per participar en les activitats
ordinaries del centre, complementant les funcions que desenvolupa el professorat de
cada matéria pel que fa a l'atencid de les diferents capacitats, interessos i ritmes
d’aprenentatge que presenta I'alumnat. Per tant, I'alumnat amb necessitats educatives
especials vinculades a discapacitats i I'alumnat amb greus dificultats d’aprenentatge és el
primer que s’ha de beneficiar de la intervencié d'aquests especialistes.

En materia d'orientacié a I'alumnat i suport a l'accié tutorial, aquest professorat déna
suport al desenvolupament de I'accié tutorial i a I'atencié a I'alumnat amb necessitats
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educatives que requereix una intervencio especifica. Aquesta col-laboracié ha de consistir
en un suport directe als tutors/es en diferents aspectes:

a) La planificacio i el desenvolupament de sessions de tutoria de grup.

b) L'aplicacié d'estrategies per al coneixement del grup i de I'alumnat.

c) El desenvolupament de continguts de les reunions dels tutors/es de nivell.

d) La planificacié i el desenvolupament d’activitats d'orientacié escolar i professional,

principalment al final de 'ESO i durant el batxillerat, aixi com la realitzacié d’entrevistes
amb families, per fer el seguiment de la carta de compromis si s’escau, o vehicular la
participacidé d'agents externs, especialment en xarxes de treball que coordinen recursos i
actuacions d'orientacié escolar i professional en els ambits municipal i territorial, si
s'escau.

En materia d’atencié directa a I'alumnat, els correspon:

a) Doceéncia, prioritzant I'alumnat amb més dificultats i orientant I'actuacié docent a
I'assoliment de les competéncies basiques.

b) Docencia en optatives on poder treballar les competéncies de I'alumnat, tant
especifiques escolars, técniques d'estudi, refor¢ escolar, com de competéncies socials i
de gestié de conflicte.

c) Atencié individualitzada a alumnat amb necessitats educatives especials i
alumnes que, per situacions personals o socials, requereixin una atencio especifica.

Aquestes actuacions es duran a terme prioritariament dins de l'aula ordinaria per tal
d'oferir a aquests alumnes oportunitats de participar en els entorns i activitats com més
normalitzades millor.

En matéria de suport técnic al conjunt del professorat, els correspon:

a) La col-laboracié en la planificacié d'estratégies organitzatives i didactiques per a
I'atencié a necessitats educatives de I'alumnat, que afavoreixin la participacié d'aquest
alumnat en les activitats d'aula i en I'entorn escolar ordinari.

b) Acompanyament i assessorament a les tutories que ho demanin per preparar o
realitzar les estratéegies d'intervencié amb I'alumnat i les entrevistes amb les families.

c) La participacio en I'elaboracio i el seguiment dels plans individualitzats.

d) La participacio en la comissié d’atencié a I'educacié inclusiva per tal de col-laborar

en la planificacié i el seguiment de mesures d'atencié als alumnes amb necessitats
educatives especials.

e) La col-laboracié en les actuacions dels serveis externs que intervenen en I'atencio

als alumnes.

f) Col-laborar amb la comissié de convivencia, si s'escau.

DATA APROVACIO Pagina 33 de 100
= VERSIO 1.4 COQUA__NOFC_001_v7_25_26 L
LEONARDO ' — - - LEONARDO
DA VINCI DA VINCI
Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés




TN Generalitat de Catalunya
I" Departament d’Educacio
Institut Leonardo da Vinci
Sant Cugat del Vallés

R

3.1.4.8. El/la coordinador/a lingiiistic/a, interculturalitat i de cohesio social
Son funcions del coordinador/a linglistic/a, intercultural i de cohesié social els segiients:

a) Assessorar l'equip directiu en I'elaboracio o en I'actualitzacio del projecte linglistic
i del pla d'acollida i d’integracio.

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

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

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

e) Crear, coordinar i actualitzar un fons de documentacié que faciliti la potenciaci6 de
I'ts de la llengua catalana, la millora de la didactica de I'ensenyament de la llengua,
I'acollida lingtistica i social de I'alumnat nouvingut i I'educacié intercultural.

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

El coordinador o coordinadora linglistic/a, intercultural i de cohesio social és nomenat
escoltat el coordinador o coordinadora pedagogica del qual depén. També assumeix les
funcions de coordinacié amb I'entorn segiients:

a) Coordinar-se i col-laborar amb els altres centres educatius de I'entorn i amb els
serveis educatius que hi intervenen.

b) Potenciar el treball i I'aprenentatge en xarxa amb el teixit associatiu i corporatiu de
la localitat per aconseguir la continuitat educativa i fomentar la integracié social de
I'alumnat i llurs families.

c) Dinamitzar la participacié de les families, amb una atencié especial pels sectors
desfavorits.
d) Articular el projecte educatiu de centre amb un projecte comu d’entorn, vetllant per

la continuitat entre els valors que es treballen al centre i els de la resta d'activitats:
esportives, culturals i de lleure.

e) Facilitar l'obertura del centre i els espais i recursos necessaris per al
desenvolupament d’activitats lligades al treball d’entorn, i propiciar-hi la participacioé de tot
I'alumnat, amb una cura especial per a I'alumnat amb més necessitats.

f) Donar suport i dinamitzar les associacions del centre (associacié esportiva
escolar, associacié d'exalumnes, AMPA i altres).
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3.2 Organitzacio de I'alumnat
Criteris organitzatius per atendre a tot I'alumnat

D’acord amb el nou curriculum, I'atencié a la diversitat es fara atenent a les mesures
universal d’aprenentatge (DUA). Les mesures acordades pels claustre del professorat van ser
prioritzar els desdoblaments del maxim d’hores lectives en els ambits de les materies
intrumentals, afavorir la codocéncia i consolidar la maxima heterogeneitat dels grups. Es
recorrera, sempre que sigui possible, a les activitats que afavoreixin I'aprenentatge entre
iguals. la coavaluacio, I'autoavaluacio i totes les estrategies didactiques i metodologiques
que afavoreixin I'autonomia d’aprenentatge, la reflexié sobre l'avaluacié competencial i
I'adquisicié de la consciencia educativa que condueixi cap a un aprenentatge significatiu i
seqienciat.

L'organitzacié dels recursos disponibles per atendre singularment els alumnes que ho
necessitin ha de fonamentar-se en criteris com:

a) Prioritzar l'atenciéo a l'assoliment de les competéencies clau, principalment la
comprensioé i I'expressio orals i escrites i les competéncies especifiques i transversals de
cada etapa de I'Educacioé basica. Es fonamentara ['establiment de vincles positius i
d’interdependéncia amb els companys i el professorat, i la construccié d’expectatives
positives i ajustades a les possibilitats individuals de cada alumne.

b) Compaginar la programacié d'actuacions de caracter singular per a un alumne o
alumna o grup dalumnes amb les necessitats d’integracio d'aquests alumnes en les
activitats ordinaries, procurant, sempre que sigui possible i adequat, la participacio de tot
I'alumnat en les activitats d’ensenyament-aprenentatge del grup ordinari, si cal amb el
suport d’altre professorat a l'aula.

c) Prendre com a referéncia en la planificacié d’activitats les competéncies clau
d’etapa i les competéncies transversals. Aquest plantejament exclou la possibilitat que
les activitats diferenciades puguin derivar cap a la formulacié d'un curriculum i una
organitzacio paral-lels, amb finalitats impropies de I'escolaritzacié obligatoria, o cap a la
realitzacié d’activitats Unicament ludiques sense funcionalitat ni consideracié social.

En materia d'organitzacio pedagogica, els criteris generals per a l'organitzacié dels grups
d’alumnes estan recollits als Projectes Curriculars de I'EB i el Batxillerat.

3.2.2. Atenci6 a la diversitat

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

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

En la mesura de les disponibilitats materials i personals, el nostre Institut treballara
basicament amb desdoblaments a les matéries instrumentals, és a dir, catala, castella,
matematiques i també es realitzaran en la llengua estrangera (anglés) a més d'una hora de
desdoblament a les sessions del taller i del laboratori per afavorir al maxim la practica dels
aprenentatges.

Les mesures i suports universals i addicionals d'aprenentatge s’adrecen a tot
I'alumnat amb l'objectiu d’'emprendre accions i practiques, de caracter educatiu
preventiu i proactiu per aconseguir:

- Flexibilitzar el context d'aprenentatge.

- Proporcionar estrategies per minimitzar les barreres d'accés.

- Garantir un aprenentatge significatiu.

- Garantir la convivencia, el benestar i el compromis de tota la comunitat
educativa.

3.3 Actuacio educativa globalitzada sobre I'alumnat

3.3.1. Accid i coordinacio tutorial a ESO i Batxillerat:

En el cas de I'ESO i Batxillerat, cada grup classe té assignat un/a tutor/a amb una hora de
dedicacié setmanal i una hora complementaria per les reunions amb les families.

En setmanes alternes, es reuneixen els/les Coordinadors/es de 1r a 4t d'ESO, i la
coordinadora de Batxillerat amb el director, el/la cap d'estudis i el/la coordinador/a
pedagogic/a per a tractar aspectes de funcionament del centre, gesti6 de la convivencia i
les referents al desenvolupament del PAT en cada nivell.

A cada sessié de tutoria els tutors/es treballaran amb l'alumnat les diferents sessions
programades en el PAT.

3.4 Personal de consergeria i secretaria

El Personal d’Administracié i Serveis (PAS) participa en la gesti6 de I'Institut a través del
seu representant al Consell Escolar.

Els drets i deures d’aquest personal sén regulats per la llei de la Funcié Publica (per
als/les funcionaris/funcionaries), o en el seu cas, per la reglamentacio laboral i el conveni
vigent (per al personal laboral fix o temporal), a més a més de les Instruccions de Servei
de Recursos Humans del Departament d’Educacio.

Respecte a aquest personal, I'equip directiu i els drgans de govern vetllaran:
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a) Pel compliment ila millora de les seves condicions de treball.

b) Per una bona organitzacio6 de les seves tasques, per poder oferir el millor servei.
c) Perqué exercitin normalment els seus drets laborals i sindicals.

d) Perqué es faciliti la seva participacio en les activitats extraescolars.

e) Perqué es faciliti la seva formacid i promocié professional.

Els deures del Personal d’Administracié i Serveis sén els seglients:

a) Larealitzaci6 dels treballs de la seva competéncia amb eficacia i puntualitat.

b) El respecte del projecte educatiu del centre, les normes de funcionament intern del
centre i la col-laboracié solidaria en l'ordre, neteja, cura de les instal-lacions i bona
marxa de la vida escolar.

c) El respecte en el tracte a tots els membres de la comunitat escolar, especialment
als/a les alumnes.

d) L'observanca i exigencia en el compliment de les normes de seguretat i higiene en el
treball

e) El compliment dels acords adoptats pels Organs Col-legiats o Unipersonals del
centre, en aquells aspectes de la seva competéncia.

Respecte a la seguretat, els membres del Personal d’Administraci6 i Serveis (PAS)
vetllaran per:

a) Que les instal-lacions del centre es mantinguin en condicions de seguretat i salut.

b) Coresponsabilitzar-se en la gestié de la prevenci6 i el medi ambient en la seva area
de responsabilitat.

La secretaria del centre ha de custodiar i vetllar pel manteniment i actualitzacié de tota la
documentacié que en ella es dipositi, tant referent a l'alumnat (expedients, titols,
certificats, informes, etc), PAS i professorat.

Tanmateix, a la secretaria es fara el seguiment i actualitzacié dels registres d'entrada i
sortida de documentacio.

Pel que fa a la gestié economica, dins la secretaria es guarda I'arxiu de factures
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4. FUNCIONAMENT DEL CENTRE
4.1. Aspectes generals

4.1.1 Horaris. Entrades i sortides

Al mati les classes comencen a les 8:00 h, amb una durada de 60/55 minuts. El timbre
marcara l'inici i el final de la classe.

El professorat ha de respectar I'hora de sortida de classe i no permetre que I'alumnat surti
de l'aula abans de que soni el timbre, sobretot a les 11:00 i a Gltima hora.

Mati 12 classe de 8.05a9.00

23classe de 9.00 a 10.00
32 classe de 10.00 a 11.00
Esbarjo de 11.00a11.30
42 classe de 11.30a12.30
52 classe de 12.30a13.30
62 classe de 13.30a 14.30
Final de les classes

L'entrada de I'alumnat sera per la porta metal-lica gran controlada pel conserge a partir de
les 7:55 del mati. A les 8:10 es tancara fins a les 14:30 del migdia, que es tornara a obrir i
romandra obert fins I'hora de tancament del centre.

Els alumnes que, a primera hora, arribin tard aniran a l'aula i el professor fara constar en
I'aplicacié ITescola el retard. Els retards que no siguin justificats per la familia es computaran
negativament tal com s’explica en el punt 5.

Si I'alumne/a ha de sortir del centre abans d’hora per motius justificats, préviament s’haura
de comunicar al tutor/a del grup i al professor/a de l'aula en aquell moment. Aquest
justificant es presentara al tutor a través de I'agenda o per correu electronic.

L'alumnat menor d’edat no podra sortir sol del centre, ha de sortir del centre acompanyat
d'un familiar o tutor/a legal. Aquest s’ha d ‘adrecar a consergeria per signar el comprovant de
recollida de I'alumne. (recollit al punt 8.3 de Guardies professorat).

L'alumnat del primer cicle de la ESO (1r i 2n ESO) no pot sortir de I'Institut tot sol en cap
situacidé, ni tan sols amb un permis o trucada telefonica. Cal que la familia o tutors
autoritzats vinguin a buscar-lo.

L'alumnat del segon cicle de la ESO (3r i 4t ESO) i Batxillerat podran sortir de I'Institut, en
situacions excepcionals (d'urgéncia medica, decés, o altre situacié sobtada i no prevista ) i
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que hauran de ser degudament justificades amb el document oficial al tutor. La sortida no
acompanyada haura d'informar-se al tutor i a consergeria via un dels correus electronics que
consti al sistema ITescola. En el moment de la sortida, des de consergeria, es confirmara la
mateixa via trucada telefonica a un dels nimeros de teléefon que constin en l'aplicatiu
ITescola. Es podran valorar excepcionalment altres casos segons les circumstancies
particulars.

En el cas de I'alumnat major d’edat podra sortir havent-se identificat i passant préviament per
consergeria on haura de signar a la graella de sortides.

4.1.1.2. Setmana examens batxillerat

Sobre faltar el dia d'un examen/viatges.

L'alumne que falta el dia d'examen, ha de presentar al/la professor/a un justificant oficial del
motiu de la falta amb la data i I'hora que justifiquin I'abséncia. El professor/a i en el seu cas
el/la cap del departament valoraran la justificacié i proposaran un nou dia i hora per repetir la
prova. No es repetira cap examen sense la presentacié de justificant. L'abséncia per estar de
viatge en dies lectius, no és justificable a no ser que sigui una forga major. L'Equip Directiu
valorara cada cas concret.

Entrades i sortides
Durant la setmana d’examens es flexibilitzen les entrades i les sortides en funcié del
calendari establert.

4.1.2. Utilitzacid de recursos materials. Quotes.
° MATERIAL FUNGIBLE: ALUMNES D'ESO

Els alumnes d'ESO paguen una quota anual per material escolar. Aquesta quota
reverteix, de forma proporcional, en l'assignacié economica dels departaments. Per
tant no es pot demanar que comprin cap tipus de material escolar, amb excepcio dels
estris propis de l'estoig. Les llicéncies digitals s'hauran d’adquirir independentment de
la quota de material.

° MATERIAL FUNGIBLE ALUMNES D'ENSENYAMENTS POSTOBLIGATORIS

Aquests alumnes també paguen quota de material destinada a fotocopies, agenda,
materials de laboratori, carpeta del centre. Les llicéncies digitals s'hauran d’adquirir
independentment de la quota de material.

Totes les quotes son aprovades anualment pel consell escolar.

Socialitzacio de llibres:

DATA APROVACIO Pagina 39 de 100

INS p
LEONARDO VERSIO 1.4 COQUA__NOFC_001_v7_25_26

DA VINCI DA VINCI
Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés

INS

LEONARDO




TN Generalitat de Catalunya
'I" Departament d’Educacio

A Institut Leonardo da Vinci
Sant Cugat del Vallés

El centre socialitza els llibres de text dels alumnes i s’encarrega una empresa externa de tot el
proceés.

4.1.3 Distribucié d’'espais i Normes d’us dels espais

Edifici annex
Biblioteca
Cantina/ menjador

Lavabos alumnes
Poliesportiu

EDIFICI ESO | BATXILLERAT
Planta 0

Departament de Musica

Aula Patis Vius

Quatre aules per a grups classe
Una aula de mediacid.

Una aula de Musica

Una aula de Visual i Plastica

Un aula de desdoblament

Lavabos

Planta 1

Consergeria del centre

Secretaria

Infermeria

Despatx de Direccid, Secretaria, Cap d'estudis, Coordinacio pedagogica.
Lavabo professors

Magatzem material

Tres sales per entrevistes.
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Departament d'Orientacio.
Sala de professors.

4 Aules d’ EB

3 Tallers de Tecnologia

Departament i magatzem de Tecnologia.

Planta 2
5aules EB
Lavabos.

8 Aules ESO

3 Laboratoris

Planta 3

10 Aules 2n Batxillerat

Aula d'acollida

Departament idiomes
Departament Llengies
Departament Ciencies Socials
1 Aules de Dibuix Técnic
Lavabos

Departament de Matematiques

Departament de Ciencies

Claus. Cada professor/a tindra una clau d'aula, que rebra o bé del Cap de Departament o
bé dels conserges. Quan el/la professor/a marxi del Centre caldra retornar aquesta clau.

Manteniment i conservacio d'aules i espais comuns

L'Institut té el deure de mantenir, actualitzar, millorar i optimitzar les instal-lacions, I'edifici,
I'entorn i els materials d'is comu i docent. Es funcio de I'equip directiu establir estratégies
que afavoreixin I'anterior.

Es, per tant, obligacié de tothom mantenir I'lnstitut en bon estat i net, aixi com tenir un
tracte acurat del material que hi ha a les dependéencies: aulari, tallers, gimnas i pista
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poliesportiva, biblioteca, laboratoris, aules d’informatica, audiovisuals, dibuix, sala del
professorat, departaments, etc. Cal llengar totes les deixalles a la paperera adient d'acord
amb els criteris mediambientals (papers, plastic i rebuig). Es demana la participacio6
activa del professorat en la vigilancia de la neteja i del manteniment dels equipaments i
de les instal-lacions del centre per part dels/de les nostres alumnes: convé no passar per
alt totes aquelles conductes, diriem, poc civiques que clarament col-laboren al
deteriorament del centre, independentment del fet que algunes puguin ser susceptibles de
sancio.

Després de I'liltima hora de classe, les aules restaran el més netes possible i ordenades:
porta tancada amb clau, taules ordenades i cadires sobre les taules. El/la professor/a que
dona I'dltima hora de classe en aquesta aula, ja sigui perqué els alumnes surten al pati,
canvien d’'aula o abandonen l'Institut, és el/la responsable de I'acompliment d'aquestes
normes.

Es recomana no deixar res al calaix que hi ha sota la taula, a tal efecte els alumnes
disposen dels armariets. El centre no es fa responsable de la pérdua dels objectes que
quedin fora dels armariets.

Qualsevol desperfecte i bruticia causada intencionadament o per negligéncia sera
responsabilitat de l'autor/a i es considerara com a falta contraria a les normes de
convivencia.

Desperfectes

Cal mantenir el centre net, respectar-lo i evitar I'is indegut i/o perillés de qualsevol
instal-lacié. S'entén que aquestes mesures sén extensives a qualsevol area coberta o no
coberta delimitada per les tanques de I'Institut. L'alumne/a que intencionadament o per
actituds contraries a la convivencia causi algun deteriorament, a més a més de les
mesures correctores que s'estableixin, haura de fer-se carrec de les despeses que es
generin pel mal Us en compliment de l'article 34.1.e del Decret 279/2006 de 4 de juliol,
sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivéncia en els centres educatius no
universitaris de Catalunya o, en el cas que sigui possible, col-laborar personalment en la
reparacio del desperfecte; si no surt el/la responsable, se'n fara carrec el grup. Aquesta
norma s’entén que s’aplicara en les mateixes condicions quan I'alumne/a sigui fora del
centre en activitats lectives.

A l'inici de la classe I'aula ha d'estar en perfecte estat. Cada professor i el seu grup classe
és responsable del material i les instal-lacions que estigui utilitzant. Ningu no té per que
tolerar cap tipus de destrossa, mal Us o deteriorament del material i de les instal-lacions .

El grup-classe és responsable del correcte manteniment tant de l'aula com del seu
material.

1. Llengar els papers a la paperera (NO llengar papers a terra), no escriure, dibuixar,
... a les taules, tenir el material que utilitzi endrecat.

2. Les taules i les cadires es mantindran netes. No es canviaran de lloc sense
autoritzacié del tutor/a i/o professor/a.
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3. Cadascun dels alumnes és responsable de la seva taula i de les que faci servir, i
ha de vetllar pel seu bon estat. En aquest sentit, qualsevol professor/a podra demanar a
un alumne de netejar la taula, si ho creu oportu.

4, A I'hora del pati o quan surtin de I'aula entre hores, deixar la cadira dins la taula.

5. A ultima hora, cadires amunt i taules ben arrenglerades, I'aula ha de quedar neta i
endrecada. En cas d’'incompliment el professorat podra demanar els i les alumnes que
endrecin abans de marxar.

6. Cal fer un bon Us de les instal-lacions, no s’han de guixar les parets, taules,
cadires, cartelleres, vidres, tampoc es poden manipular els radiadors de la calefaccié ni
els termostats, ni els diferencials associats als canons.

7. No es pot malmetre cap material (pissarres, panys, portes, papereres, xarxes,
material esportiu, etc.)

8. No es poden clavar papers, cartells, etc. fora del suro que hi ha a les aules si no és
amb permis de direccio.

0. No es pot cridar, cérrer, ni empaitar-se dins els edificis.
10. Només es pot jugar a pilota a les pistes i mai dins de l'aula

11. No es pot seure als respatllers dels bancs ni als ampits de les finestres. Es
considera una conducta greument perjudicial per a la convivéncia qualsevol conducta que
impliqui que una persona pugui estar en I'espai exterior de les aules que queda entre la
paret i les lames verticals grogues.

12. Només es pot menjar i beure a la cantina (durant les hores de menjador) i a la
zona d'esbarjo (durant el pati), mai dins de 'aula.

13. Durant I'estona de I'esbarjo I'alumnat no pot romandre dins de I'edifici, excepte en
cas de pluja previament consensuat amb l'equip directiu i el/la coordinador/a de nivell.
Els grups es quedaran a les aules de la seva tutoria.

14. Els docents determinaran I'is que es fa a les seves classes dels ordinadors. En
cas que no siguin necessaris per a la tasca encomanada, hauran d’estar tancats.

15. No es poden posar a carregar telefons mobils ni ordinadors al centre. L'alumnat
ha de dur els dispositius carregats de casa. El fet de carregar o portar el dispositiu
descarregat pot suposar un falta lleu.

4.1.3.1 Sala de professorat

La sala de professors/es, les dependencies de secretaria i la consergeria seran espais
d’accés restringit per als alumnes. Només podran accedir-hi quan siguin requerits per
algun membre del claustre o del personal d’administracio.

Per divulgar qualsevol informacié dins del centre aixi com exposar cartells caldra
I'autoritzacio de I'equip directiu.
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4.1.3.2 Biblioteca

La biblioteca és un servei que el centre ofereix a tots els alumnes durant la jornada
lectiva. L'horari d'obertura queda condicionat a la disponibilitat horaria dels professors de
guardia.

La biblioteca és un lloc on s’ofereix un servei de lectura i de consulta i de préstec de
llibres de lectura.

Es una aula de treball i d'estudi per tant cal romandre-hi en silenci. No s’hi pot menjar ni
fer Us d'aparells de musica. L'alumnat convalidat d'optatives o matéries especifiques per
estudis de musica, o d'altres, romandran aquestes hores a la biblioteca realitzant tasques
academiques, on els professors/es de guardia ompliran els fulls d'assisténcia
corresponents.

4.1.3.3. Laboratoris

1. Cal seguir en tot moment la guia de practiques i les indicacions del professor i, en
cap moment, improvisar

2. Quan s’hagi comengat una experiéncia s’ha d'estar molt atent i observar el que
passa.

3. Per desenvolupar de forma correcta I'experiencia cal utilitzar el material de
laboratori amb molta cura. D’aquesta manera s’evitaran trencadisses.

4. Mentre es realitza 'experiencia cal mantenir neta i ordenada la taula de treball.

5. Si s’aboca un producte damunt la taula, es netejara rapidament amb aigua i
després s'eixugara amb un drap sec.

6. Si s’han de manipular solids, s’ha d'utilitzar una espatula i evitar tocar-los amb els
dits.

7. No s’han de succionar les pipetes amb la boca, s’ha d'utilitzar una pera aspiradora

o un dispositiu apropiat.

8. Si s’escalfa un tub d’assaig amb una substancia, la boca del tub ha d’anar dirigida
cap a un lloc que no hi hagi cap Company.

9. No tornar mai les mostres d’'un reactiu no utilitzat al recipient d'on s’ha tret.
10. Quan s’hagi de diluir acid, cal abocar sempre I'acid sobre l'aigua.

11. Les restes solides aixi com els llumins ben apagats s’han de llencar a la paperera i
no a la pica de rentar.

12. En el laboratori no es pot menjar ni beure.

4.1.3.4. Tallers de tecnologia
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El centre disposa de tres aula taller de tecnologia per a la docencia d’aquesta materia.
Dins el taller hi ha una dependéncia de magatzem on es guarden materials, maquines,
eines i treballs dels alumnes.

Pel bon funcionament d'aquests espais, s’han elaborat les normes d’'Us segiients:

° En cas que els alumnes portin motxilles, les han de deixar a I'entrada de l'aula o al
calaix a sota de la taula, de manera que a la taula de treball només hi hagi el llibre i la
llibreta.

° De la mateixa manera que a l'aula ordinaria, els alumnes no es poden aixecar del
lloc assignat sense el permis del professor/a.

° Els alumnes no poden entrar al magatzem sense el professor/a.

° S’han de respectar les normes d’us i conservacio de les eines.

° Mai s’han de fer servir eines i/o maquines sense coneixer i aplicar les normes de
seguretat corresponents.

° Els alumnes no sortiran de l'aula fins que no hagin recollit els materials i les eines
utilitzades.

° Els alumnes no sortiran de I'aula fins que no s’hagin netejat les taules i el terra de
les deixalles que les practiques hagin pogut generar.

° En acabar la classe si és la darrera hora, els tamborets han de quedar pujats.

° No es pot correr per I'aula, ni fer un mal s de les eines ni les maquines.

4.1.3.5 Menjador (a carrec d'una empresa externa)

El menjador romandra tancat a les hores de classe del mati i s‘obrira només durant la
mitja hora de I'esbarjo (11:00 — 11:30) i de 14:30 a 15:30 (servei de catering)

4.1.3.6 Passadis de direccio.

El passadis de direcci6 és un espai d'accés restringit per als i les alumnes. Només podran
accedir-hi quan siguin requerits per algun membre del claustre o del personal
d’administracio.

4.1.4 Material informatic i dispositius digitals

- Proveir en el curs d'incorporacio al centre d’'un Kit tecnologic consistent en un
ordinador portatil, dotat pel PEDC (Pla d’Educacié Digital de Catalunya) i un
identificador digital personal. Aquest kit tecnologic estara vinculat a I'entorn digital
del centre i queda supeditat al seglient protocol especific d'is dels dispositius en
entorns escolars. Els alumnes de primer de batxillerat parcialment sén propietaris del

portatil.
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- L'ordinador, a l'institut, és una eina de treball i s'utilitzara segons les indicacions del
professorat. El dispositiu de l'alumnat té un Us exclusiu per a les activitats
pedagogiques i el seguiment de 'aprenentatge.

- El dispositiu ha d'anar protegit amb funda o protector adequat i perfectament
identificat amb el nom, cognom i curs del /de la propietari/a. Cal recordar també que
tots els complements dels ordinadors han d’estar identificats.

- Al recinte escolar solament es podra utilitzar a I'aula. La finalitat del seu Us és sempre
educativa i busca el caracter formatiu. El seu Us fora de l'aula en horari escolar, s’ha
de produir sempre sota supervisié del/de la professor/a.

- Queda prohibit el seu Us entre les classes, ni en les zones comunes com
passadissos, cantina i pati. Exceptuant-ne la biblioteca per a tasques educatives a
I'hora de pati.

- El portatil és responsabilitat de I'alumnat. En cas de pérdua o desperfectes, el centre
no se'n fara responsable. L'alumne/a és responsable de tenir cura del dispositiu i
evitar qualsevol desperfecte. En cas de negligéncia en el seu Us es considerara falta i
pot comportar una sancié per incompliment de l'article 38 de la LEC i comportar la
reparacio dels danys.

- L'alumnat s’ha d’endur els dispositius a casa un cop acabada la jornada lectiva.

- Els equips han de venir amb la suficient carrega de casa per aguantar una jornada
lectiva, ja que no es podran carregar dins del centre. La repeticidé d'aquest fet pot
incoar una falta lleu.

- L'equip esta pensat per al treball academic. Per tant, no es podra utilitzar per a
difondre material o missatges discriminatoris o difamatoris ni compartir imatges
ofensives o participar el qualsevol activitat il-licita. Per evitar aquests fets el
professorat i les families podran revisar el dispositiu de l'alumnat en qualsevol
moment.

- La camera ha de ser utilitzada unicament quan algun projecte ho requereixi o algun/a
docent ho hagi autoritzat. Quan no s'utilitza, aquesta ha d’anar degudament tapada.

- A l'escriptori o a I'exterior de l'ordinador no es podran tenir fotografies o videos de
contingut obsceg, violent, sexista, racista, discriminatori, vexatori. El fons d’escriptori i
l'estalvi de pantalla sera el que ve per defecte i no es podra canviar.

- No es pot compartir material protegit per drets d’autor.

- Durant I'horari escolar els dispositius sén d'us exclusivament academic i, per tant, no
es pot escoltar musica, veure o fer fotografies, entrar en portals no educatius, xatejar,
fer descarregues o utilitzar xarxes socials, etc.

- Qualsevol activitat o iniciativa educativa del professorat relacionada amb I'is de
xarxes socials amb l'alumnat ha d’estar aprovada, amb caracter previ, per la direccio
del centre.

- Cada alumne/a disposara d'accés a la xarxa Wi-Fi del centre. L'accés és unidispositiu
i exclusiu per al portatil. Si se'n detecta un mal Us, es pot suspendre la connexié. Les
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credencials assignades a un usuari son privades i intransferibles, per tant poden ser
utilitzades uUnicament pel propi usuari que ha rebut invitacidé expressa de la
coordinacié digital del centre.

- El dispositiu cal que estigui protegit amb clau d'accés i desbloqueig. | en cap cas
I'institut es fara responsable de la pérdua de dades que I'alumne/a pugui tenir dins el
dispositiu, pel que es recomana fer una copia de seguretat periddicament.

- En cap cas l'alumne/a utilitzara un equip que no sigui de la seva propietat. Tampoc
s'intercanviara claus o contrasenyes amb altres companys.

- Al dispositiu només han d'estar-hi instal-lades les aplicacions que amb caracter
educatiu han estat requerides pel centre a I'inici de cada curs escolar.

- Aquest portatil no pot tenir programes de descarrega massiva (per exemple emule,
eDonkey, Torrent...), ni accés a xarxes socials (per exemple facebook, twitter...), ja que
es tracta d’'un material d'Us exclusivament educatiu.

- Els danys a dispositius electronics de tercers se sancionaran.

- El centre no es fa responsable del mal Us que es pugui dur a terme del dispositiu fora
de I'horari escolar.

- S'aconsella a I'alumnat que porti auriculars a classe per al treball. Només se’'n podra
fer Us quan el docent ho indiqui. | no es podran cedir o intercanviar amb els
companys/es.

- Si l'actitud de I'alumnat no és correcta en relacié a I'is dels dispositius digitals es
poden prendre mesures com que no es pugui endur al seu domicili I'equip en finalitzar
les classes. No es pot retirar durant la jornada lectiva perque aniria en contra del seu
procés de seguiment de les tasques d'aprenentatge.

- En cas que la familia no retorni el dispositiu al finalitzar 'etapa educativa s’establiran
mesures que poden ser:

- No entregar les notes finals fins al retorn del dispositiu.

- Aquelles altres que determini el Departament d’Educacio, com a propietari.

EN EL TREBALL A L'AULA:

a) L'alumnat mantindra l'ordinador a la seva motxilla sense obrir-lo ni engegar-lo fins al
moment que el professorat ho indiqui.

b) L'alumnat haura d’apagar els ordinadors després de cada sessié de classe i no els
podran tornar a encendre fins a 'arribada del segiient professor/a.

c) Mentre el professorat explica, els ordinadors han d’estar amb la tapa abaixada (ells
sols es posaran en mode d’hibernacid). L'alumnat ha de seguir en tot moment les
indicacions del professorat respecte de com i quan fer-lo servir.

d) L'ordinador és una eina de treball. L'alumnat només pot connectar-se a pagines
d’Internet indicades pel professorat. Per tant, sempre que es pugui es treballara
sense connexio.

e) La barra de tasques (part inferior de I'escriptori) ha d'estar sempre visible.
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f) En carregar el portatil només ha d'apareixer I'escriptori (ni Messenger, ni Instagram,
etc.). A l'arrancar el navegador d'Internet ha d'apareixer la pagina web del centre.

g) Qualsevol intercanvi d’activitats entre professorat i alumnat: consultes, lliurament de
tasques, etc..., s’ha de fer a través de plataformes segures a les que només es pugui
accedir amb credencials.

h) Quan el professorat de la matéria corresponent falti, 'alumnat seguira amb especial
atencio les indicacions del professorat de guardia i no actuara mai de forma
autonoma en I'Us dels ordinadors sense l'autoritzacio o indicacié expressa d'aquest
professorat.

i) Cal tenir sempre a ma els quaderns i el material d’escriptura de cada matéria, ja que
l'ordinador es considera com una eina complementaria a l'estudi. Treballar amb
I'ordinador també requereix tenir en compte mantenir un ordre i polidesa en les
tasques.

j) Quan ens trobem amb un problema técnic, en cap cas podrem interrompre la classe.

k) Actuarem de la seglient forma:

- hotornarem a intentar.

- ho provarem per altres camins

- reiniciarem l'ordinador

- no aturarem en cap cas la classe i esperarem al final per a solucionar-lo 0 a
queé el professor/a ens pugui atendre

[) Cal crear una estructura de carpetes per a cada assignatura on es desaran els
treballs, exercicis i documents que descarreguem de la xarxa en subcarpetes
separades. Per exemple: Exercicis, Documents (descarregats de la xarxa o enviats pel
professorat), Webs (webs desades i fitxers de text amb enllagos). En general, per
facilitat la localitzacié dels fitxers, li posarem el nom basat en el nom de I'assignatura
seguit de la data. Sempre procurant no esborrar o canviar les extensions. Per
exemple: catala 12-09-2010.doc.

FORA DE L'AULA:

a) Els portatils no es poden fer servir als patis, cantina, espais comuns ni a la sala de
guardia, excepte quan aixi ho determini un/a professor/a.

b) No es pot sortir de I'aula amb el portatil a la ma. S'ha de portar guardat a la motxilla o
dins la funda. L'alumne que incompleixi alguna d’aquestes normes i protocols d'us,
sera amonestat amb una falta greu a molt greu i a la possible limitacié temporal de
I'ds del dispositiu al centre si fos necessari.

US INDEGUT DELS DISPOSITIUS:

a) Segons la Ley Organica 15/1999, del 13 de desembre, sobre la proteccié de dades de
caracter personal, i la Ley Organica 1/1982, del 5 de maig, sobre proteccio civil del
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dret a I'honor, a la intimitat personal i familiar i a la propia imatge, queda prohibit
gravar imatges o audios dins el centre. La utilitzacié d'imatges de professorat i
companys sense la corresponent autoritzacio és un delicte tipificat i penat per la llei.

b) El centre es reserva qualsevol accié civil o penal contra I'alumne/ai/o la seva familia,
en el cas que el no compliment d'aquestes normes i protocols d'Us de dispositius a
l'aula i al centre pugui causar algun perjudici a qualsevol membre de la comunitat
educativa o al mateix centre.

c) Elcentre es reserva el dret a poder entrar en el correu de I'alumnat quan detecti o
tingui indicis d'un mal us de les aplicacions.

d) Es consideraran intromissions il-legitimes la captaci, reproduccié o publicacié
mitjangant fotografies o filmacions, o qualsevol altre mitja, de la imatge d'una
persona en llocs o moments de la seva vida privada o fora d'ells. El respecte a les
persones i a la normativa exigeixen no fer cap tipus de gravacié (ni visual ni sonora)
ni difondre-la sense la seva autoritzacié. Per aquest motiu, la camera de fotos i la
gravadora de so només s'utilitzaran quan el professorat ho demani i en cap cas per
fer gravacions personals.

e) Queda prohibit suplantar la identitat, hackejar el dispositiu (propi o de companys) i
I'accés no autoritzat al dispositiu d'un company.

f) L'atac a la xarxa wifi o als dispositius per part de 'alumnat sera sancionat. Tots
aquests suposits seran considerats faltes molt greus.

g) Es convenient passar periddicament un antivirus i no compartir llapis de memoria.

h) Es convenient fer una copia de seguretat periddica dels nostres documents i tenir-ne
una copia endrecada en carpetes d’ambit i matéria a I'espai al ntvol personal (Drive,
Dropbox, One Drive, etc.) o en un llapis de memoria.

i) No desendollarem el portatil estirant pel fil siné pel mateix endoll.

j) Enels canvis de classe els portatils, tauletes o carregadors no han de quedar a
I'abast de ningd més que no sigui el seu propietari.

NORMATIVA D’'US DE DISPOSITIUS ELECTRONICS:
RECOMANACIONS A FAMILIES
a) Totique la xarxa del centre esta protegida per tal de no poder accedir a pagines no
autoritzades per als menors o altres de jocs en linia és inevitable que I'alumnat pugui
entrar en aquests webs des de casa. Es responsabilitat de la familia vetllar pel bon s
del dispositius a casa. A més a més cal tenir sempre present que moltes d'aquestes
pagines poden contenir virus i fitxers espia que poden malmetre el funcionament de
l'ordinador.
b) Especialment al principi, cal acompanyar als menors en I'Gs de dispositius ja que és
una eina nova i no tenen uns habits adquirits.
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c) Esrecomana que s'estableixin unes normes d’Us del dispositiu al domicili.
Diferenciant quins dispositius es poden utilitzar per a l'oci i quin per a I'estudi i
establir un horari d'oci relacionat amb els dispositius electronics.

d) Totique el dispositiu és utilitzat per I'alumne/a, la familia o tutors legals ha de
coneixer les contrasenyes per tal de poder fer un seguiment i control d’us d’aquests.

e) Es necessari controlar el temps que passen els fills a Internet, sigui amb l'ordinador,
tauleta o telefon mobil.

f) També és important evitar que les habitacions siguin llocs d'oci sense control
parental. Molts joves redueixen significativament les hores de son per estar
connectats. Per evitar-ho seria convenient que a la nit tots els dispositius mobils es
tanquin i es carreguin fora de I'habitacid, preferentment en un espai comu, establint
horaris de tancament dels dispositius per cada membre de la familia segons l'edat.
També es recomana desconnectar la Wi-Fi per les nits per no interferir en les
condicions del son.

INCIDENCIES TECNIQUES | REPARACIO
a) En cas d’incidéncia amb el dispositiu electronic caldra avisar al tutor/a per tal
d’activar el procediment pertinent de reparacié/substitucié.

Donat que el centre no es fa carrec de la reparacié dels ordinadors sind que sera el
Departament d’Educacio I'encarregat de la seva substitucio.

D’acord amb l'article 38 de la LEC: "Els alumnes que, intencionadament o per
negligéncia, causin danys a les instal-lacions o el material del centre o en sostreguin
material han de reparar els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la
responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als
tutors, en els termes que determina la legislacio vigent".

“Per tant, en el cas dels dispositius digitals les families es faran carrec de pagar una
quantitat economica equivalent al desperfecte ocasionat per un mal us.

La sancio econdmica ha de suposar una xifra equivalent al mal Us ocasionat a
I'aparell i ha de ser proporcional al desperfecte ocasionat.

Es consideren desperfectes:

e pantalla trencada
teclat trencat o extraccié6 de tecles
cop o desperfectes a I'estructura (frontissa, carcasa posterior, tapa...) tot i que I'equip
segueixi sent operatiu.
desperfectes que deixen no operatiu I'equip
pérdua de carregador

DATA APROVACIO Pagina 50 de 100
N VERSIO 1.4 COQUA__NOFC_001_v7_25_26 [N
LEONARDO . — - - LEONARDO
DA VINCI DA VINCI
Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés




¥ Generalitat de Catalunya
"D Departament d’Educacio

¥/ Institut Leonardo da Vinci
Sant Cugat del Vallés

?‘."
|

b) Si l'actitud de I'alumne no és correcta en relacié a I'is dels dispositius digitals, no se li
permetra emportar-se’l a casa.

c) Sila responsabilitat del desperfecte correspon a diversos alumnes, es pot repartir el
cost de la reparacié o substituci6 pagament i la responsabilitat entre I'alumnat
implicat i les seves respectives families.

d) En cas que I'alumne no retorni el dispositiu, la familia abonara I'import corresponent.

e) En cas que l'alumne/a tingui avisos reiterats de mal Us i ell/a mateix sigui
responsable del desperfecte, el centre ha establert un protocol per cedir un portatil a
aquest/a deixant en diposit un import que sera retornat a final de curs un cop es
retorni el portatil en les mateixes condicions que se li ha cedit. El pagament es fara a
través de TPV Escola per agilitzar el procés de cobrament i retorn.

EN CAS DE FURT DEL DISPOSITIU:
a) Elcentre no se'n fara carrec.
b) Fer-ne la denuncia pertinent als mossos d'esquadra.

4.1.5 Material i instal-lacions d’educacio fisica

L'alumnat que no pot realitzar I'activitat d'educacié fisica per malaltia, ha de portar un
justificant medic i romandra al mateix espai que els seus companys de classe. El
justificant li ha de lliurar al/ a la tutor/a (aquesta informacié ha darribar al/ a la
professor/a de EF, Coordinador/a i al/ a la Cap d’Estudis)

L'alumnat que no ha portat I'equipament i per tant no pot fer EF es quedara amb el grup
classe d'observador.

° El material sera utilitzat correctament per part dels alumnes. Qualsevol alumne
que no el respecti podra ser sancionat de la manera que correspongui.

° Els alumnes son els responsables del seu muntatge i recollida i es valorara
positivament la col-laboracié en aquestes tasques

° A les classes d’E.F. no es poden portar mobils, mp3, mp4, ni cap artefacte que
emeti sorolls o que atempti contra la privacitat personal tant de I'alumne/a com del
professor, a no ser que l'activitat ho requereixi.

° Tanmateix, per al bon funcionament de les activitats cal respectar les segiients

normes:

Vestidors

° No fer malbé les instal-lacions dels vestidors. Qualsevol desperfecte sera

susceptible de ser sancionat.

° No es pot menjar o cridar en els vestuaris.
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° Els vestuaris no podran ser utilitzats de forma mixta. Els nois no poden entrar en
els vestidors de les noies i a l'inrevés.

° No guixar les parets.

° No llengar aigua per terra i no fer guerres d’aigua dins dels vestidors ni al gimnas.
° No deixar les aixetes obertes.

° Procurar no deixar objectes de valor (mobils, carteres, portatils,...).

° Es recomana que I'alumnat s’emporti les seves pertinences on es fa la classe per

tal de tenir-les controlades.

Pavello

No es pot entrar al pavell6 sense que hi hagi un professor responsable a l'interior de
mateix. No s’hi pot entrar fins que no estigui el professor.

° No es pot utilitzar el material del pavell6 sense demanar permis al professor.
° Cal deixar tot el material del pavell6 recollit quan s’hagi acabat la sessi6.

° No s’hi pot jugar amb material que pugui ocasionar desperfectes.

° No s’hi pot jugar amb pilotes sense permis.

° No es pot menjar dins del pavellé.

4.1.6 Circulacio pels passadissos i us de lavabos

En tocar el timbre (substituit per musica) anunciant el comengament de la classe tots els
alumnes hauran d’estar a I'aula que correspongui, per tant, des d'aquest moment fins que
torni a tocar el timbre d'acabament de la classe, no pot haver-hi alumnes als passadissos
ni als vestibuls. El temps entre els dos timbres, indicant el final d'una classe i l'inici de la
propera servira per facilitar el trasllat d'alumnes a aules especifiques, laboratoris, gimnas
o aules de desdoblament si és que el seu horari ho determina. En altre cas hauran d'estar
a la seva aula i no sortir al passadis.

Entre classe i classe l'alumnat no ha de sortir al passadis. Per tant, excepte casos
excepcionals (matéries optatives o especifiques) queda prohibida la circulacié pels
passadissos. No es permetra sortir, tret de casos d’indisposicio, en hores de classe.

Els lavabos del forum i els de la planta zero restaran oberts durant el temps d’esbarjo. El
professorat de guardia ha de comprovar que I'alumnat pugui accedir i obrir-los en cas que
estiguessin tancats. Els de la segona planta estaran a disposicio de I'alumnat que rebi el
permis docent per anar-hi un cop comencades les classes. En aquest punt hi haura un/a
docent de guardia o un/a conserge. No es pot anar al lavabo entre classe i classe si no
esta justificat.
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L'us dels lavabos queda restringut entre hores a 30 minuts, comengant a partir del quart
d’hora de classe fins els quaranta-cinc minuts. En cas d’'urgéncia I'alumne/a pot anar al
bany buscant un professor de guardia.

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

4.1.7 Normativa d’'esbarjo

Es considera I'estona d’esbarjo, com el temps per relaxar-nos i descansar de I'esforg fet
durant les hores de classe a l'aula, i s'emmarca en el desplegament de mesures per
satisfer el dret al desenvolupament personal, i per educar el deure d’aprendre i mantenir
actituds de responsabilitat envers la comunitat educativa.

Per garantir la regulacié daquest dret i aquest deure al nostre INS, cal unes
consideracions:

a) Durant aquesta estona, no es pot restar a I'aula, ni als passadissos entre aules. Els
i les alumnes hauran d’abandonar l'edifici amb puntualitat per tal de facilitar la feina del
professorat i els conserges de tancar les aules.

b) Els espais habilitats sén, el pati i les pistes. La biblioteca i algunes aules podran
estar disponibles quan esta en funcionament el programa Patis Vius.

c) Si prenem alguna cosa de menjar o de beure, hem de respectar la higiene dels
espais i fer servir les papereres.

d) En el mateix sentit, no hem de posar els peus a les cadires on després hauran de
seure els alumnes, per dinar.

e) No és permés fumar ni vapejar al centre.

f) Les pistes estan destinades a primer i segon cicle de I'ESO respectivament. Si hi
ha alumnat de Batxillerat que es queda al centre durant I'esbarjo, compartira la pista del
segon cicle d’ESO.

9) Per tal de facilitar el servei dels responsables de la cantina, es respectaran dues

files amb dos torns d’atencio a I'alumnat.

h) Els alumnes de batxillerat podran sortir del recinte escolar, només durant el temps
d’esbarjo i sempre amb autoritzacio, tenint cura de no incorrer en retard a I'hora de la
classe seglent.

i) Les normes de relacié amb els companys, els professors, el PAS i els monitors
son les que defineix el decret de Drets i Deures desplegat pel Departament d’Educacio.

Qualsevol incompliment d’aquestes normes sera sancionat com una falta de respecte a la
comunitat educativa o si s'escau a les instal-lacions de I'escola i s'aplicara la normativa

vigent.
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Els advertiments poder ser fets tant pels professors, com pel PAS.

Neteja de patis: Per tal de mantenir els patis nets, I'alumnat d'ESO fara torns de neteja.

4.1.8 Us d'aparells electronics.

L'Institut Leonardo da Vinci s’ha declarat, prévia aprovacié al claustre de professor i
informacid al consell escolar, centre educatiu lliure de mobils.

Es responsabilitat del centre, de les families i de I'alumnat vetllar pel compliment de les
normes establertes:

Per part de les families:

e Han de vetllar per fer complir la norma als seus fills i filles.

e Han de quedar assabentades de les possibles mesures disciplinaries
derivades de lI'incompliment d’aquestes normes.

e Han de quedar assabentades de les normes concretes que regeixen I'is de
dispositius mobils al centre i de les possibles problematiques derivades.

Per part de I'alumnat:

e Ha d'evitar en tot moment portar cap dispositiu mobil al centre.
e Ha de sequir les instruccions donades per qualsevol docent en cas de ser
requerit per portar el mobil al centre.

Per part del professorat:

e Haura de vetllar igualment per complir i fer complir les normes establertes
pel centre quant a I'is de dispositius mobils.

e En cas de dissenyar i proposar activitats on es contempli I'is de dispositius
mobils, no podra obligar I'alumnat a portar-los i, en aquest suposit, haura de
proporcionar vies o metodologies alternatives que permetin igualment la
tasca educativa.

Prohibicioé de I'is generalitzat:

L'us de telefons mobils esta prohibit a I'alumnat en tots els espais del centre educatiu i en
totes les activitats educatives que puguin tenir lloc fora del centre. L'alumne que porti un
telefon mobil I'ha d'apagar en entrar al centre i ha de garantir que resti apagat de manera
que no es pugui accedir a les dades personals que el dispositiu emmagatzema. El
dispositiu a de romandre guardat al llarg de tota la jornada lectiva. L'escola ha de vetllar
per posar a disposicio de lI'alumnat els dispositius tecnologics que siguin necessaris per a
l'assoliment de la competéencia digital en I'aplicacié de les situacions d'aprenentatge que
aixi ho requereixin.
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Aquestes indicacions també s'han de complir en les activitats efectuades fora del centre
que complementen i/o formen part de la programacié general anual. S'inclouen per tant,
sortides, colonies, viatges, projectes compartits amb altres centres, activitats
extraescolars, activitats amb participacié de les families o la comunitat educativa,
activitats amb entitats de I'entorn, etc. Es considera que els espais del centre com la
biblioteca, el pati, els passadissos, els laboratoris, el gimnas, les aules especifiques, els
tallers i analegs, sén espais on habitualment es duen a terme activitats lectives i, per tant,
s'hi ha d'aplicar la mateixa indicacid.

Restriccio de I'is excepte en usos educatius autoritzats

Durant les activitats lectives, i per tal de fer tasques en qué calgui utilitzar un dispositiu
electronic, s’ha de prioritzar sempre I'is de l'ordinador portatil o de dispositius del centre.
De manera excepcional es pot utilitzar un telefon mobil de Il'alumnat en les
circumstancies en qué no es pugui complir la tasca segons la indicacié anterior. En
aquests casos, cal seguir les indicacions que el docent estableixi i donar compliment a la
normativa del centre.

Amb excepcionalitat

Salut: Es permet utilitzar un teléefon mobil o dispositiu intel-ligent a I'alumnat que tingui
alguna necessitat especifica per motius de salut i hagi de monitorar algunes constants.

NESE: Es permet utilitzar un dispositiu mobil a I'alumnat que, per motiu de necessitats
especifiques de suport educatiu, requereixi I'is d'alguna aplicacié que li faciliten 'accés a
l'aprenentatge, la participacio o la comunicacio.

Activitats singulars: Es permet utilitzar un dispositiu mobil a I'alumnat quan sigui
imprescindible per dur a terme algun projecte o activitat del centre que no es pugui dur a
terme amb els dispositius del centre.

Sortides i viatges: Es permet utilitzar el mobil en sortides i viatges quan el docent en doni
permis i sempre que l'alumne faci un Us correcte de les imatges i sons enregistrats,
especialment quan apareguin terceres persones, a fi de no incérrer en la vulneracié de
drets fonamentals i garantir la proteccié de dades.

Emergéncies: En cas que es produeixi una situacié d'emergéncia l'alumnat, cal
comunicar-la a un docent o membre del PAS i la comunicacié es fara prioritariament
mitjancant teléfon del centre, de manera excepcional i sempre amb permis del docent,
pot utilitzar el telefon mobil per comunicar-se amb la familia.

Mesures correctores i disciplinaries
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Conducta contraria lleu: L'Us del teléfon mobil per part d'un alumne sense el consentiment
previ d'un docent constitueix una falta lleu, si no afecta els drets fonamentals o la proteccio
de dades. En aquests casos, es considera una falta de disciplina. El centre ha de custodiar el
mobil i s'informara a la familia per tal que es presente per recollir-lo.

Conducta contraria greu: En cas que es produeixi un segon us del mobil suposara la
expulsié de l'alumne d'una jornada lectiva, en les successives incidéncies s'anira
incrementant la durada de la sancié. L'is del teléfon mobil que vulneri els drets fonamentals
de la persona constitueix una falta greument perjudicial per a la convivencia. En aquests
casos el mobil queda custodiat pel centre i s'informara a la familia per tal que es presente
per recollir-lo i s'ha d'obrir un expedient disciplinari.

Conducta contraria molt greu: Si un alumne al qual es demana que lliuri el telefon mobil s’hi
nega, es considera falta molt greu i s’han d'aplicar les sancions corresponents a aquest tipus
de falta.

4.1.9 Horari del professorat

D'acord amb la normativa vigent I'horari setmanal del professorat és de 37 hores i 30
minuts, i es distribueix, amb caracter general, de la seglient manera:

a) 24 hores de permaneéncia al centre en horari fix: 18 hores lectives i 6 hores
d'activitats complementaries: guardies i altres vigilancies, reunions setmanals
d'equip docent, reunions de departament, coordinacions d'ambit i de tutories,
comissio d'atencié a la diversitat, coordinacions de nivell i amb especialistes
per a l'atencid a la diversitat, i altres encarrecs que, en el marc de les seves
funcions, faci el director o directora del centre.

b) 6 hores d'activitats complementaries no sotmeses a I'horari fix (reunions
d'avaluacio, de claustre i del consell escolar, reunions amb pares i mares,
coordinacié o tutoria de les practiques de la formacié inicial de professorat,
tutoria a professorat novell, reunions de coordinaci6 amb altres centres,
reunions amb professionals i entitats externes, activitats de reforg i de tutoria,
etc.). Aquestes activitats es podran portar a terme de manera telematica.

c) 7 hores i 30 minuts d'organitzacio i preparacié de les activitats, seguiment de
les tasques i aprenentatge de 'alumnat, elaboracié de materials, programacio i
coordinacio d'activitats, impuls de projectes d'innovacié, millores educatives,
participacio en cursos i activitats de formacio, etc.

Reduccions horaries de la carrega lectiva

DATA APROVACIO Pagina 56 de 100

INS < INS
LEONARDO VERSIO 1.4 COQUA__NOFC_001_v7_25_26 LEONARDO)

DA VINCI DA VINCI
Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés




Departament d’Educacio
Institut Leonardo da Vinci
Sant Cugat del Vallés

I" Generalitat de Catalunya
i

S'estableixen reduccions de fins a un maxim de 2 hores de classe pels caps de
departament i coordinadors.

Hi ha una reduccié de 2 hores lectives pels tutors d'ESO, d'acord amb el projecte
educatiu del centre (una de les dues és la tutoria de grup).

Per al personal docent major de 55 anys, el Departament estableix la possibilitat de
demanar una reduccié de dues hores d'activitats complementaries per a la realitzacié de
tasques encomanades per la direccié del centre durant les quals el professorat ha de
romandre en el centre.

Justificacio de faltes d'assisténcia de professorat

A l'aplicacié ITescola constara I'horari de tot el professorat del centre i constaran les
hores lectives, de carrecs diversos, les guardies i les permanéncies.

El full diari de guardia servira de registre i de control de I'assistéencia del professorat.
Qualsevol registre escrit o bé esmena en aquest full diari de guardia només es podra fer
amb el vistiplau de Prefectura d’Estudis.

Abseéncies del professorat: Procediment

Les absencies del professorat poden estar motivades per un dels suposits seglients:

° Permis accident greu familiar
° Accident laboral sense baixa
° Assisténcia a consulta médica
° Permis per deure inexcusable
° Permis per examens finals
° Permis fill prematur
° Abséncia formacio
° Permis hospitalitzacié familiar
° Absencia justificada
° Permis mort familiar
° Permis malaltia greu familiar
° Permis matrimoni familiar
° Permis per naixement de fill
° Permis examen prenatal i técniques de preparacio al part
° Permis fill discapacitat
° Motius de salut (amb efectes administratius)
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° Motius de salut (malaltia cronica)

° Motius de salut (amb efectes retributius)
° Permis per trasllat de domicili

° Permis tramits adopcié o acolliment

° Encarrec de serveis

Pautes a seguir quan falta un/a professor/a
Quan un professor o professora no pugui assistir al centre ha de:

1. Sol-licitar el permis a la direcci¢ si la falta d'assisténcia és previsible i fer arribar a
prefectura d’estudis, ja sigui en persona o bé per correu electronic, indicacions de feina
per als alumnes de les classes que caldra cobrir amb el professorat de guardia.

2. Avisar telefonicament, el més aviat possible, si es tracta de malaltia o causa
imprevista . Al mati caldra avisar al centre abans de les 8 h. i prioritariament posar-ne al
corrent a algun membre de I'equip directiu, prioritariament a cap d’estudis.

3. Presentar a la casella del/de la secretari/secretaria, el JUSTIFICANT indicant el
motiu de la falta o retard d'acord amb els models que es troben a l'arxivador de la sala de
professors.(*)

(*)Recordem que, a la sala de professorat, hi ha unes safates negres destinades als diferents
membres de I'equip directiu per tal de lliurar-los els documents que en cada cas convingui.

Els models de documents per justificar una falta sén dos:

° Per motius de salut o d'assistencia meédica, és una declaracié jurada del
Departament d’Educacié. .

° Per altres motius, cal utilitzar el document propi del nostre centre.

Cal presentar el justificant en tots els casos, encara que s’hagi sol-licitat el permis amb
anterioritat.

4. D’acord amb el que estableix la normativa vigent :

El director o directora del centre ha de registrar les abséncies justificades i injustificades
del personal adscrit al centre mitjancant l'aplicacié informatica de I'expedient
d'abseéncies, disponible al portal ATRI (Gestié del temps > Expedients docents). S'ha
d'especificar el motiu de I'abséncia justificada segons la classificacié segtient:

- Abseéncia per motius de salut, de durada maxima de 15 hores.
- Abseéncia per assistencia a consulta medica.

- Abseéncia justificada per concessio de llicencia o permis

- Encarrec de serveis Formacio.

El director o directora del centre ha d'arxivar i tenir a disposicié de les persones
afectades, de la Inspeccié d'Educacié i del consell escolar la documentacioé interna
emprada per fer el control de les abséncies i dels justificants presentats. En cap cas
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s'admetran justificants documentals que continguin dades sobre la salut de les persones
(dades sobre diagnostic, proves mediques portades a terme, etc.) i, en el suposit que
siguin lliurats, cal retornar aquests justificants a les persones interessades i deixar
constancia a l'apartat d'observacions que I'abséncia ha estat correctament justificada
mitjangant un document adequat i suficient.

Dins dels deu primers dies del mes en curs, s'han de trametre als serveis territorials o al
Consorci d'Educacié de Barcelona, mitjangant l'aplicacié informatica esmentada, les
abseéncies justificades i les injustificades.

De Il al 10 de cada mes es publica a la sala de professors el RESUM DE FALTES
D'ASSISTENCIA del mes anterior. En cas de coincidir amb vacances, es penjara dins els 5
primers dies posteriors a la tornada al centre.

Fins al dia 25 de cada mes es poden presentar al-legacions diverses i justificants de les
faltes publicades del mes anterior pendents de justificacié.

A partir del dia 27 de cada mes quedara tancat el procés de justificacié de faltes
d’assisténcia del mes anterior. A partir d'aquesta data, i d'acord amb la normativa vigent,
el director comunicara a la Inspeccié de Serveis les faltes d'assisténcia o de puntualitat
que no hagin resultat justificades i que siguin, per tant, susceptibles de sancié
econdomica — deduccié en la nomina.

Segons la normativa:

Les abséncies que es produeixen per motius de salut durant la jornada de treball o abans
d'iniciar-se i que no responen a una situacié d'incapacitat temporal, no generen cap
descompte retributiu en les primeres 15 hores laborables d'abséncia en un mateix curs
escolar (o les que corresponguin en funcié de la jornada reduida i del temps de prestacio
de serveis) i es poden acreditar mitjangant una declaracié responsable, d'acord amb el
model "Declaracié responsable justificativa d'abséncia per motius de salut o
d'assisténcia a consulta medica",

No computen dintre d'aquestes hores les que es consumeixin per motius de salut i que a
I'endema derivin en una situacié d'incapacitat temporal (en qué cal presentar la baixa
medica).

El document de declaracié responsable s'ha de fer arribar al director o directora el
mateix dia que la persona es reincorpora al lloc de treball.

Les absencies per motius de salut derivades de I'embaras i de malalties croniques o
oncologiques es poden justificar mitjangant un document de declaracié responsable,
sense que sigui aplicable el limit de 15 hores laborables per curs escolar. El document
de declaracié responsable s'ha de fer arribar al director o directora el mateix dia en qué
la persona es reincorpora al lloc de treball. En qualsevol cas, les abséncies de durada
superior a tres dies consecutius s'han de justificar necessariament mitjangant el
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comunicat de baixa médica pertinent. El fet que la persona interessada es trobi en algun
d'aquests suposits s'ha d'acreditar previament mitjangant un informe medic i, un cop
consti l'acreditacio del suposit, no caldra tornar-lo a acreditar.

“Els justificants o la declaracié responsable es faran arribar al director del centre on la
persona presta serveis, el mateix dia de la reincorporacio al lloc de treball.”

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

Una copia de la nova normativa es troba penjada a la sala del professorat.

4.1.10 Normativa general de guardies
Objectius de les guardies

Millorar la qualitat de la tasca docent, en garantir al maxim l'aprofitament del temps que
I'alumnat passa al centre i I'ordre en els passadissos i dependéncies de I'Institut.

Funcions del professorat de guardia

a)  Atendre els grups quan falta un professor o professora.
b)  Controlari orientar els/les alumnes que arriben tard o tenen qualsevol incidéncia.

c) Garantir que la resta de companys/es poden fer classe amb absoluta
normalitat.

d)  Atendre i resoldre qualsevol incidéncia que es produeixi mentre realitza la guardia,
posant-la en coneixement de l'equip directiu i anotant-la al full de signatures de
guardies.

e) Reclamar I'ajuda necessaria per atendre les emergéncies que es puguin produir.

f) Comunicar-se amb les families en cas que I'alumne/a es trobi malalment.

g) Portar al metge els/les alumnes accidentats o indisposats, en cas
d’'urgencia.

L'horari de guardies es fara extensiu a tot el calendari del curs mentre hi hagi alumnes
de qualsevol nivell en horari lectiu, excepte les setmanes en les quals hi hagi un
programa especial (treballs de sintesi, etc.) durant les quals es poden veure
modificades.

Els caps d'estudis i, en la seva abséncia, I'equip directiu restant, vetllaran pel correcte
desenvolupament de les guardies.

S'establira el llibre d’incidencies a les guardies (recull dels fulls de guardies) de manera
que quedaran reflectides totes les incidencies.

1. A la Sala de professorat hi haura cada dia un full de guardia que servira tant pel
control d'assisténcia del professorat com per consignar-hi les guardies que cal
cobrir. Cal ser puntual a l'inici de la guardia. El professorat de guardia té I'obligacio
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de consignar-hi totes les incidéncies relatives a les abséncies i retards del
professorat afectat.

2. En el full de guardia, i com a norma general, s'especificara el tipus de guardia que ha
de fer cada professor/a en cada hora lectiva o durant el temps d'esbarjo.

3. “En el cas de les hores amb desdoblament de I'alumnat, el professorat de guardia
les cobrira igual que una guardia de grup ordinaria. Excepcionalment, per raons de
manca de professorat de guardia disponible, el professorat de la meitat del grup
haura d'agafar el grup classe sencer i assegurar aixi el servei d'aprenentatge del
centre. En aquest cas, el professorat agafara al grup les dues hores seguides.
Sempre que sigui possible, cap d'estudis avisara al professorat afectat amb el
maxim d'antelacio que li permeti el coneixement de l'abséncia”.

Tipologia de les Guardies a les hores de classe:

+ Guardia 1 Aula: El/La professor/a controlara els passadissos de cami a l'aula per
substituir al primer/a professor/a absent.

* Guardia 2 Aula : El/La professor/a controlara els passadissos de cami a l'aula per
substituir al segon/a professor/a absent.

+ Guardia 3 Pass/WC: Excepte durant les hores en qué hi hagi un conserge fent el
control de l'accés als lavabos, quan hagin passat 15’ de linici de la classe i fins que
falten 15’ per el final de la mateixa, s'encarregara d’aquesta funcio en el distribuidor
de la planta 2. Quan no hagi de fer aquesta funcié, compartira la tasca de control de
passadissos amb el o la companya que fa la quarta posicio de guardia.

+ Guardia 4 Passadissos: El/La professor/a primer controlara els passadissos, i fara
un recorregut per l'edifici, per assabentar-se dels/de les professors/es que falten.
Després seguira controlant els passadissos i lavabos interceptant als alumnes que
es dediquin a passejar en hores de classe .

« Guardia 5i 6, Sala de professorat. .

En el cas d’haver-hi més de dues abséncies de professorat, es desplacgara el torn cap a la
dreta del full de guardies. En cas que no hi haguessin més docents per cobrir les
abséncies, els conserges es faran carrec de vigilar els lavabos. |, si calgués, es durien
dos o més grups a la zona forum .

En el suposit que no hi hagi cap abséncia prevista, les guardies 1i 2 col-laboraran amb la
guardia 4.

Suposits especials:

1. Els dies que s'efectuin sortides/activitats, els membres del professorat que han
quedat deslliurats de classes per la sortida o per l'activitat tenen servei prioritari de
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guardia en les classes que el professorat de la sortida deixa de realitzar. Els professors
de guardia preferent hauran de presentar-se a la sala del professorat per tal de cobrir les
abséncies que trobaran al full de guardia.

2. Durant la setmana dels examens de batxillerat, el professorat que lliuri passa a
formar part del personal de guardia preferent.

Tipologia de les guardies a l'esbarjo:

- Guardia porta de sortida: El/la docent controlara que només surtin els alumnes de
Batxillerat. Obrira la portaales 11, latancara ales 11.10 i tornara a obri-la a les 10.25
per tancar-la a les 10.30.

- Guardia zona Forum: el/la docent estara atent/a a I'alumnat que es trobi en aquesta
zona i a la cantina i comprovara que els lavabos estiguin oberts i els deixara tancats
al final de l'esbarjo. Cal controlar la rampa de la sortida d'emergencia del 2n pis.

- Guardies de pista: el/la docent estara atent/a a lI'alumnat que es trobi a la zona
indicada.

- Guardia zona de darrere el pavellé i distribuidor entre pavellé i la planta zero. El o la
docent encarregat d'aquesta zona, ha de comprovar que els lavabos de la planta zero
estan oberts.

- Guardia de lavabo planta 0: El professorat de guardia ha de vetllar per I'entrada
ordenada i no aglomerada de I'alumnat al bany. Pot dispensar paper de wc si s’escau.
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3. L'alumnat de batxillerat no pot sortir del centre en hores lectives sense

autoritzacié. Si ho fan es considera conducta contraria a les normes de convivéncia.
Prévia autoritzacio de I'equip directiu, es permet la sortida a darrera hora si no ha vingut
el o la docent corresponent després que el docent de guardia hagi passat llista. En el cas
que el professorat de batxillerat es trobi absent del centre a primera hora i hagi pogut
avisar a I'alumnat aquest podra entrar a les 9.00.

4, Sempre que sigui possible, es deixara treball per a I'alumnat. Preferiblement, el o
la docent comunicara la tasca a realitzar a I'alumnat pel Classroom.

5. Les hores de guardia formen part de les hores d’assisténcia al centre i per tant
s’ha d'estar a la sala de professorat, si no esta atenent alumnat, tant si es tracta d’'una
guardia ordinaria com preferent

6. L'alumnat no pot sortir de I'aula expulsat, excepte en cas d'un comportament que
pugui suposar l'elaboracié d’'un expedient disciplinari. En aquest cas, el o la docent
demanara a un alumne que avisi a un docent de guardia i acompanyara lI'alumne a la
prefectura d'estudis, qui prendra les mesures inicials que consideri escaients,.

7. Els/Les alumnes d'ESO i Batxillerat amb matéries convalidades o que cursin
alguna per la IOC tenen un horari especial, perd no poden marxar del centre i han de
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romandre a la biblioteca. Tant a la sala del professorat com a consergeria hi haura
I'horari i I'alumnat corresponent.

8. Els/Les alumnes que per motius de salut surten de classe han d'anar a la
infermeria, després de passar per la sala de professorat. El docent que hi estigui de
guardia s'ocupara de trucar la familia perquée el vinguin a recollir i signi a consergeria la
sortida. Només podran sortir del centre sense acompanyament aquells alumnes majors
d’edat que no tinguin simptomatologia que pugui posar en risc la seva seguretat o els
alumnes de segon cicle de la ESO que hagin procedit seguint el protocol de sortida no
acompafada (com s’especifica al punt 4.1.1 Horaris. Entrades i sortides).

9. El professorat de guardia vetllara perque a les hores de classe no hi hagi cap
persona als passadissos ni a la cantina sense motiu que ho justifiqui. Cal tenir en
compte que la porta d'accés al recinte del centre ha d’estar tancada.

10. Si no s’ha de canviar d'espai, no es permet sortir de I'aula entre classe i classe ni
romandre pels passadissos.

11.
4.1.11 Criteris de participacio en diferents tribunals

En cas que els docents demanin participar en tribunals externs al centre, com és el cas de
les PAU, se seguiran els seglients criteris:

- Hores de dedicacio6 a 2n de Batxillerat.

- Incidencia sobre I'atencié lectiva a les activitats i els treballs de sintesi programats,
prioritzant I'atencié a I'alumnat de I'ESO.

- Participacio en I'anterior convocatoria.

4.1.12 Actuacions en cas d’accident dels alumnes

1. En cas que les lesions o la malatia ho permetin, el/la professor/a amb qui tingui
classe l'adrecara al/a la professor/a de guardia.

2. El/la professor/a de guardia (o el/la professor/a que li feia classes en cas que no
trobi al/a la professor/a de guardia) ha de:

a. Atendre l'alumne/-a al centre (avisar al/a la tutor/a si és possible, i al membre de
I'equip directiu que estigui de guardia)

b. Sies creu que cal assistéencia primaria:

1. Localitzar telefonicament els pares o familiars perque, si hi ha possibilitat,
I'acompanyin ells.
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2. Sino els localitza o els és impossible venir a buscar-lo cal acompanyar-lo a
I'ambulatori.

3. Consultar amb algun membre de I'equip directiu (a la sala del professorat hi
haura I'horari per localitzar-los), per decidir qui ha d'acompanyar I'alumne/-a.

4. Eltrasllat es pot fer amb:
e Taxi (demaneu sempre el rebut)
e Ambulancia (homés en cas extrem)

(cal evitar el transport amb vehicles particulars del professorat. Només en
casos excepcionals i prévia consulta a algun membre de I'equip directiu).

1. El/la professor/-a acompanyant estara al seu costat fins que torni al
centre o fins que els pares/familiars/tutors legals es presentin al centre
assistencial.

2. On portar-lo?:

e En cas de malaltia lleu (febre, etc.) 'alumne romandra a la infermera
del centre.

e Si cal assistencia primaria, els alumnes de 1r cicle d'ESO, als quals
per normativa no cobreix I'asseguranca escolar, han d'anar al CAP
Sant Cugat (c/ Mina, s/n). Poden existir excepcions i per aquest
motiu, cal consultar la secretaria del centre, qui ha de facilitar en tot
cas documentacio per a I'assisténcia médica.

e A partir de 3r d'ESO, I'asseguranca escolar obliga a dur I'alumnat al
Policlinic Sant Cugat (Rambla del Celler). Cal passar per secretaria
per recollir documentacié.

4.1.13 Actuacions en cas de malaltia de I'alumnat

El/la professor/a amb qui tingui classe I'adrecara al professorat de guardia.

Per marxar a casa per malaltia abans d'acabar I'horari escolar:

a)

Si és menor d'edat, el/la professor/a de guardia (o el/la professor/a que li feia
classes en cas que no trobi al/a la professor/a de guardia) ha de trucar a casa
perque vinguin a buscar-lo. En aquest cas cal que la persona responsable entri al
centre i signi la graella d’ "Autoritzacié de sortida del centre en horari lectiu” que hi
haura a la Consergeria. L'alumnat que sigui menor d'edat, només podra sortir del
centre acompanyat del familiar o responsable legal. En casos excepcionals, en queé
cap adult pugui venir a recollir 'alumne/a i pugui marxar sense posar en perill la
seva integritat, el pare, mare o tutor/a legal podra enviar un correu electronic,
aquest ha de constar a la base de dades del centre, autoritzant la sortida de
I'alumne/a i des de la consergeria es fara una trucada telefonica als pares o tutors
legals per confirmar I'autoritzacio.
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Aquest sup0sit és només aplicable per I'alumnat de 2n cicle d'EB (3r i 4t) o de
Batxillerat.

b) L'alumne/-a pot marxar a casa si és major d'edat, després de comunicar-ho al
professorat de guardia o bé al professorat de I'assignatura que tingui. Tanmateix,
és aconsellable trucar a casa o bé a algun responsable familiar.

4.1.13 Assisténcia de I'alumnat al centre i justificacio de faltes de I'alumnat

D'acord amb la normativa dels centres d’'ensenyament secundari els alumnes tenen el
deure d'assistir a classe, i les faltes injustificades d'assistéencia es consideren
conductes contraries a les normes de convivéncies del centre, i per tant es tracta de
conductes sancionables. (Llei 12/2009, del 10 de juliol —LEC- article 38, punt 4 i Decret
102/2010, art.24, punt 2).

El control de l'assistencia de I'alumnat a les diferents activitats lectives organitzades
pel centre és tasca important que recau principalment en la figura del /de la tutor /-a,
tal i com estableix la normativa vigent (Decret 199/1996, art.52, punt f ), si bé caldra
fer-lo “...d'acord amb els criteris establerts per la direccid del centre”. El nostre centre no
nomeés considera sancionables les faltes d’assisténcia injustificades, sind6 també
I'acumulacio de retards injustificats, de forma que també se n’haura de portar el control
convenient.

El control de faltes d'assistencia s'efectuara mitjangant un programa informatic
(ITescola). S’haura d'introduir les incidéncies relacionades amb Iassisténcia,

preferentment a l'inici de la classe. Es especialment important fer el control a les vuit
del mati.

A l'inici de curs i fins que el programa informatic no estigui disponible, el control de
faltes i retards es gestionara des de consergeria.

En cas d'alumnat amb faltes d'assistencia superiors al 15% de I'horari lectiy,
s'informara, a través de la Comissid Social, a Serveis Socials de I'Ajuntament i
Inspeccio Educativa i, si es cau, es posara en marxa el protocol per absentisme:

http://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/absentisme/ind
ex.html

Justificacio de les faltes d’assisténcia i retards:

Les faltes d'assistéencia es podran justificar mitjangant I'agenda escolar de I'alumne o
bé per un missatge de correu electronic o per via telefonica al tutor/a del grup. El/la
tutor/a de grup introduira les justificacions de les faltes i retards a ITescola.
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Les families poden justificar les faltes d'assisténcia que siguin inferiors a un dia (6
hores lectives), i un maxim de 15 hores per avaluacié. Per a un nombre de faltes
superior a un dia es necessitara un justificant médic.

4.1.14 Criteris d’assignacio de matéries optatives

Tant al Batxillerat com de I'ESO, en cas que la demanda per alguna matéria superi el
nombre maxim d'alumnes que hi poden participar, s'estableixen els segiients criteris:

- Idoneitat de la mateéria respecte a l'itinerari d'estudis de I'alumne/a. (ponderacié del
60%)
- Nota mitja del curs anterior. (ponderacié del 40%)

En el cas de la segona llengua estrangera els criteris son:

- A I'ESO, en convertir-se en matéria anual, pondera el 60% la nota mitjana del
curs anterior i el 40% la nota de la primera llengua estrangera.

- Al Batxillerat és requisit imprescindible haver cursat la matéria a I'ESO. En cas
que hi hagués més de trenta alumnes en aquesta situacio, es resoldria per la
nota mitjana del curs anterior .

4.1.16 Inassisténcia col-lectiva de [I'alumnat en cas de convocatoria de
vaga/manifestacio

El dret a decidir sobre I'assisténcia a classe dels alumnes no universitaris es recull en
el Decret 279/2006 “Drets i deures de I'alumnat i regulacié de la convivéncia en els
centres educatius no universitaris a Catalunya”:

El procediment per iniciar una convocatoria d’inassisténcia col-lectiva de I'alumnat
(vaga) és el segiient:

En el cas que els/les delegats/des plantegin al seu grup la possibilitat d'una
inassistencia col-lectiva a classe per motiu d'una convocatoria de vaga, s’ha de
debatre aquesta convocatoria i hi ha la possibilitat de realitzar una assemblea
conjunta del Consell de delegades i delegats. Una vegada s’ha pres una decisio,
aquesta ha de ser comunicada al/la Cap d’Estudis pel coordinador del Consell de
Delegats o per I'alumnat representant d'aquest consell a ESO i Batxillerat.

Una vaga no és un dia de festa, la decisié de realitzar-la s’ha de prendre de forma
responsable, coneixent els motius, les finalitats, i, sobretot, discutir la seva
conveniencia. Per tant, és important llegir la convocatoria, saber qué diu, o coneixer
quines organitzacions o col-lectius son els que la proposen.
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En cap cas, pero, la inassisténcia col-lectiva a causa d'una convocatoria de vaga
implicara que el professorat no pugui avangar temari o continuar amb I'activitat
lectiva prevista. El professorat afectat haura de complir el seu horari lectiu i fer-se
carrec a l'aula de l'alumnat que no participi i vingui al centre. Sera decisio del
professorat mantenir la convocatoria de les proves d’avaluacié que estaven marcades
en el calendari abans de la convocatodria de la vaga i independentment del nhombre
d’alumnat que tingui a l'aula.

Els delegats i delegades hauran de comunicar la decisié del grup d’adherir-se a la
convocatoria presentant un recull de signatures dels alumnes, amb nom, cognoms i
DNI i la convocatoria oficial de la vaga a Secretaria del centre 48h abans de l'inici de la
convocatoria oficial.La convocatoria oficial de vaga implica adjuntar el manifest i el
cartell informatiu. A més a més, el delegat/da sera I'encarregat de llegir a la tutoria el
manifest que seguidament s’haura de signar si es considera. El manifest haura d'anar
signat pel tutor del grup i del delegat encarregat de llegir-lo.

Quan els delegats i delegades comuniquin la decisi6é d'adherir-s’hi a la vaga, des de la
Secretaria del centre s’enviara correu informatiu a les families dels grups de tutoria
perque les families estigueu informades. Per poder vetllar per la seguretat que de
I'alumnat, demanem a les families que justifiquin la falta d'assisténcia als tutors i
tutores dels seus fills i filles préeviament de la forma habitual. En cas de no
justificar-se préviament, aquesta quedara no justificada.

La presa de la decisié de I'alumnat a fer vaga/manifestacié, implica romandre fora del
centre durant totes les hores lectives (8:00 — 14:30) del dia o dies de la convocatoria.

4.1.16 Activitats complementaries i extraescolars

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

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

L'incompliment d’alguna de les normes contemplades a les NOFC pot representar la
suspensid de la participacié en activitats complementaries per part de I'alumne/a si
aixi es recull en un procediment abreujat o expedient disciplinari, on quedara reflectit si
I'alumne pot assistir al centre o no el dia de I'esmentada activitat. En aquest cas,
nomeés es retornara lI'import pagat si és recuperable.

Els professors/es que no puguin impartir les seves classes per estar I'alumnat en una
sortida, compliran el seu horari i romandran a disposicié de la Prefectura d’Estudis per
a realitzar guardies preferents (com s'indica al punt 4.1.10 Normativa general de
guardies) o cobrir qualsevol eventualitat.
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PROTOCOL DE SORTIDES / ACTIVITATS

1. Les sortides més freqlients en el nostre Centre sén les d'area o de matéria.
Aquests sortides les proposen els Departaments Didactics respectius que les han
d'aprovar i comunicar als equips docents i, un cop consensuades, a I'equip directiu per
ser aprovades en el primer Consell Escolar del curs.

2. El/la professor/a que organitza la sortida, ha d'omplir degudament el full de
“Sol-licitud d’autoritzacié de la sortida” i presentar-la primer als/les coordinadors/es de
nivell per obtenir el seu vist i plau.

a) Al full de “La sol'licitud d'autoritzacié de la sortida” és necessari especificar: *El
departament que l'organitza, la descripcio de la sortida, el pressupost i el llistat del
professorat acompanyant.

b) El/la professor/a que organitza la sortida es fara responsable de:

. Elaborar el pressupost. En aquest punt, cal tenir en compte que és millor
arrodonir el preu/ alumne cap amunt.
. Fer la reserva del servei de transport (d'autocar, de tren, etc.), si s'escau.
. Fer la reserva d'entrades a museus, teatres...
3. El/la coordinadora de nivell es fara responsable de:

- La contractaci6 dels autocars validant el pressupost gestionat pel
professorat organitzador.

- Fer arribar a Prefectura d'estudis la proposta dels professors acompanyants.

- Omplir el full de sortida per a I'asseguranga. i lliurar-lo a Secretaria (una
setmana abans de la data de la sortida).

- Vetllar perque hi hagi constancia de l'autoritzacié escrita dels pares/tutors
legals per a les sortides previstes.

- Fer arribar a Cap d’Estudis el full “ Sol'licitud de sortida” amb totes les dades
de la sortida.

- Assignar un/a professor/a responsable per grup que s’encarregara de passar
llista i controlar I'assisténcia de I'alumnat (prioritariament el/la tutor/a).

4, En el cas de sortir des de l'institut, el/la professor/a responsable passara llista
del seu grup abans de sortir del centre i en acabar l'activitat.

5. En el cas d'anar en autocar, pujaran per grups. El/la professor/a responsable
passara llista del seu grup abans de marxar i a la tornada abans de baixar de l'autocar.

6. En el cas de quedar en un lloc diferent al centre, el/la professor/a responsable
passara llista del seu grup en el punt de trobada i a la tornada al centre.

7. En el cas d'una sortida amb pernoctacié les families signaran una carta
d’autoritzacié i de compromis.

S'estableixen els seglients criteris en base a la normativa vigent:
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1) La relaci6 maxima d’alumnes/professors o acompanyants per a les
sortides és de 20/1 en I'ESO i de 25/1 en els ensenyaments post-obligatoris. Els
primers 20 alumnes han d'estar acompanyats per 2 professors.

2) No es poden fer sortides amb menys de dos acompanyants, un dels quals
ha de ser necessariament professor o professora.

3) Totes les sortides han d'estar autoritzades per la Direccid del centre i pel
Consell Escolar.

4) En el suposit que s'arribi al centre en una hora anterior a la prevista, el
professorat responsable de la sortida seguira vetllant per I'alumnat de la sortida
fins que sigui I'hora final prevista de la sortida.

5) Amb caracter general, cal evitar fer sortides les dues ultimes setmanes de
cada avaluacid, exceptuant aquelles que no depenguin de nosaltres.

6) Cal evitar que un mateix nivell tingui dues sortides diferents en dies
consecutius.

7) L'alumnat pot ser exclos de la participacio en una sortida en cas d'obertura
d'un procediment disciplinari o expedient disciplinari per conductes greument
contraries a la convivencia o acumulacié de conductes contraries. En aquest cas,
el centre només retornara els diners que puguin ser abonats per l'entitat
organitzadora. En cap cas es poden retornar els imports corresponents al
transport col-lectiu perque el pressupost esta tancat abans de la sortida.

4.1.17. Sortides, activitats complementaries i intercanvis internacionals
4.1.17.1. Marc normatiu i principis generals

1. Les sortides, activitats complementaries i extraescolars formen part del
projecte educatiu del centre i s'organitzen d’acord amb el principi d’autonomia
pedagogica, organitzativa i de gestié reconegut al Decret 102/2010 d'autonomia
dels centres educatius.

2. Aquestes activitats tenen una finalitat educativa i formativa, i constitueixen una
extensio dels espais de convivencia escolar.

3. La seva organitzacio i desenvolupament es regiran pels principis de seguretat,
responsabilitat, convivéncia i bon funcionament del grup, d’acord amb el Projecte
de convivencia del centre.

4.1.17.2. Condicions de participacio de I'alumnat
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1. La participacié en qualsevol activitat fora del centre no té caracter absolut, sin6
que esta condicionada al compliment dels deures de I'alumnat i al manteniment
d’una conducta adequada.

2. En exercici de I'autonomia del centre i de la responsabilitat de garantir un entorn
segur i educatiu, es podra limitar o denegar la participacié d’'unalumne/a quan
presenti:

e Conductes contraries o greument perjudicials per a la convivencia.
e Incompliments reiterats de les normes del centre.
e Actituds que comprometin la seguretat propia o la dels altres.

e Falta de responsabilitat o de compromis amb l'activitat educativa.

3. Aquesta mesura tindra caracter educatiu, preventiu i proporcional, i s'adoptara
amb la finalitat de preservar el bon desenvolupament de l'activitat i els drets de la
resta de I'alumnat.

4.1.17.3. Competencia i procediment de decisio

1. D’acord amb el Decret 102/2010 d’autonomia dels centres educatius, correspon
a la direccié del centre establir els criteris d’organitzacié i participacié en les
activitats educatives, aixi com adoptar les decisions necessaries per garantir-ne el
correcte desenvolupament.

2. La valoracié de la participacié de I'alumnat es realitzara per part de I'equip
docent, i sera validada per la direccié del centre.

3. La decisi6 es fonamentara en elements objectivables (registres d’incidéncies,
informes del professorat, mesures correctores previes, etc.).

4. Quan sigui possible, es comunicara previament a la familia la situacio de risc de
no participacié, amb l'objectiu d’afavorir la millora de la conducta.

5. La resolucié de no participacio, adoptada per la direccid, tindra caracter executiu
en el marc de I'autonomia del centre i no quedara condicionada a I'acceptacio de la
familia.
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4.1.17.4. Responsabilitat i compromis de les families

1. L'autoritzacié familiar per a la participacié en activitats fora del centre implica
I'acceptacio expressa d'aquesta normativa i de les decisions que, en el seu marc,
adopti el centre.

2. Les families assumeixen el compromis de col-laborar amb el centre en el
compliment de les normes de convivencia, d'acord amb la carta de compromis
educatiu.

3. En cas d'incompliment greu durant una activitat, el centre podra requerir a la
familia la recollida immediata de I'alumne/a o adoptar altres mesures necessaries.

4. La discrepancia amb les decisions del centre no eximeix del seu compliment,
atesa la responsabilitat del centre en la seguretat i organitzacié de I'activitat.

4.1.16.5. Vinculacié amb el Projecte de convivéncia i la carta de compromis

1. Aquesta normativa s'inscriu en el Projecte de convivencia del centre i en la carta
de compromis educatiu, que estableixen els drets i deures de la comunitat
educativa.

2. Les activitats fora del centre sén considerades una perllongacié de I'activitat
educativa ordinaria i, per tant, sotmeses als mateixos criteris de convivencia i
responsabilitat.

4.1.17.6. Intercanvis internacionals (programa amb Alemanya)

1. Els intercanvis internacionals, en tant que activitats de representacio
institucional i convivencia amb families d'acollida, requereixen un nivell
especialment alt de responsabilitat.

2. La participaciéo en aquests programes esta subjecta a una seleccié previa
basada en:

e Conducta adequada i absencia d’incidéncies greus.
e Grau d'autonomia i maduresa personal.

e Valoracio positiva de I'equip docent.
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3. El centre, en exercici de la seva autonomia, podra revocar la participacié d'un
alumne/a si, amb posterioritat a la seleccid, es produeixen conductes
incompatibles amb els requisits del programa.

4. Aquesta decisié es fonamenta en la necessitat de garantir la seguretat, la bona
convivencia i la responsabilitat institucional del centre davant tercers.

4.1.16.7. Treball de sintesi i activitats curriculars amb sortides

1. Les activitats vinculades al treball de sintesi o altres activitats curriculars que
incloguin sortides es regiran pels mateixos criteris de participacio.

2. En cas de no participacié en la sortida per motius de conducta, el centre
garantira la realitzacio d'una activitat académica alternativa dins del centre.

3. Aquesta mesura no suposa una penalitzacié académica, sind una adaptacio
organitzativa derivada de I'aplicacio dels criteris de convivéencia i seguretat.

4.1.18. Organitzacio de festes i celebracions del centre

Sera la direccié qui, amb el Consell Escolar municipal i amb l'aprovacié del Consell
Escolar del centre, defineixi en el calendari del curs quines sén les dates de les festes
de lliure disposicio.

4.1.19. Seguretat, higiene i salut
Farmaciola

Tal com marca la normativa, el centre disposa d’'una farmaciola que es troba a
infermeria, amb el material autoritzat pel Departament.

El contingut de la farmaciola es revisara a l'inici de cada trimestre per tal de reposar el
material i controlar-ne les dates de caducitat. El responsable de revisar la farmaciola
sera consergeria sota la supervisié de la coordinadora de riscos laborals.

Administracié de medicacié a I'alumnat

El centre no administrara cap tipus de medicament a I'alumnat. Només en casos
excepcionals en que sigui necessaria I'administracié de medicament en horari lectiu a
un/a menor d’edat, el pare, mare o tutor/a legal ha d’aportar un escrit on es demani i
s'autoritzi el personal del centre educatiu a administrar al fill/a el medicament prescrit.
Haura d'aportar la recepta amb la dosis prescrita pel metge.
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Prevencio del tabaquisme i de I'alcoholisme i el consum de substancies toxiques

Davant qualsevol cas de consum, pertinenga o sospita de trafic ha de ser informada
prefectura d'estudis i en cas de consum amb risc, també el/la psicopedagog/a per a
qué, mitjangant aquest/a ultim/a, i un cop informada la familia, es faci la derivaci6 de
I'alumnat afectat al servei de prevenci6 de zona vehiculat pel servei Salut- Escola.

En cas de tinenga o sospita de trafic, s'informara als cos de Mossos d’Esquadra i pot
suposar l'obertura del corresponent expedient sancionador.

Protocol per a detectar casos de maltractaments

Davant la detecci6 per part de qualsevol professional d'un possible cas de
maltractament, cal informar a la Direccié de [I'Institut. S'iniciaran les actuacions
pertinents per part del centre amb la intervencié de la CAD en compliment dels
protocols existents:

http://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/maltractament-i

nfantil-adolescent/index.html

En el cas que es determinés que no requereix una accio protectora immediata, el cas
ha de ser derivat, com a minim, als Serveis Socials de zona.

Si cal dur a terme accions protectores immediates, el Director ho comunicara amb
caracter urgent per escrit a Inspeccié Educativa i Serveis Socials, i es valorara la
derivacio al CAP, DGAIA i/o Fiscalia de Menors o Jutjat de Guardia.

Protocol per a detectar casos d'assetjament

Amb aquest terme ens estem referint a tot tipus d'agressions reiterades (fisiques,
verbals, socials realitzades de forma presencial o mitjangant tecnologies digitals) que
es produeixin entre companys i companyes en forma de assetjament.

Davant qualsevol sospita de bullying, el cas sera derivat al departament d’orientacio i
Servei de Mediacio i s'informara degudament la Prefectura d’Estudis i es prendran les
mesures oportunes en seguiment del protocol establert pel Departament d’Educacio:

http://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/assetjament-cib
erassetjament-entre-iguals/index.html

En cas de tractar-se d’un altre tipus d’assetjament, es seguiran els protocols segiients:

http://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/assetjament-es
colar-persones-lgbti/index.html

http://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/conductes-odi-i-
discriminacio/
http://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/violencia-mascli
sta/index.html
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Programa salut i escola

El Programa salut i escola (PSiE), que impulsen conjuntament el Departament de Salut
i el d’Educacio, té per objectius millorar la salut dels adolescents mitjangant la
realitzacié d’accions d'educacié i promocié de la salut, atendre de manera precog¢
problemes relacionats amb la salut i prevenir situacions de risc, potenciant la
col-laboracié entre els centres i serveis educatius i els serveis de salut comunitaria
presents al territori.

El Programa salut i escola preveu dues linies basiques d’'actuacié:

- Potenciar el desenvolupament d’'activitats d’educacié i promocio de la salut en
els ambits prioritaris d’intervencié del Programa: salut alimentaria, salut
emocional, salut afectiva i sexual, consum de drogues, tabac i alcohol.

- Facilitar l'accés dels joves a la informaci6 i assessorament en temes
relacionats amb la salut mitjangant la consulta oberta.

Correspon als professionals sanitaris de referéncia:

- Donar suport al professorat en la planificacio i el desenvolupament d’activitats
d'educacié i de promocio de la salut.

- Atendre les demandes d’informaci6 i d'orientacié de I'alumnat.

- Coordinar amb el professorat i 'EAP possibles intervencions amb els/les
alumnes. Gestionar, si s'escau, derivacions als serveis sanitaris especialitzats.

A l'inici de curs I'Institut informara els alumnes i les families del servei de consulta
oberta i presentara als alumnes la persona que dura a terme el servei.

4.1.20. Actuacions en situacions d‘emergéncia vinculades a I'ambit escolar: Plans
d’emergéncia. Simulacre

La normativa vigent sobre prevencid de riscos laborals estableix l'obligacié d'adoptar
les mesures de prevencié contra incendis i evacuacio dels treballadors i dels alumnes.
Aquestes mesures s’han de comprovar periddicament.

Per aquest motiu, I'INS Leonardo da Vinci elabora, revisa i actualitza periodicament el
seu pla d’'emergéncia. A l'inici de curs, es comprova que el pla d'emergéencia esta
actualitzat i es garanteix que, com a minim, es fara un simulacre (d’evacuacié o de
confinament) durant el primer trimestre del curs escolar. Aquest simulacre s’ha de
planificar tenint en compte totes les activitats que es porten a terme en el centre.

Una vegada fet el simulacre, el director o directora del centre ha de fer arribar a la
direccié dels Serveis Territorials un informe degudament signat informant del
seguiment del simulacre i copia dels planols del centre, si aquests s'han actualitzat
durant el darrer any.
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Accidents laborals en els centres publics. Notificacid

D'acord amb la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de riscos laborals, la
direccié de l'Institut notificara als Serveis Territorials qualsevol accident o incident
laboral que hagi sofert el personal que treballa en el centre, se'n segueixi 0 no una
baixa de la persona afectada. Aquesta notificacié s’ha de fer d'acord amb el model
"Full de notificacié d’accident, incident laboral o malaltia professional”, degudament
formalitzat: una copia de la tramesa es lliurara a la persona afectada, una altra al
coordinador de riscos laborals i una, es conservara a I'arxiu del centre.

Actuacions en cas de queixes per prestacid dels serveis que giiestionin l'exercici
professional del personal del centre

Els escrits de queixa sobre I'exercici professional d'alguna persona que presta serveis
al centre han d'adregar-se a la Direcci6 de l'institut i han de contenir la identificacié de
la persona o persones que el presenten, el contingut de la queixa, la data i la signatura,
i, sempre que sigui possible, les dades, documents o altres elements acreditatius dels
fets, actuacions o omissions a qué es fa referéncia. El director o directora del centre ha
de traslladar copia de la queixa al professor/a o treballador/a afectat i, directament o
per mitja d'altres membres de I'equip directiu del centre, obtenir informacié sobre els
fets exposats.

Obtinguda la informaci6 i escoltat l'interessat/ada, el director o directora ha de prendre
les decisions que consideri pertinents i comunicar per escrit a la persona o persones
que han presentat la queixa la solucié adoptada o, si escau, la desestimacié motivada,
fent constar en l'escrit I'organ al qual poden recérrer si no queden satisfets per la
resolucié adoptada. La documentacié generada ha de quedar arxivada a la Direccié o a
la secretaria del centre.

4.1.21. Condicions per cursar la matéria d'estada a 'empresa en Batxillerat.

Atesa l'alta demanda de la matéria d'Estada a 'Empresa de 2n de Batxillerat el centre ha
establert un barem per poder assignar a I'alumnat sol-licitant sobre la base del nombre de
places que hi hagi segons disponibilitat d'empreses per fer les practiques i curriculum de
I'alumnat.

Cada curs hi ha un maxim de 15 alumnes adjudicataris.
Per poder tenir aquesta possibilitat s'hauran de complir els seguents suposits:

a) Es prioritzara a I'alumnat del Batxillerat Social.

b) Es fara una mitjana de la nota obtinguda en les matéries d'Economia i Funcionament de
I'empresa.

c) En cas de no haver cursat les matéries anteriors per fer un altre batxillerat, s'obtindra una
nota mitjana del curs fet que servira per poder fer I'assignacié amb un criteri objectiu.
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c) També es tindran en compte la seriositat de Il'alumne respecte a la seva actitud,
I'assisténcia i la puntualitat a classe.

Altres consideracions importants

Valors com la implicacid, el respecte i la capacitat de treball en equip sén fonamentals per al
seu desenvolupament personal i social. Aquestes qualitats no només fomenten un ambient
d'aprenentatge positiu, sind que també preparen els nostres joves per afrontar els reptes del
futur, que és un dels objectius principals d’Estada a 'empresa.

Per tant, han de ser joves: responsables, complidors amb els seus deures i compromesos
amb les tasques que se’ls puguin encomanar en les respectives empreses. Volem que
puguin donar una bona impressié dels resultats del projecte educatiu de I'Institut Leonardo,
difonent una bona imatge del centre com a generador de persones amb criteri i responsables
dels seus actes.

4.2 DE LES QUEIXES | RECLAMACIONS
4.2.1 Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs

Reclamacions motivades per les qualificacions de I'ESO

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

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg d’'un curs d'ESO

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

Reclamacions per qualificacions finals d'ESO

Per a les qualificacions finals de curs el centre establira un dia, posterior a la realitzacio
de les avaluacions finals de juny i de setembre, en qué el professorat estudiara i resoldra
les possibles reclamacions.

Si el/la alumne/a no esta d'acord amb la resolucid del professorat quant a les
qualificacions de les matéries, podra reiterar la reclamacié en un escrit adregat al
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director/a i presentat el mateix dia o I'endema. També podran adrecar directament al
director/a, en el mateix termini, reclamacions contra les decisions relatives a la promocio
de curs o l'acreditacié final d'etapa. Un cop presentada la reclamacié al/la director/a, se
seguira la tramitacio segient:

a.

Si la reclamaci6 es refereix a la qualificacié de materies, el director/a la traslladara al
departament, seminari o drgan equivalent que correspongui, per tal que, en reunio
convocada a tal fi, estudii si la qualificacié s'ha atorgat d'acord amb els criteris
d'avaluacié establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta només d'un o dos
membres, l'organ s'ampliara, fins a tres, amb els/les professors/es que el/la
director/a designi (entre el professorat d'altres matéries del mateix ambit o entre els
carrecs directius). Les reclamacions formulades i la seva proposta raonada de
resolucié es faran constar en el llibre d'actes del departament o seminari, o en el
registre documental de funcié equivalent. Vista la proposta formulada per l'drgan i
I'acta de la sessio d'avaluacié en que l'equip docent atorga les qualificacions finals,
el/la director/a podra resoldre directament la reclamacio, o bé convocar una nova
reunio de l'equip docent. En aquest ultim cas resoldra en vista dels elements abans
esmentats i de la proposta que faci l'equip docent en la reunié extraordinaria, les
deliberacions del qual constaran en una acta singular elaborada a tal efecte.

Si la reclamacio es refereix a decisions sobre la promocié de curs o acreditacio final
de l'etapa, el/la director/a podra resoldre directament la reclamacié en vista de I'acta
de la sessi6é d'avaluacié en que l'equip docent atorga les qualificacions finals, o bé
convocar una nova reunié de I'equip docent. En aquest ultim cas, resoldra en vista de
l'acta de la sessio d'avaluacié en que l'equip docent atorga les qualificacions finals i
de la proposta que formuli I'equip docent en la reunié extraordinaria, les deliberacions
del qual també constaran a l'acta elaborada a tal efecte. També tindra en compte, si
escau, la documentaci6 generada en el cas que lalumne hagués presentat
previament recurs contra les qualificacions finals de les matéries, el procediment del
qual ha quedat descrit a l'apartat a.

La resolucié del director o directora es notificara a l'interessat/da. En el cas que la
reclamacio sigui acceptada, es modificara, en diligencia signada pel/la director/a,
l'acta d'avaluacié corresponent i la modificacié es comunicara a l'equip docent del

grup.

Contra la resolucié que el director o directora doni a la reclamacio, I'alumne —o, si
aquest és menor d'edat, el seu pare, mare o tutors legals— podra recérrer davant la
Direccid dels Serveis en escrit del recurrent presentat per mitja de la Direcci6 del
centre, en el termini de cinc dies habils a comptar de I'endema de la notificacié de la
resolucio.

Aquesta possibilitat s'haura de fer constar en la notificacié de resolucio que el centre
fa arribar a l'interessat.

En el cas que l'interessat/da presenti recurs contra la resoluci6 del centre, el director
o directora el trametra en els tres dies habils segiients als Serveis Territorials
juntament amb la documentacio segient:
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+  Copia de la reclamacio adregada al director/a del centre,

«  Copia de l'acta final d'avaluacio del grup a que pertany l'alumne/a,

«  Copia de l'acta de les reunions en que s'hagi analitzat la reclamacio,
+  Copia de laresolucio del director/a del centre,

«  Copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per I'alumne/a al llarg
de l'etapa,

*  Qualsevol altra documentacié que, per iniciativa del director/a o a peticié de
l'interessat, es consideri pertinent adjuntar.

La Inspecci6 d'Educacié elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la qiiestié
reclamada. Quan de l'informe i de la documentacié se'n desprén la conveniéncia de
revisar la qualificacié o el procediment d'avaluacio, si la Direccid dels Serveis
Territorials ho considera necessari pot encarregar aquesta tasca a una comissio
formada per un professor o professora del centre que no hagi estat responsable
directe de la qualificacié objecte de reclamacio, proposat pel director o directora del
centre, un professor o professora d'un altre centre i un inspector o inspectora,
proposats per la Inspeccié d'Educacié. D'acord amb l'informe de la Inspeccid i, si
escau, de la comissid, la Direccié dels Serveis Territorials ho resoldra definitivament,
amb notificacio a l'interessat/da, per mitja de la Direccié del centre. En el cas que la
reclamacioé sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel director o
directora, l'acta d'avaluacié corresponent i la modificacié es comunicara a l'equip
docent del grup.

A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que el professorat mantingui un
registre de tots els elements que ha utilitzat per avaluar i cal que conservi en el centre
els examens. La resta d'elements que hagin contribuit a I'avaluacié continuada es
podran retornar als/les alumnes, que els hauran de conservar fins a final de curs. Els
exercicis escrits que no s'hagin retornat als alumnes i les proves extraordinaries, si
escau, s'’hauran de conservar fins al 30 d'octubre del curs segiient. Transcorregut
aquest termini, i si no estan relacionats amb la tramitacié d'expedients de reclamacié
de qualificacions, podran ser destruits, o retornats als alumnes si aquests aixi ho
havien demanat préviament.

Reclamacions motivades per les qualificacions del Batxillerat

D'acord amb l'article 21.2 d) i e) de la Llei 12/2009, d'educacid, i el Decret 279/2006, de 4
de juliol, els alumnes —o els seus pares o tutors legals, en el cas que siguin menors
d'edat— tenen dret a sollicitar aclariments per part del professorat respecte de les
qualificacions d'activitats parcials o finals de curs, aixi com a reclamar contra les
decisions i qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin al final d'un
curs o del Batxillerat.

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg d'un curs del Batxillerat
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Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es
resolen directament entre el/la professor/a i I'alumne/a afectats, es presentaran al tutor/a,
el qual les traslladara al departament, seminari o drgan equivalent que correspongui per
tal que s'estudiin. En tot cas la resolucié definitiva correspondra al/la professor/a.
L'existéncia de la reclamacié i la resolucié adoptada es faran constar en el llibre d'actes
del departament o seminari, o registre documental de funcié equivalent, i es comunicaran
a l'equip docent del grup corresponent.

Reclamacions per qualificacions finals del Batxillerat

Per a les qualificacions finals de cada curs de Batxillerat el centre establira un dia,
posterior a la realitzacié de les avaluacions finals ordinaria i extraordinaria, en quée el
professorat estudiara i resoldra les possibles reclamacions. Si I'alumne/a no esta d'acord
amb la resolucio, podra reiterar la reclamacié en un escrit adregat al director o directora i
presentat el mateix dia o I'endema. Per resoldre aquestes reclamacions se seguira la
tramitacié seguent:

a. El director o directora traslladara la reclamacié al departament, seminari o organ
equivalent que correspongui per tal que, en reunié convocada a tal fi, estudii si la
qualificacié s'ha atorgat d'acord amb els criteris d'avaluacié establerts i formuli la
proposta pertinent. Si consta només d'un o dos membres, I'0rgan s'ampliara, fins a
tres, amb els/les professors/es que el/la director/a designi (entre els/les
professors/es d'altres matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius). Les
reclamacions formulades i la seva proposta raonada de resolucio es faran constar en
el llibre d'actes del departament o seminari, o en el registre documental de funci6
equivalent.

b. Vista la proposta formulada i I'acta de la sessi6 d'avaluacié en queé I'equip docent
atorga les qualificacions finals, el/la director/a podra resoldre directament la
reclamacio, o bé convocar una nova reunié de l'equip docent. En aquest ultim cas
resoldra en vista dels elements abans esmentats i de la proposta que faci l'equip
docent en la reunié extraordinaria, les deliberacions del qual constaran en una acta
singular elaborada a tal efecte.

c. La resolucio del director o directora es notificara per escrit a l'interessat. En el cas
que la reclamacié sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada pel/la
director/a, l'acta d'avaluacié corresponent i es comunicara la modificacié a l'equip
docent del grup. En la notificacié de la resolucié del/la director/a s'indicaran els
terminis i el procediment que per recérrer s'especifiquen en el punt d) segiient.

d. L'alumne/a —o el seu pare, mare o tutors legals, si és menor d'edat— podra recérrer la
resolucio del/la director/a en el termini de cinc dies habils a partir de I'endema de la
notificacié de la resolucié. Aquest recurs, que anira adrecgat a la Direccié dels Serveis
Territorials, s'haura de presentar al mateix centre educatiu, la Direccidé del qual el
trametra en els tres dies habils seglients als Serveis Territorials, juntament amb la
documentacié segient:

+  Copia de la reclamacio adregada al director/a del centre,
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+  Copia de l'acta de les reunions en que s'hagi estudiat la reclamacid,
+  Copia de la resolucié recorreguda,
+  Copia de l'acta final d'avaluacio del grup a qué pertany l'alumne/a,

+  Copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes per l'alumne/a al llarg
de l'etapa.

«  Qualsevol altra documentacio que, a iniciativa propia o a peticié de l'interessat, la
Direccio del centre consideri pertinent d'adjuntar-hi.

e. La Inspeccié d'Educacié elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la qliesti6
reclamada. Quan de l'informe i de la documentacié es despren la conveniéncia de
revisar la qualificacié o el procediment d'avaluacio, si la Direccié dels Serveis
Territorials ho considera necessari, pot encarregar aquesta tasca a una comissio
composta per un professor/a del centre que no hagi estat responsable directe de la
qualificacié objecte de reclamacié, proposat pel director/a, un professor/a d'un altre
centre i un inspector/a, proposats per la Inspeccié d'Educacio.

f. D'acord amb linforme de la Inspeccid i, si escau, de la comissid, la Direccié dels
Serveis Territorials, ho resoldra definitivament, amb notificacié a l'interessat, per mitja
de la Direcci6 del centre i, si escau, amb els efectes previstos en el punt c).

g. A fique les tramitacions anteriors siguin factibles cal que el professorat mantingui un
registre de tots els elements que han utilitzat per qualificar i cal que conservi en el
centre els examens. La resta d’elements que hagin contribuit a I'avaluacié continuada
es podran retornar als/les alumnes, que els hauran de conservar fins a final de curs.
Els exercicis escrits que no s'hagin retornat als alumnes i les proves extraordinaries,
si escau, s’hauran de conservar fins al 30 d'octubre del curs segiient. Transcorregut
aquest termini, i si no estan relacionats amb la tramitacié d'expedients de reclamacié
de qualificacions, podran ser destruits, o retornats als/les alumnes si aquests aixi ho
havien demanat préviament.
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5. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

5.1 Convivencia i resolucié de conflictes.
Consideracions generals :

a) L'Institut és un lloc on conviuen un bon nombre de persones. Com a qualsevol lloc, es
produeixen conflictes. S'han de resoldre sempre per la via del respecte, el dialeg i
I'assumpcid per tots i totes que hi ha diferents col-lectius amb funcions, drets i deures
ben determinats (no pot ser d'una altra manera). Quan s'ultrapassen aquests pilars en
qué es fonamenta la convivéncia al centre, es produeix un conflicte, que normalment
té dificil i mala solucié per a totes les parts implicades.

b) No tota conducta incorrecta implica una amonestacié escrita, de forma que qualsevol
membre del professorat té potestat per imposar certes mesures correctores, sense
necessitat de redactar cap comunicat.

c) En circumstancies normals, i perque tingui més eficacia, 'amonestacié escrita per
una conducta contraria hauria de venir al final d’'un procés que s’haura d’iniciar amb
advertiments orals, amb notes a I'agenda i amb privacié del temps d'esbarjo, i amb
altres mesures adequades a la gestié interna de l'aula. Aixi, doncs, en cas d'un
incident, I'alumne/a ha d'intentar resoldre'l amb el professorat afectat i informar
immediatament el seu/va tutor/a.

d) Laplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar I'alumnat de I'exercici del
dret a I'educacio ni, en I'educacié obligatoria, del dret a I'escolaritzacio. En cap cas no
es poden imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la integritat
fisica o la dignitat personal dels alumnes.

La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el nivell
escolar en qué es troben els/les alumnes afectats, llurs circumstancies personals,
familiars i socials i la proporcionalitat amb la conducta o I'acte que les motiva, i ha de
tenir per finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés educatiu dels/les
alumnes.

e) L'aplicacié de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes
comeses per l'alumnat que afectin la convivéncia s’ha d'inscriure en el marc de
I'accié educativa i té per finalitat contribuir a la millora del seu procés educatiu.
Sempre que sigui concordant amb aquesta finalitat, la mesura correctora ha
d’incloure alguna activitat d'utilitat social per al centre. Les faltes i sancions
prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissio i de la seva
imposicio.

f) Les expulsions de l'aula només es produiran en cas de conductes greument
contraries a la convivéncia. En aquest cas s'acompanyara I'alumne/a a prefectura
d’estudis, qui prendra les mesures inicials que siguin necessaries

g) A I'hora d'entrada al centre, un cop es tanquin les portes, I'alumnat que arribi tard
podra incorporar-se a la classe, el professor haura de registrar la sanci6 a ITescola, i
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s'adoptara la mesura recollida al punt 5.2. L'acumulacio de retards podra comportar
una sancio superior.

h) L'experiéncia, professionalitat i ofici del/la professor/a han de promoure altres
sistemes de treball de manera que s’han d'utilitzar altres metodes com els apuntats
abans (punt c): sancions a I'hora del pati, treballs extres, anotacions a la llibreta de
notes del professor/a i a l'agenda, trucades telefoniques als pares i mares, etc.
L'expulsié d’'un alumne de l'aula ha de ser per un motiu suficientment greu i es
considerara una conducta contraria a la convivencia.

i) Sén objecte de correccié aquelles conductes i actes contraris a la convivencia que
es produeixen dins el recinte escolar, durant la realitzaci6 d'activitats
complementaries i extraescolars o la prestacidé de serveis escolars de menjador i
transport o d'altres organitzats pel centre. Igualment, comporten I'adopcio de les
mesures correctores i sancionadores que escaiguin els actes dels alumnes que,
encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats per la vida escolar
o hi estiguin directament relacionats i afectin altres alumnes o altres membres de la
comunitat educativa. (art 35.3 LEC)

5.1.1. Procediment per a la millora de la convivéncia.

En tots els casos, les mesures de correccid de les conductes contraries a la convivencia es
determinaran un cop conegudes les circumstancies que puguin introduir matisos o
modificacions de les interpretacions de la valoracié de la conducta. Per aquest motiu, abans
de procedir a establir qualsevol sancid, la prefectura d'estudis consultara amb el o la tutor/a,
coordinador/a de nivell i orientador/a de nivell les mesures a establir perque aquestes tinguin
sempre una funcié educativa per a I'alumne/a.

Consistira en un procediment abreujat en virtut dels articles 23 a 25 del Decret 102/2010
d’autonomia de centres, sempre i quan I'alumne/a i la familia reconeixen els fets i accepten
la sancié que el Director/a estableixi. En aquest cas, des de Prefectura d'Estudis es
comunicara a la familia qui haura de signar el document, juntament amb I'alumne/a i
retornar-lo al centre.

En cas que l'alumne/a o la familia no acceptin la sanci6 establerta en el procediment
abreujat, s‘obrira un expedient disciplinari i es nomenara un instructor/a encarregat
d’investigar els fets. La sancid6 només la pot imposar la direccié del centre, o bé com a
resultat de la resolucié de I'expedient incoat a I'efecte, o bé pel procediment abreujat que
recull el Decret 102/2012 (art. 25.7).
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El procediment de recollida d'incidéncies es basa en les anotacions que el professorat faci a

ITescola.

L'aplicacié, quan es consigna l'expulsio envia a les families un missatge informant dels fets,
tal i com el o la docent ha redactat a ITescola.

En cas de conductes greument contraries a la convivencia, es fara baixar a prefectura
d’estudis I'alumne/a i es prendran les mesures immediates que es considerin oportunes i es
trucara la familia per informar dels fets i si és el cas la recollida de I'alumne en el cas que es

considerés necessari.

Sempre que sigui possible, s'utilitzara la mediacié com a eina de millora de la convivéncia.

Per al seguiment de I'alumnat amb conductes contraries a la convivencia, els coordinadors
de nivell i els i les tutores es coordinaran amb la Prefectura d’estudis.

TIPIFICACIO DE LES CONDUCTES CONTRARIES A LA CONVIVENCIA DE L'INSTITUT

FALTES LLEUS

FALTES GREUS

FALTES MOLT GREUS

e Reiterats avisos: (4 faltes &)
- retards no justificats
- no portar el material
corresponent

- no portar el PC amb
bateria

- parlari/o molestar durant
el desenvolupament de la
classe

- Usinadequat de l'ordinador

e Ser expulsat de classe
mitjancant IT Escolao a
prefectura.

e Jugar a pilota dins l'edifici
Entrar amb bicicleta, patinet o
monopati dins I'edifici.

e Menjar o beure dins de la
classe (xiclet, esmorzar,...)

e Cridar i correr pels
passadissos aixi com
comportaments inadequats
per la convivéncia.

e Fertasques d'altres materies
dins la classe, sense previa
autoritzacio.

e Deteriorament de les
dependéncies, materials i
equipaments del centre, de
les pertinences dels altres
membres de la comunitat
educativa.

e Malmetre el material de
I'aula (mobiliari, parets,...)

e Llencar objectes a
membres de la comunitat
educativa.

e Desobeir ordres de
qualsevol membre de la
comunitat educativa
(consergeria, secretaria,
professorat, serveis...)

o Us de mobils i altres
aparells electronics.

e Reiteraci6 en I'us del mobil
en excepcio de I'hora del
pati. Després d’haver seguit
el procediment especific
per us de mobils.

e Ocultacio o manipulacio de
documents académics.

e Fumar, vapejar, estar en
possessio d'un vapejador o
consumir alcohol dins el
recinte escolar.

e Pertinenga o consum de
substancies estupefaents.

e Laincitaci6 o realitzacio
d’actes contraris a la salutia
la integritat personal dels
membres de la comunitat
educativa.

e Les injuries, ofenses,
agressions fisiques,
amenaces, vexacions o
humiliacions a membres de
la comunitat educativa, el
deteriorament intencionat de
llurs pertinences i els actes
que atemptin a llur integritat
personal.

e L’alteracié injustificada i greu
del desenvolupament normal
de les activitats del centre, el
deteriorament greu de les
dependéncies o equipaments
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Faltes d'assisténcia
injustificades.

Quedar-se a l'aula o en llocs
no autoritzats en moments no
autoritzats.

No tornar signades les
comunicacions, notes
informatives, examens,
justificants de vaga...
Embrutar 'aula i no tenir-ne
cura.

Actes injustificats que alterin
el desenvolupament normal
de les activitats escolars.
Actes d'incorreccid i
desconsideracio a qualsevol
membre de la comunitat
educativa.

Escoltar musica amb
auriculars dins el recinte
escolar.

e Elno compliment de les

tasques educadores
imposades com a
conseqiiencia de les faltes
lleus.

e Actes injustificats que
alterin greument el
desenvolupament
d’activitats fora del centre.

e No dir la veritat, mentir o
manipular la informacié, a
requeriment del
professorat, davant de
qualsevol fet important que
afecti el normal
funcionament del centre.

del centre

e Falsificacio o la sostraccié de

documents i material
academic i la suplantacio de
personalitat en actes de la
vida escolar.

e Fer Us inadequat dels mobils

i/o xarxes socials dins i fora
del centre i en qualsevol
horari (insults, burles,
fotografia o imatges
compromesos o
inadequades de qualsevol
membre de la comunitat
educativa).
Ciberassetjament.

e Hackejar el dispositiu (propi

o d'altres persones de
I'institut) i utilitzar-lo sense
autoritzacio.

e Atac ala xarxa WIFl o als

dispositius per part de
I'alumnat.

e Sostraccié de pertinences de

qualsevol membre de la
comunitat educativa.

e Abandonament del recinte

escolar en hores de classe.

e Acumulacio de 3 faltes
lleus

e Acumulacio de 3 faltes greus
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5.1.2. Mesures correctores:
5.1.2.1 Conducta contraria a la convivéncia.

Tota conducta contraria a la convivencia comportara una amonestacio escrita formulada
directament a ITescola.

Per a les conductes contraries a la convivéncia recollides a l'article 37.4 En funcié de la
gravetat, es podran proposar algunes de les mesures correctores segiients:

Elaboracié de treball academic complementari.

Privacié del temps d’esbarjo.

Realitzacié de tasques educadores en horari no lectiu.

Suspensi6 del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del
centre.

e. Privacio de participar amb el grup classe en determinades activitats lectives.

f. Derivacio al servei de mediacié del centre, gestionat pel Departament d’orientacié.

oo

Les sancions que es poden imposar per la comissio d'alguna de les faltes tipificades en
I'article 37.1 de la LEC son :

- Obertura d'expedient disciplinari

- La suspensio del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries

- La suspensio del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos
suposits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la
finalitzacié del curs académic, si sébn menys de tres mesos,

- Lainhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

- Canvi de aula /classe

5.1.2.2. Conducta greument contraria a la convivencia.

En el cas de conductes greument perjudicials per a la convivencia que comportin l'obertura
d'un expedient disciplinari o en el seu defecte proce; es comunicara immediatament al/a la
tutor/a, i aquest/a ha d'informar i trucar a la familia amb la major brevetat possible.

El/La Cap d'Estudis enviara la notificacié per correu electronic a la familia les mesures
cautelars que es determinin, i des de la secretaria del centre s’enviara la resolucio de
I'expedient disciplinari un cop el director hagi imposat la sancio.

El Decret 102/2010 (DOGC num.5686), en larticle 25, sobre faltes i sancions
relacionades amb la convivéncia, concreta :

1. Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a l'article
37.1 de la LEC es corregeixen mitjangant una sancio de les previstes a l'article 37.3 de
la Llei esmentada. Correspon a la direccid del centre imposar la sancié en la resolucid
de l'expedient incoat a l'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori
alguna activitat d'utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de
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danys que es puguin establir de manera complementaria en la resolucié del mateix
expedient

La instruccid de I'expedient a qué fa referéncia I'apartat anterior correspon a un o una
docent amb designacid a carrec de la direccio del centre. A I'expedient s'estableixen
els fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancid aixi com, si
escau, les activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, I'import de reparacié o
restitucié dels danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per
'actuacio que se sanciona.

D'acord amb el que estableix la normativa vigent , el protocol que se seguira en la
instruccid de I'expedient disciplinari, un cop la direccié del centre hagi decidit incoar-lo
sera el segient:

a.

S'informa a l'alumnat afectat i als progenitors o tutors legals ,en el cas de ser
menors d'edat. Es signara un document per les dues bandes (direccié i part
afectada) en qué es donen per assabentades de l'obertura de I'expedient. La
Secretaria, a més, n‘enviara una notificacio oficial per correu certificat.

La direccio del centre pot aplicar, de manera excepcional, una suspensio provisional
d'assistencia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a un
maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la direccié que incoa
l'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no assisténcia al centre. En aquest
suposit el centre determinara les activitats i mesures educatives que caldra dur a
terme durant aquest periode.

L'instructor o instructora de I'expedient fara les gestions que siguin oportunes per
esbrinar i aclarir els detalls dels fets; en aquest procés ha d'escoltar I'alumnat
afectat, i també els progenitors o tutors legals. La direccio del centre determinara en
cada cas el termini dins del qual ha de quedar enllestida aquesta instruccio.

Un cop enllestides les gestions de la instrucci6 i recollides totes les dades que es
consideren pertinents al cas, s'obre un temps de “vista de I'expedient” (de cinc dies)
en qué es comunica a l'alumnat i a als progenitors o tutors legals que la instruccio
esta enllestida i a punt de formular una resolucid, per tal que —si s’escau- es puguin
fer reclamacions o al-legacions.

L'instructor/-a elabora una proposta de resolucié que comunica a la direccié del
centre que resolt I'expedient a la vista de tota la instruccié i de les possibles
reclamacions o al-legacions aportades. La resolucié de I'expedient és comunicada a
I'alumnat afectat i als progenitors i tutors legals, si I'alumnat és menor d’edat.

L'alumnat afectat i els progenitors i tutors legals poden sol-licitar al consell escolar
la revisio de la sanci6 que es pugui derivar de la resolucio de I'expedient, a part de la
possible presentacié de recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents

Les resolucions dels expedients s’han de comunicar al consell escolar.

INS
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h. Les faltes i sancions a que es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als
tres mesos de la seva comissio i de la seva imposicid.

i. En el cas que l'alumnat i els progenitors o tutors legals reconeixen de manera
immediata la comissié dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccid
imposa i aplica directament la sancio, sense necessitat de fer cap instruccio.
Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesai
de l'acceptacié de la sancio6 per part de I'alumne/a i, en els i les menors d'edat, del
seu pare, mare o tutor o tutora legal.

La sancio d'inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les etapes obligatories,
ha de garantir a 'alumne/a un lloc escolar en un altre centre. El Departament d’'Educacio ha
de disposar el que sigui pertinent quan el centre no pugui gestionar directament la nova
escolaritzacio de I'alumnat en qulestio.

5.1.3. Competéncia sancionadora:
1.1. Qualsevol professor/-a del centre pel que fa a les mesures correctores a i b.

1.2. La persona tutora, la persona coordinadora de nivell, el director o directora del
centre, la persona cap d'estudis poden aplicar la mesura correctora f

1.3. El director o directora del centre pot establir les mesures correctores c, d i e.

5.1.4 Graduacio de les sancions. Criteris

Per a la graduacié en l'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes esmentades
(...), s’han de tenir en compte els criteris segiients:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i 'edat de I'alumnat afectat.
b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussio6 de la sancié en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i
de la resta de I'alumnat.

d) Lexisténcia d’'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la
carta de compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la sancié de
manera compartida.

e) Larepercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se sanciona.
f) Lareincidéncia o reiteracié de les actuacions que se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes sancionables s’han de considerar especialment greus,
i les mesures sancionadores s’han d'acordar de manera proporcionada a aquesta
especial gravetat, quan impliquin discriminacié per rad de génere, sexe, raga, naixenga
0 qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres persones que resultin
afectades per 'actuacio a corregir.

Quan, en ocasid de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la
convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen de
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manera immediata la comissio dels fets i accepten la sancié corresponent, la Direccid
imposa i aplica directament la sanci6. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacio de la sanci6 per part de I'alumne/aii,
en el cas dels i les menors d'edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

Circumstancies que poden disminuir la gravetat d’'una actuacié:
a) Elreconeixement espontani de la conducta incorrecta.
b) No haver comeés amb anterioritat altres faltes.
c) Lapeticid sincera d’excuses.
d) La falta d'intencionalitat.
e) Les circumstancies personals, familiars i socials greus.
Circumstancies que poden intensificar la gravetat d'una actuacio:
a) Actes de tipus discriminatori.
b) Molestar companys d’edats inferiors o recentment incorporats.
c) Lapremeditacio i reiteracio.
d) Collectivitat i/o publicitat manifesta.
e) Falta de reconeixement de la conducta incorrecta.

f)  Negativa a la peticié d'excuses.

OBSERVACIONS COMPLEMENTARIES:

a. Els alumnes objecte d'obertura d'expedient no podran ser delegats/es de curs ni
pertanyer al Consell Escolar. Si ja ho son hauran de ser rellevants per I'alumne
seglient més votat.

b. Els alumnes objecte d'obertura d’expedients, a criteri de I'equip docent podran ser
exclosos d'aquelles activitats que requereixin sortir de l'institut, és a dir, viatges,
sortides, etc.

c. Els/les alumnes que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les
instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els
danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els
correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que
determina la legislacio vigent.

d. En cas que s’hagi denegat la participacio en una sortida per conductes contraries a
la convivencia, només es retornara l'import pagat quan aquest no hagi estat ja
satisfet previament a la data del procediment abreujat o expedient disciplinari al
servei proveidor de la sortida.
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5.2. Mediacio escolar

L'INS Leonardo da Vinci disposa d’'un servei de mediacié que pot col-laborar a la gestié
efica¢ d’'aquelles conductes, contraries o greus, en qué es consideri que les mesures
disciplinaries que es prenguin no soén suficients per redrecar la situacio.

La mediacié és un sistema alternatiu de resolucié6 de conflictes gestionat des del
Departament de psicopedagogia del centre. Es la intervencié no obligatoria d’'una tercera
persona, que ajuda els membres de la comunitat escolar confrontats a resoldre els seus
problemes. Es basa en el principi “ningu no perd, tothom guanya” i es planteja pels
conflictes que no revesteixin una gravetat extrema i no precisin d’'una actuacié immediata.

Els objectius del servei de mediacié son els segiients:

_Objectiu 1: Desenvolupar una estrategia pacificadora basada en el dialeg i el respecte
entre la comunitat escolar, tot aprenent a solucionar conflictes per mitja de decisions
que els involucrin directament.

- Objectiu 2: Reduir el nombre d’incidents entre els membres de la comunitat educativa,
creant en el centre un ambient més relaxat i productiu, tot reduint el nombre de
sancions i expulsions.

- Objectiu 3: Desenvolupar actituds cooperatives en el tractament dels conflictes al
buscar junts solucions satisfactories per ambdues parts.

_Objectiu 4: Ajudar a reconeixer i valorar els sentiments, interessos, necessitats i
valors propis dels altres.

- Objectiu 5: Crear la figura del/de la mediador/mediadora que permeti formalitzar una
eina més a I'hora de resoldre conflictes, sense la necessitat de que segons quins
casos passin per I'equip directiu o la comissié de convivéncia, oferint altres vies de
solucio.

- Objectiu 6: Potenciar el lideratge positiu.

_ Objectiu 7: Desenvolupar la capacitat de dialeg i la millora de les habilitats
comunicatives, sobre tot 'escolta activa.

Per a assolir aquests objectius I'Institut compta amb un responsable de mediacié que
s’encarregara de vetllar per tot el procés. Aixi mateix, un equip mediador, que podra estar
format per representants de l'alumnat, del professorat, dels pares i les mares, i dels
membres del PAS, fara el seguiment dels casos mediats. D’aquest seguiment en quedara
constancia en el full de registre d’actes de mediacio.

La mediaci6 afecta a tots els grups del centre. Tots els nivells de I'ESO, 1r de Batxillerat..

El servei de mediacié es pot iniciar a instancia de qualsevol alumne o alumna, per tal
d’aclarir la situacié i evitar la possible intensificacié del conflicte, o per oferiment del
centre, un cop detectada una conducta contraria o greument perjudicial per a la
convivencia.

Si el procés s’inicia durant la tramitacié d’'un procediment sancionador, el centre ha de
disposar de la confirmacid expressa de I'alumne o I'alumna, i, si és menor, dels seus pares,
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en un escrit dirigit al/a la director/a del centre on consti I'opcié per la mediacid i la voluntat
de complir I'acord a qué s’arribi.

En aquest cas, s‘atura provisionalment el procediment sancionador, s’interrompen els
terminis de prescripcid, i no es poden adoptar les mesures provisionals, o bé se suspén
provisionalment la seva aplicacio si ja s’haguessin adoptat.

Si la demanda sorgeix de l'alumnat, el procés de mediacido sera gestionat, a peticio
d’aquest, per persones de la comunitat educativa préviament acreditades com a
mediadors o mediadores.

Si el procés s'inicia per l'acceptacié de l'oferiment de mediacié fet pel centre, el/la
director/a ha de proposar, en el termini maxim de dos dies habils, una persona mediadora,
d’entre els pares, mares, personal docent i personal d'administracié i serveis del centre,
que disposin de formaci6 adequada per conduir el procés de mediacié.

El/la director/a també pot designar un alumne o una alumna perqué col-labori amb la
persona mediadora en les funcions de mediacié si ho considera convenient per facilitar
I'acord entre els implicats. En tot cas, I'acceptacié de I'alumne o de I'alumna és voluntaria.

La persona mediadora, després d’entrevistar-se amb I'alumne o I'alumna, s’ha de posar en
contacte amb la persona perjudicada per exposar-li la manifestacio6 favorable de I'alumne
o I'alumna de resoldre el conflicte per la via de la mediacié i per escoltar la seva opinio pel
que fa al cas. Quan s’hagin produit danys a les instal-lacions o al material dels centres
educatius o s’hagi sostret aquest material, el director del centre o la persona en qui
delegui ha d’actuar en el procés de mediacié en representacio del centre.

Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacid, la persona
mediadora ha de convocar una trobada de les persones implicades en el conflicte per
concretar l'acord de mediacié amb els pactes de conciliacié i/o de reparacio a que vulguin
arribar.

Els acords presos en un procés de mediacié s’han de recollir per escrit.

Si la solucié acordada inclou pactes de conciliacid, aquesta s’ha de dur a terme en el
mateix acte. Només s'entén produida la conciliacié quan l'alumnat reconegui la seva
conducta, es disculpi davant la persona perjudicada i aquesta accepti les disculpes.

Si la solucié acordada inclou pactes de reparacid, s’ha d'especificar a quines accions
reparadores, en benefici de la persona perjudicada, es compromet I'alumnat i, si és menor,
els seus pares i, en quin termini s’han de dur a terme. Només s’entén produida la reparacio
quan es duguin a terme, de forma efectiva, les accions reparadores acordades. Aquestes
accions poden ser la restitucio de la cosa, la reparacié econdmica del dany o la realitzacié
de prestacions voluntaries, en horari no lectiu, en benefici de la comunitat del centre.

Si el procés de mediacié es duu a terme un cop iniciat un procediment sancionador,
produida la conciliacid i, si n’hi haguessin, complerts els pactes de reparacid, la persona
mediadora ho comunicara per escrit al director del centre i l'instructor o instructora de
I'expedient formulara la proposta de resolucié de tancament de I'expedient disciplinari.

DATA APROVACIO Pagina 91 de 100

INS INS

VERSIO 1.4 COQUA__NOFC_001_v7_25_26

LEONARDO
DA VINCI

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprés

LEONARDO
DA VINCI




5

Departament d’Educacio
Institut Leonardo da Vinci
Sant Cugat del Vallés

|| Generalitat de Catalunya

?t‘
(0

Si el procés de mediacié finalitza sense acord, o si s'incompleixen els pactes de reparacié
per causes imputables a I'alumne o I'alumna o als seus pares, la persona mediadora ho ha
de comunicar al director del centre per tal d’iniciar I'aplicacié de les mesures correctores o
el procediment sancionador corresponent. Si el procés de mediacid es duia a terme un
cop iniciat un procediment sancionador, el/la director/a del centre ordenara la continuacié
del procediment sancionador corresponent.

Quan no es pugui arribar a un acord de mediacio perqueé la persona perjudicada no accepti
la mediacio, les disculpes de I'alumne o I'alumna o el compromis de reparacié ofert, o
quan el compromis de reparacié acordat no es pugui dur a terme per causes alienes a la
voluntat de l'alumne o l'alumna, aquesta actitud ha de ser considerada com a
circumstancia que pot disminuir la gravetat de la seva actuacié.

La persona mediadora pot donar per acabada la mediacié en el moment que aprecii
manca de col-laboracié en un dels participants o lI'existéncia de qualsevol circumstancia
que faci incompatible la continuacié del procés de mediacié d’acord amb els principis
establerts.

El procés de mediacié s’ha de resoldre en el termini maxim de quinze dies des de la
designaciod de la persona mediadora. Les vacances escolars de Nadal i de Setmana Santa
interrompen el comput del termini.

.3 Mesures de promocié de la convivéncia

L'element més important per a la convivencia és la tutoria. La deteccio de conflictes i
possibles actuacions es fara a les tutories. Per tant, la funcié del tutors estara recolzada
en una normativa clara i adient en el PAT de cada i en aquelles activitats de formacié
definides per a cada nivell des de la Coordinaci6 i el departament d'orientacio (tallers de
valors, sexualitat, Us correcte d’internet, coeducacid, prevencié de consum de toxics i
tabaquisme, etc.).

Mecanismes i férmules per a la promocié i resolucié de conflictes

La resolucio dels conflictes passara indispensablement pels tutors/es. Un conflicte és una
situacié que esta afectant emocionalment a I'alumne/a.

Es molt important seguir el procediment segiient:

1r. La recollida d'informacié per aconseguir definir clarament quina és la situacié i els
elements que estan interaccionant per generar el conflicte. Definir el perque. Poden ser
problemes familiars, de relacié amb els amics, amigues o professorat.

2n. Diagnosi del conflicte. Definicié del com. Quina és l'afectacio.

3r. Definicié de I'actuacié més adient amb I'ajuda de la familia, del/la psicopedagog/a del
centre, del servei de mediaci6 o d'algun servei extern al centre.
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La resolucié dels conflictes des del punt de vista disciplinari esta definida ens els apartats
anteriors i que pot comportar en certs casos pactar el canvi de la sancié per treballs
socials o treballs a la comunitat.

ATENCIO: PRACTIQUES RESTAURATIVES, FER-NE LA INTRODUCCIO | TAMBE DE LA
COMISSIO DE CONVIVENCIA

Circuit d’intervencié recomanat pel Departament d’Educacio
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6. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT ESCOLAR

6.1 Qiiestions generals

La implicacié de les families en el procés escolar i educatiu dels seus fills és
imprescindible per assolir I'éxit educatiu i contribuir a la millor integracié escolar i social
de l'alumne.

L'Institut promoura la implicacié de les families en el procés educatiu dels seus fills i filles
i la participacio en el funcionament del centre, a través de 'acollida a les families, la carta
de compromis educatiu, informacié i comunicacid, participacioé en el seguiment escolar
dels fills i en el funcionament del centre, i formacid per a les families.

D'altra banda, el centre educatiu facilitara la participacié de les associacions de mares i
pares (AFA) en el projecte educatiu i en el funcionament del centre, afavorint les seves
activitats i reunions. També els oferira la possibilitat de difondre la seva informacié en els
taulers d'anuncis del centre i els garantira els contactes necessaris amb la Direccio.

D'acord amb l'article 4 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres
educatius, el projecte educatiu contribuira a impulsar la col-laboracié entre els diversos
sectors de la comunitat educativa i la relacio entre el centre i I'entorn social.

En aquest sentit, el projecte educatiu del centre impulsara la participacio de I'alumnat en
la gestio del centre, I'associacionisme i el voluntariat entre els alumnes, donant-los a
coneixer aquells projectes associatius d'entitats juvenils que estiguin vinculats a I'entorn
del centre.

6.2 Carta de compromis educatiu

La carta de compromis educatiu és una eina que facilita la cooperacié entre les families i
el centre educatiu i expressa els compromisos que s'avenen a adquirir per garantir la
cooperaci6é entre les seves accions educatives en un entorn de convivencia, respecte i
responsabilitat en el desenvolupament de les activitats educatives.

Els continguts comuns de la carta s'han de formular amb la participacioé de la comunitat
escolar, especialment els professionals de I'educacié i les families, i els ha d'aprovar el
consell escolar.

El centre i la familia hauran de formalitzar la carta de compromis amb els seus continguts
comuns en el moment de la primera matriculacié a I'ESO a l'Institut Leonardo da Vinci.
Aquest document anira signat pel pare, mare o tutor legal de I'alumne i pel director o
directora del centre. D'altra banda, la carta de compromis educatiu fara referéncia al
seguiment de l'evolucié dels alumnes. En aquest sentit, i amb la finalitat que la carta de
compromis educatiu pugui ser una eina més efectiva en el seguiment individualitzat de
l'alumne, es poden afegir als continguts comuns de la carta altres continguts especifics
addicionals per al seguiment de cada alumne. Per aix0, el centre, d'acord amb cada
familia, pot completar cada carta de compromis amb una addenda de continguts
especifics addicionals on, un cop detectades les necessitats de cada alumne,
s'especifiquin les mesures que es duran a terme per millorar el seu rendiment escolari la
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seva integracid escolar i social, els compromisos que cada familia i el centre s'avenen a
aquestes accions, i el seguiment dels resultats de les mesures dutes a terme. Aquesta
addenda, que ha de ser signada pel pare, mare o tutor legal de l'alumne i pel tutor del
centre, pot ser signada també per I'alumne a partir de 1r curs d’ESO, es formalitza durant
el primer trimestre de curs i té una revisio anual, com a minim.

De la carta de compromis, de les revisions successives i de les addendes de continguts
especifics signades, n'ha de quedar constancia documental al centre i a la familia.

La Carta de Compromis sera el document de referéncia que regula les obligacions i drets
de l'institut i els pares.

DRETS. Els pares i les mares i els tutors i tutores legals tenen dret :
1. A serinformats/des pel /la tutor/a de les normes de I'Institut que afectin el seu fill/a.

El/la tutor/a informara als pares i mares de I'alumnat menor d’'edat, i no emancipat,
del seu rendiment acadéemic, de l'assisténcia a classe i de tots els aspectes
referents al aprenentatge i la convivéncia amb els altres. Els pares i les mares que
disposin de correu electronic podran sol-licitar la tramesa setmanal de les faltes
d’assistencia del seu fill/a.

DEURES. Els pares i mares i els tutors i tutores legals tenen el deure:

1. D’acudir al centre quan siguin convocats pel/per la tutor/a, per l'orientador o
orientadora, cap d'estudis o director/a.

2. De posar-se en contacte amb al centre quan, per malaltia o accident, I'alumne/a deixi
d’assistir al centre, sense perjudici de la posterior acreditacié mitjangant les
justificacions reglamentaries, en cas d’alumnat menor d’'edat.

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

.3 Informacio a les families

Per assolir els objectius educatius previstos és fonamental garantir el dialeg i la
participacié de les families en el procés educatiu de I'alumnat. Per aix0 I'Equip Directiu
utilitzara mecanismes eficagos de difusié i comunicacié de les accions de direccid i
coordinacid, i que es troben explicitades en el Procediment de Comunicacio Interna
.Aquest procediment valora I'accés a la informacié que proporcionen la xarxa d’Internet i
I'ts del correu electronic, que permeten compartir la informacié amb les families de
manera transparent i clara. La comunicacio, perd, ha de tenir un caracter bidireccional. Es
a dir, no es donara importancia només a la difusié de la informacid, sin6 també al
contacte de les families amb l'escola. La comunicacio directa amb les families s'establira
de la seglient manera:

« Reunions amb families dalumnes, també amb alumnes de les etapes
post-obligatories de Batxillerat amb I'assisténcia d'un/a representant de I'AFA.

+  Sistema de queixes i suggeriments.
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«  Enquestes anuals de satisfaccié a les families de tots els nivells educatius.
+  Actualitzacié constant de la informacio a la web de I'Institut.

«  Horaris d’atencié al public a la web de I'Institut.

«  Triptics informatius.

« Jornades de portes obertes.

.4 Associacions de families d'alumnes

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

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

El director o la directora assistira a totes les assemblees o reunions generals de pares i
mares, a excepcio d’aquelles on es tracten temes interns de les associacions.

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

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

6.5 Alumnes delegats/des. Consell de participacio

D
D

RETS | DEURES DE LALUMNAT (Decret 279/2006, de 4 de juliol)
RETS. L'alumnat té dret:
1. Arebre una formacié que asseguri el ple desenvolupament de la seva personalitat.

2. A una valoracio objectiva del seu rendiment escolar, i a rebre la programacié de cada
materia, amb objectius, metodologia i avaluacié.

3. Al respecte de la seva llibertat de consciéncia i de les seves conviccions morals i
religioses.

4. A la formaci6 religiosa que estigui d'acord amb les seves propies conviccions o, en el
cas dels/de les alumnes menors d'edat, les dels seus pares, mares o tutors/es dins el
marc legalment establert.
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5. Alrespecte a la seva integritat i dignitat personals.

6. 6. A participar en el funcionament del Centre, amb aportacions personals o a través
dels seus representants/es, i a presentar les iniciatives, suggeriments o reclamacions
que consideri necessaris.

7. A rebre orientacio escolar i professional. Si cal, s'atendran els seus problemes pel que
fa a l'aprenentatge, i se l'orientara perque trii estudis o I'activitat laboral posterior.

8. A ser informat de la convocatoria de beques o d'ajudes, oficials, privades o del propi
Centre.

9. Alasseguranca escolar.

10. De reunié en el Centre, dret que es pot efectuar en horari lectiu, especialment les
reunions de delegats i delegades de curs.

11. A associar-se i a constituir cooperatives d'ensenyament i escolars.

12. Areunir-se en el Centre i a participar, a través dels seus representants, en les sessions
d'avaluacié (Batxillerat i Cicles)

13. A demanar revisio del resultat de l'avaluacié, i fer reclamacions per les qualificacions
obtingudes, d'acord amb les disposicions legals.

14. Ala planificacié d'activitats avaluadores.

15. A l'ajornament de qualsevol activitat avaluadora si un alumne o alumna no la pot
realitzar per causes de for¢ca major acreditades.

16. A adoptar decisions col-lectives en relacié a la seva assistencia a classe que no
tinguin la consideracié de falta ni siguin objecte de sancié, amb els segiients criteris:

El Consell Escolar pot determinar que a partir de tercer curs d’ESO, les decisions
col-lectives adoptades per I'alumnat, en relacié a la seva assisténcia a classe, no
tinguin la consideracié de falta ni siguin objecte de sancié quan la decisié sigui el
resultat de I'exercici del dret de reunid, hagi estat previament comunicada pel consell
de delegats/des a la direccidé del centre amb 48 hores antelacié i es disposi de la
corresponent autoritzacioé dels seus pares.

Als ensenyaments post-obligatoris, no tindran la consideracié de falta ni seran
objecte de sanci6 les decisions col-lectives de I'alumnat sobre la seva assisténcia a
classe quan siguin el resultat de l'exercici del dret de reunié. El consell de
delegats/des ho haura comunicat préviament a la direccié del centre amb 48 hores
antelacio. En el cas de l'alumnat menor d’edat, es disposara de la corresponent
autoritzacié dels pares o tutors legals.

En els dos casos anteriors, I'alumne que no vulgui secundar les decisions preses, té
dret a romandre al centre degudament ates.

DEURES. Els/les alumnes tenen el deure de:
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1. Respectar els seus mutus drets, aixi com els drets de la resta de membres de la
comunitat escolar i respectar les normes de convivéncia.

2. Respectar el dret d'estudi dels seus companys/es.
Assistir a classe amb puntualitat. | justificar-ne les faltes d'assisténcia.

4. Fer les tasques escolars que els/les han encarregat els/les professors/es, tot
esforcant-se en la seva feina i I'han de realitzar amb el més gran interés.

5. Respectar les normes de seguretat i d’higiene.

6. Respectar la integritat fisica de tots i cadascun dels membres de la comunitat
educativa.

7. Respectar, compartir i emprar correctament els béns i les instal-lacions de I'Institut i
els seus entorns.

8. Participar i col-laborar en totes aquelles reunions a que siguin convocats per raé del
seu carrec o la seva representativitat.

9. No anarsen de [llInstitut, sense previ coneixement dels/de les seus/ves
professors/es.

10. Reparar aquells desperfectes de qué siguin responsables, sempre que estigui a
I'abast de les seves habilitats i possibilitats economiques.

11. Atendre les indicacions especifiques, efectuades pel personal docent i no docent de
I'Institut, que facin referéncia a les normes de convivéncia.

12. Comportar-se correctament en totes les activitats que es realitzin fora del centre.

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

6.6 Altres organs i procediments de participacié

Els pares i les mares participaran en la gesti6 del centre i en la tasca educativa mitjangant
els seus representants al Consell Escolar (i les seves respectives comissions), les seves
associacions i la relaci6 amb el tutor/a, els professors/es del seu fill/a i els organs
unipersonals del centre (membres de I'equip directiu).

Els pares i les mares participaran també en la gesti6 del centre a través de les enquestes
de satisfaccié que es realitzaran cada curs escolar, en els nivells que la Direccio
consideri més adients.
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