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1.- PRESENTACIO

La comunitat educativa de I'Institut El Bruc es dota d’aquestes normes d’organitzacid i
funcionament del centre (NOFC) en el marc del seu projecte educatiu i de les normes de rang
superior que configuren I'actual ordenament del sistema educatiu, normes que tenen un marci
uns continguts minims d'acord amb la Llei d'educacié 12/2009 i el Decret 102/2010
d’autonomia de centres, el decret 279/2006 de drets i deures dels alumnes, el decret 155/2010
de la direccié dels centres, i la resoluciéd de 23 de juny de 2016, per la qual s’aproven els

documents per a l'organitzacid i la gestié dels centres.

Les NOFC s’inspiren en dos principis generals:

I. Tot I'alumnat té els mateixos drets i deures, sense més distincions que aquells que es

deriven de la seva edat i de les etapes o els nivells dels ensenyaments que cursin.

Il. L'exercici dels drets per part de I'alumnat implica el deure correlatiu de coneixement i

respecte dels drets de tots els membres de la comunitat escola.

La SIN El Bruc de Riells i Viabrea neix el curs 2012-2013 fruit d’'una proposta de I'ajuntament de
Riells i Viabrea al departament d’educacié per tal que I'alumnat d’aquest poble no s’hagi de
desplacar a Hostalric per a cursar I'ESO. Al DOGC numero 7391-15.6.2017 el Departament

d’Ensenyament fa public:

-Acord GOV/76/2017, de 13 de juny, vist l'article 75.1.d) de la Llei 12/2009, de 10 de juliol,
d’educacio, estableix que correspon als centres publics que imparteixen ensenyaments

d’educacio secundaria la denominacié geneérica d’institut.

Creacio d’instituts:

Municipi: Riells i Viabrea
Codi: 17010037
Denominacid: Institut El Bruc
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Es a dir, a partir del curs 2017-2018 ja no som seccié d’institut d’Hostalric siné que ja som Institut.

Pel que fa a la complexitat del centre, després de les revisions oportunes per part del Consell
Superior d’Avaluacié, curs 2020-2021, es considera que aquest entra dins els parametres de
complexitat mitjana. Aquest és un centre que acull alumnat de primer fins a quart d'ESO. Els
nostres objectius principals sdn acompanyar i contribuir a desenvolupar les habilitats i les

competencies que permetin als nois i a les noies:

1.- Assumir amb responsabilitat els seus deures i exercir els seus drets respecte als altres, entendre
el valor del dialeg, de la cooperacié, de la solidaritat, del respecte als drets humans com a valors

basics per a una ciutadania democratica.

2.- Desenvolupar i consolidar habits d’esforg, d’estudi, de treball individual i cooperatiu i de
disciplina com a base indispensable per a un aprenentatge responsable i eficac per aconseguir un

desenvolupament personal equilibrat.

3.- Valorar i respectar la diferéncia de sexes i la igualtat de drets i oportunitats entre ells. Rebutjar
els estereotips que suposin discriminacié entre homes i dones.

4.- Enfortir les capacitats afectives en tots els ambits de la personalitat i amb la relacié amb els
altres, i rebutjar la violéncia, els prejudicis de qualsevol mena, els comportaments sexistes i
resoldre els conflictes pacificament

5.- Desenvolupar l'esperit emprenedor i la confianca en si mateix, la participacié, el sentit critic, la
iniciativa personal i la capacitat per aprendre a aprendre, planificar, prendre decisions i assumir

responsabilitats.

6.- Coneixer, valorar i respectar els valors basics i la manera de viure de la mateixa cultura i
d’altres cultures en un marc de valors compartits, fomentant I'educacié intercultural, la

participacié en el teixit associatiu del pais, i respectar-ne el patrimoni artistic i cultural.

7.- ldentificar com a propies les caracteristiques historiques, culturals, geografiques i socials de

la societat catalana, i progressar en el sentiment de pertinenca al pais.

8.- Adquirir unes bones habilitats comunicatives: una expressié i comprensid orals, una
expressid escrita i una comprensid lectora correctes en llengua catalana i castellana, i
consolidar habits de lectura i comunicacié empatica, aixi com el coneixement, la lectura i

I'estudi de la literatura.

9.- Comprendre i expressar-se de manera apropiada en una o més llenglies estrangeres.
10.- Desenvolupar habilitats per a l'analisi critica de la informacié, en diferents suports,

mitjangant instruments digitals i d’altres, per transformar la informacid en coneixement propi,
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comunicar-lo a través de diferents canals i formats.

11.- Valorar criticament els habits socials relacionats amb la salut, el consum i el medi ambient,

i contribuir a la seva conservacié i millora.

12.- Valorar la necessitat de I’Us segur i responsable de les tecnologies digitals, tenint cura de

gestionar la propia identitat digital i el respecte a la dels/les altres.

El centre prioritza:

1.- Acollir I'alumnat que ens arriba de primaria per tal que el canvi a la secundaria resulti
satisfactori. Potenciar el respecte al medi ambient (neteja i reciclatge). Som Escola Verda.

2.- Potenciar I'arrelament d’una tradicidé d’institut catala i aconfessional.

3.- Incentivar la coordinacid i col-laboracié amb les institucions escolar proximes per tal

d'acomplir activitats conjuntes i optimitzar el procés de canvi de cicle.

4 - Potenciar la consciéncia de cada alumne/a sobre la situacié actual de crisi del pais, dels

pobles, de les families.

5.- Introduir, en la mesura que sigui possible, les noves tecnologies a I'aula. Promoure el gust i
el plaer per la lectura: Projecte Hermes.

6.- Reforgar totes aquelles materies instrumentals on s’observa un baix assoliment de les
competencies basiques, pero també fer un treball de persecucié de I'excel-leéncia en aquell

alumnat que s’observa que poden arribar-hi.
7 .- Potenciar I'Gs de I'anglés i el francés com a segona llengua estrangera.

8.- Atendre la diversitat mitjancant grups reduits d’alumnes per tal d’atendre millor les

seves necessitats.

2.- ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN
COORDINACIO DEL CENTRE.

Tenint en compte que I'eix central de la presa de decisions dins del centre (en I'exercici dels
seus marges d'autonomia) rau en la direccié d'aquest, I'equip directiu de I'Institut El Bruc ha

optat (tenint en compte els professionals amb els quals el centre compta) per aquesta
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distribucié del seu personal professional amb la finalitat de poder garantir I'optimitzacié dels

recursos i un lideratge distribuit.

2.1.- UEquip Directiu

Directora

EQUIP DIRECTIU Cap d'estudis

Secretaria

La direccié d'un centre educatiu de secundaria és l'equip responsable de la gestid i organitzacié
global del centre. Esta liderada pel director o directora, qui treballa conjuntament amb el cap
d'estudis i el secretari o secretaria. Les seves funcions inclouen coordinar el personal docent,
administrar els recursos, garantir el compliment del projecte educatiu, i fomentar un bon clima
escolar. La direccié també actua com a intermediari entre el centre, les families i les autoritats
educatives. Els/les membres de I'equip directiu, per coordinar les tasques del centre, es reuniran un

minim de tres hores setmanals.

2.1.1.- Funcions de la directora
Es responsable de l'organitzacid, el funcionament i 'administracié del centre, n’exerceix la direccié

pedagogica i és cap de tot el personal.

Té les funcions de representacio segiients:

1.- Representar el centre.

2.- Exercir la representacié de I'’Administracio educativa en el centre.

3.- Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes academics del centre.
4 .- Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a 'Administracié educativa i

vehicular al centre els objectius i les prioritats de I'Administracio.

Té les funcions de direccid i lideratge pedagogic segiients:

1.- Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i adaptacions
corresponents.

2.- Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

3.- Proposar, d’acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, la relacié de
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llocs de treball del centre i les modificacions successives.

4.- Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs.

5.- Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la programacio
general anual.

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

7.- Participar en l'avaluacié de l'exercici de les funcions del personal docent i de laltre

personal destinat al centre, amb l'observacid, si escau, de la practica docent a I'aula.

Té les funcions segiients en relacié amb la comunitat escolar:

1.- Garantir el compliment de les normes de convivéencia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents.

2.- Assegurar la participacié del consell escolar.

3.- Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, si

s’escau, amb les associacions d’alumnes.

Té les seglients funcions relatives a l'organitzacio i gestié dels centres:

1.- Impulsar I'elaboracioé i I'aprovacié de les normes d’organitzacié i funcionament del

centre i dirigir-ne I'aplicacié.

2.- Nomenar els responsables dels organs de gestié i coordinacid establerts en el

projecte educatiu.

3.- Supervisar la documentacio oficial de caracter academic establerta per la normativa

vigent.

4.- Assegurar la custdodia de la documentacié académica i administrativa per la
secretaria del centre.

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

6.- Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I’Administracié educativa i
actuar com a organ de contractacio.

7.- Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves
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funcions, la qual cosa comporta, si escau, I'observacio de la practica docent a l'aula.

8.- Gestionar permisos i faltes del professorat.
9.- Atendre els representants del departament que visiten el centre per una rad o una altra.
10.- Aprovar els horaris del professorat i del PAS.

11.- Obrir i mantenir el compte necessari amb una entitat financera, juntament amb Ia
secretaria.
12.- Coordinar la realitzacié de les reunions d'equip docent i avaluacié del nivell

proposat.

13.- Supervisar i revisar els documents normatius generats pels coordinadors: PLC, Pla

d’emergéncia, documents relacionats amb sortides escolars i altres.

2.1.2.- Funcions de la Cap d’Estudis

La Cap d'estudis és responsable de la coordinacié académica i |'organitzacié de les activitats
educatives. Representa un pont entre el professorat, la direccié i I'alumnat, assegurant que el
curriculum es compleixi correctament i que es mantingui un ambient d'aprenentatge optim. Té les
funcions seglients:

1.-Substituir la directora en cas d’absencia, malaltia o vacant.

2.- Representar el centre.

3.- Gestionar de la carpeta de dades anuals.

4.- Vetllar perque s’aprovin el desplegament i la concrecié del curriculum coherents amb el
projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

5.- Vetllar perque l'avaluacié del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme amb
relacié als objectius generals de I'etapa i de cada materia.

6.- Vetllar per I'adequada seleccio dels llibres de text, del material didactic i complementari

7.- utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixin a l'institut, juntament amb els caps de
departament, segons la proposta prévia feta per direccié.

8.- Portar a terme les coordinacions de tot el professorat que té el carrec de coordinador.

9.- Organitzar, coordinar i fer el seguiment de la imparticid dels ensenyaments i altres activitats
del centre i d’atencié a lI'alumnat, d’acord amb el que prevegi el projecte de direccid i
s’incorpori a les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

10.- Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del mateix centre com amb els



Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC) Institut El Bruc
Riells i Viabrea

centres de procedéencia dels alumnes i els centres publics que imparteixen I'Educacié

Secundaria Obligatoria de la zona escolar corresponent.

11.- Coordinar, quan s'escaigui, les activitats escolars complementaries.

12.- Proposar una assignacié de materies per curs, coherent amb la plantilla docent.

13.- Proposar la carrega lectiva i no lectiva del professorat, aixi com els carrecs de tutor, cap de

departament i coordinadors.

14.- Dur a terme l'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i altres

espais docents segons la naturalesa de I'activitat acadéemica.

15.- Coordinar la realitzacié de les reunions d'equip docent i avaluacié del nivell proposat i

presidir les sessions d'avaluacio de fi de cicle.

16.- Gestionar els temes relacionats amb les normes de disciplina.

17.- Informar els pares, mares o tutors legals de I'alumnat a qui s’ha d’aplicar una mesura

correctora o sancionadora i gestionar-ne la documentacié corresponent.

18.- Portar un registre de I'alumnat amb informes de falta i assegurar que els pares, mares o

tutors legals d’aquest alumnat esta assabentat de les conductes que han portat a la confeccié

de I'anomenat informe, de forma personal o amb I'ajuda dels tutors del nivell corresponent.

19.- Informar el personal subaltern de I'alumnat sancionat que no assistira al centre, de les

sortides programades i de les activitats de caracter especial que es porten a terme al centre.

20.- Generar el pla d’estudis de I'alumnat al programa facilitat pel Departament.

21.- Assignar el curriculum a I'alumnat al programa facilitat pel Departament.

22.-Generar els grups classe, els grups d’activitat i les assignacions de docents i materies al

programa facilitat pel Departament.

23.-Coordinar-se amb les escoles de primaria de procedéncia de I'alumnat i amb els instituts on

el nostre alumnat continui cursant els seus estudis.

24.- Correspon a la cap d'estudis exercir les funcions que li delegui la direccié d'entre les

previstes a l'article 147.4 de la Llei d'educacio i totes les altres que li encarregui la direccid,

preferentment en els ambits curriculars, d'organitzacid, coordinacié i seguiment de la

distribucid dels ensenyaments i altres activitats del centre i d'atencid a I'alumnat, d'acord amb

el que prevegi el projecte de direccid i s'incorpori a les normes d’organitzacié i funcionament

del centre.

2.1.3.- Funcions de la secretaria

La secretaria és responsable de la gestié administrativa i documental del centre. Representa un

suport clau per al funcionament diari de I'escola, assegurant que tots els processos administratius es
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desenvolupin de manera eficient i ordenada. Té les funcions seglients:

1.-Representar el centre.

2.-Assegurar la custodia de la documentacié academica i administrativa del centre.

3.-Visar les certificacions en cas d’abséncia o conformitat de la directora.

4.-Revisar el correu electronic del centre.

5.-Gestionar amb consergeria i administracié les actuacions a fer.

6.-Exercir les funcions propies de la secretaria del claustre, del Consell Escolar del centre i de
I'equip directiu i aixecar les actes de les reunions que celebrin.

7.-Fer les convocatories dels Consells Escolars i claustres en nom de la directora.

8.-Dur a terme la gestid de |'activitat economica de l'institut i la comptabilitat que se'n deriva i
elaborar i custodiar la documentacié preceptiva, sota el comandament de la directora, i exercir,
per delegacié d'aquesta, la prefectura del personal d'administracié i serveis adscrits a l'institut.
9.-Estendre les certificacions i els documents oficials de l'institut, amb el vistiplau de la directora.
10.-Mantenir al dia I'arxiu-registre de tots els abonaments i carrecs que del funcionament del
centre es derivin.

11.-Mantenir contacte telefonic tant amb proveidors, el departament, pares i AMPA quan sigui
necessari.

12.-Atendre les peticions d’entrega de documents del departament.

13.-Elaborar documentacio varia: cessié material, oficis, etc.

14.-Obrir i mantenir el compte necessari amb una entitat financera, juntament amb la directora.
15.-Anar al banc cada vegada que sigui necessari.

16.-Elaborar el projecte de pressupost del centre.

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

18.-Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

19.-Vetllar pel manteniment i conservacid general del centre, de les seves instal-lacions,
mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions de la directora i les disposicions vigents.
Tenir cura de la seva reparacio, quan correspongui.

20.-Dur a terme la correcta preparacid dels documents relatius a l'adquisicié, I'alienacid i
lloguer de béns i als contractes d'obres, serveis i subministraments, d'acord amb la normativa
vigent.

21.- Dur a terme la gestio de I'activitat administrativa de I'institut, sota el comandament de la

directora.
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22.- Tenir cura de la realitzacid de les tasques administratives de l'institut, atenent la seva
programacié general i el calendari escolar.
23.- Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio i
matriculacié d'alumnes, tot garantint la seva adequacié a les disposicions vigents.
24.- Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i diligenciats
d'acord amb la normativa vigent.
25.- Coordinar la realitzacié de les reunions d'equip docent i avaluacid del nivell proposat.
26.- Correspon a la secretaria I'exercici de les funcions que li delegui la direccié d'entre les previstes a
I'article 147.4 de la Llei d'educacié i totes les altres que li encarregui la direccio, preferentment en
I'ambit de la gesti6 economica, documental, dels recursos materials i de la conservacid i
manteniment de les instal-lacions, d'acord amb el que prevegi el projecte de direccid i s'incorpori a
les normes d'organitzacio i funcionament del centre.
27.- En el cas que cap membre de I'equip directiu pugui estar present al centre aquest pot delegar

aquesta presencia en un organ unipersonal de coordinacio.

2.2.- Organs de Coordinacié

2.2.1.-Consell Escolar.

El Consell Escolar és I'0rgan de participacié de la comunitat educativa en la gestié del centre escolar.
Esta format per representants dels alumnes, families, professorat i personal no docent. Serveix per
debatre i prendre decisions sobre aspectes importants com el projecte educatiu, el pressupost i les
normes de convivéncia. La seva importancia rau a garantir la democracia, la transparencia i la

corresponsabilitat en la vida escolar, assegurant que totes les veus siguin escoltades i considerades.

El Consell Escolar esta integrat per:

1.- La directora que el presideix.
2.- Un/a representant de I'Ajuntament de la localitat on esta situat el centre.
3.- Els/les representants del professorat que s'elegeixen pel claustre (5).

4 - Els/les representants de I'alumnat (3) i dels pares/mares o tutors/es legals (3), elegits/des
respectivament per ells/es i entre ells/es.

5.- Un/a representant del personal d'administracio i serveis (PAS), elegit/da entre aquest
personal.

6.- La representant del PAE.
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Un d’aquests membres ha de ser el responsable d’impulsar les mesures educatives de

foment de la igualtat real i efectiva entre homes i dones.

La constitucié d’aquest correspon a les segiients indicacions: pel que fa al sector del professorat ha de
ser un terc del total del Consell, de la mateixa manera que també la representacio de les families i de
I'alumnat ha de ser d’un terg.

La secretaria assisteix a la reunid, és qui aixeca l'acta i no té dret a vot.

Hi ha la previsié de reunir els membres del Consell Escolar tres cops al llarg del curs académic: un a
principi de curs, un a mitjans d’aquest i I'altre a final de curs. Les convocatories seran enviades per la
secretaria amb, com a minim, 48 hores laborables d'antelacié, amb I'ordre del dia, llevat que es tracti

d'un consell extraordinari (el temps sera de 24 hores).

Si algun/a membre del Consell Escolar vol afegir algun punt a l'ordre del dia informara, durant les
primeres 24 hores laborables, a la secretaria del centre, via correu electronic, i la direccié I'afegira a

I'ordre del dia, si ho creu oportu.

Tota la documentacié s'enviara via correu electronic i mitjangant el programa iEduca (amb la finalitat
d'estalvi). No es podra fer cap esmena d'una acta on la persona qui vol fer I'esmena no era present el
dia del Consell. Cap membre del Consell pot delegar el seu vot. Alhora tampoc es donara cap
explicacid que faci referéncia a la casuistica/particularitat d'un/a alumne/a en concret (ja sigui
académica, social, economica...). La informacié d’aquest tipus és totalment confidencial. Els/les
representants del Consell han de parlar com a representants de I'0rgan que representen, mai com a

pares o mares dels seus fills/es.

Els/les representants de |'alumnat seran qui s'encarregaran de transmetre la informacio pertinent al
col-lectiu al qual representen.

En cas de baixa temporal d'un membre no es pot substituir per una altra persona. Si la baixa és
definitiva, cal cobrir-la amb la seglient persona més votada a les darreres eleccions fetes, s’entén dins

de cada sector al qual pertanyi, a excepcio de la plantilla del professorat.

En el cas del canvi de plantilla del professorat que formi part del Consell Escolar:

1.- Si hi ha prevista la renovacié de membres del Consell Escolar, la vacant s‘ocupara amb el/la
membre electe/a en aquesta renovacio.

2.- En cas que no hi hagi prevista la renovacié de membres del Consell Escolar, aguest/a es substituira
al primer consell del curs, després d’haver celebrat unes votacions entre els/les membres del

claustre.
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L'dltim punt de les sessions és el de "precs i preguntes". Aqui es poden preguntar o demanar coses,
perd no es poden prendre acords. Les persones del Consell Escolar son elegides per un periode de
quatre anys i es renoven per meitats cada dos anys. En anys imparells es pot donar el cas que, de
manera excepcional, es porti a terme la renovacié d’alguns sectors. Les eleccions per a la constitucid
o renovaciéo de membres del Consell Escolar les convoca la directora del centre, amb quinze dies
d'antelacid, dintre del periode que fixa el Departament d’Educacié.
La condici6 de membre del Consell Escolar es perd quan es deixa el carrec que comporta ser-ne
membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan I'0rgan que I'ha
designat en revoca la designacio.
Les votacions seran efectuades de forma secreta llevat que tots/es els/les membres es posin d’acord i
es faci a ma algada. En una votacid ni els/les docents ni el/la representant de I'Ajuntament poden
abstenir-se, pero poden votar en blanc.
Els/les docents membres del Consell Escolar gaudiran d’una compensacié horaria (en cap cas d’una

hora lectiva) en compensacié per l'assisténcia a les reunions.

2.2.2.- El Claustre

El claustre de professors/es és I'6rgan propi de participacid d'aquests en la gestid i la planificacio

educatives del centre. El presideix la directora.

Funcions del claustre

1.- Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacid i la investigacié pedagogiques.

2.- Formular, si s'escau, propostes de formacioé del professorat.

3.- Intervenir en I'elaboracié i la modificacié del PEC.

4.- Elegir els/les representants del Consell Escolar.

5.- Prendre la decisid de la continuacio de la jornada continuada i dels dies de lliure eleccié.

6.- Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacié dels/les alumnes i del centre en general.

El claustre es reuneix sempre que el convoqui la directora. Es preceptiu que es reuneixi al
comengament i al final de cada curs escolar i I'assisténcia al claustre és obligatoria per a tots/es
els/les seus/ves membres. La secretaria del centre envia la convocatoria d’aquest i estén acta de cada
sessio del claustre, la qual, una vegada aprovada, passa a formar part de la documentacié general del
centre. Els claustres que es convoquin durant el curs es faran dins I'horari establert segons

convocatoria, sense perjudici que es puguin convocar ocasionalment en un altre horari.
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2.3.- Organs unipersonals de coordinacio

TAC Escola Verda PRL LIC
Coordinacio Coordinacio Escola Prevencid de Riscos Coordinacio de
informatica verda Laborals llenglies i cohesid

social

2.3.1.-Coordinacio informatica (TAC)

La coordinacié informatica sera I'encarregada d’impulsar l'estratégia digital de centre (EDC) per
delegacié directa de la direccid del centre, aixi com la gestid de les aules d’informatica, equips
informatics i d’audiovisuals. Sera I'encarregada del manteniment d’aquests equips, de coordinar la
comissié TAC del centre i actualitzar la pagina web del centre. Alhora sera qui es coordinara amb el
personal extern del centre (que depéen del Departament d’Educacid) que ve a dur a terme les tasques
de manteniment dels equips informatics. També fara una proposta de la distribuciéd de les
competéncies propies de 'ambit transversal per cursos i etapa educativa, seguint el Decret 187/2015,

de 25 d’agost, d’Ordenacio dels ensenyaments d’Educacié Secundaria Obligatoria.

Les reunions de la Comissié TAC (Tecnologies de I'Aprenentatge i el Coneixement) les presideix el
coordinador TAC. En aquestes reunions es parla i planifica I'Us i la integracid de les tecnologies
digitals en el procés educatiu. La finalitat és millorar la qualitat de I'ensenyament, fomentar
competencies digitals en els alumnes i assegurar I'actualitzacié tecnologica del centre. Aquestes

reunions tindran una periodicitat setmanal.

Aquestes tenen com a objectiu impulsar i mantenir les tecnologies de l'aprenentatge i el

coneixement. Aquestes reunions intentaran ser de periodicitat setmanal.

2.3.2.-Coordinacio de Prevencio de Riscos Laborals

Correspon al coordinador o coordinadora de prevencié de riscos laborals promoure i coordinar les
actuacions en matéria de salut i seguretat en el centre. Les funcions que té sén les seglients:

1.- Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com la promocid i el foment de
I'interés i la cooperacié dels treballadors en I'accid preventiva, d'acord amb les orientacions del servei

i de les seccions de prevencié de riscos laborals i les instruccions del director o directora del centre.
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2.- Col-laborar amb el director o directora del centre en I'elaboracié del pla d'emergencia, i també en
la implantacid, la planificacié i la realitzacié dels simulacres.

3.- Revisar periodicament la senyalitzacié del centre amb la finalitat d'assegurar-ne I'adequacié i la
funcionalitat.

4.- Revisar periodicament el pla d'emergéncia per assegurar-ne l'adequacié a les persones, els
telefons i I'estructura.

5.- Revisar periodicament els equips contra incendis, com a actuacié complementaria a les
revisions oficials.

6.- Donar suport al director o directora del centre per formalitzar i trametre, als Serveis
Territorials o al Consorci d'Educacié de Barcelona, el "Full de notificacié d'accident, incident
laboral o malaltia professional”.

7.- Donar suport al director o directora del centre per formalitzar la coordinacié de I'activitat
empresarial.

8.- Col-laborar amb el personal tecnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la
investigacid dels accidents que es produeixin en el centre.

9.- Promoure i potenciar la formacio els treballadors del centre dins d'aquest ambit.

10.- Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencid de Riscos Laborals en I'avaluacié
i el control dels riscos generals i especifics del centre.
11.- Col-laborar amb els professors en les etapes educatives que escaigui, per desenvolupar,

dins el curriculum de I'alumne/a, continguts de prevencié de riscos.

2.3.3.-Coordinacio de llengiies i cohesid social (LIC)
La coordinacid LIC sera I'encarregada de vetllar per:

1.- La consolidacié de la llengua catalana com a llengua vehicular al centre i com a eix vertebrador
d’un projecte plurilingle.

2.- El desenvolupament d’'una consciéncia d’igualtat com a condicié prévia per al coneixement i el
respecte de les diferencies culturals en el marc de la nostra realitat

3.- La potenciacio de la cultura del dialeg i la convivencia.

4.- La garantia de l'equitat i la creacié de condicions que facin possible la igualtat d’'oportunitats per

accedir a una educacio de qualitat.
5.- El foment de la inclusié social i escolar de tot I'alumnat i evitar la marginacié de qualsevol mena.

6.- Sera qui vetllara per l'actualitzacid del projecte LIC de centre sota la tutela de la direccié.

15



Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC) Institut El Bruc
Riells i Viabrea

2.3.4.-Coordinacio escola verda

Es I'encarregada de fomentar la prevencid, la conscienciacid, a través de diferents activitats, de la cura
del medi ambient. D’assistir als seminaris sobre Escola Verda que el centre proposi, de gestionar
diferents sortides relacionades amb el tema i de tenir cura que el centre disposi del material
necessari per portar a terme les diferents activitats

A les reunions d'escola verda, participen els delgats verds i el coordinador d’escoles verdes. En
aquestes reunions es debaten i planifiquen iniciatives ecologiques, com la reduccié de residus,
I'eficiencia energetica i la conscienciacié ambiental. La finalitat és promoure practiques sostenibles,
educar en valors ecologics i convertir I'escola en un model de responsabilitat ambiental. Aquestes

tenen com a objectiu impulsar la sostenibilitat al centre i conscienciar la comunitat educativa.

3.- ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

3.1. Organitzacio del professorat

El professorat és el professional que exerceix la responsabilitat principal del procés educatiu i
l'autoritat que se’n desprén. Aquesta responsabilitat inclou la transmissi6 de coneixements,
destreses i valors. LUAdministracid educativa i els titulars dels centres han de promoure els
instruments i les condicions adequats per al perfeccionament, la promocié i el desenvolupament

professionals del professorat.

El professorat ocupa la posicid preeminent en I'exercici de les seves funcions docents, en que gaudeix

d’autonomia, dins els limits que determina la legislacié i en el marc del projecte educatiu.
Assignacio de matéries: I'assignacio de les materies a impartir es fa tenint en compte les especialitats

dels/les docents i les necessitats del centre.

Normativa pel professorat

1.- Tot el professorat és tutor de I'alumnat del centre.

2.- Ser puntual a I’hora d’entrar i sortir a classe, a les reunions i vigilancies de pati.
3.- Vetllar perque I'alumnat del centre compleixi les normes.

4.- Tenir cura de l'aula assignada per portar a terme les materies que imparteix. Vetllar perque I'aula
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quedi recollida al finalitzar la seva classe (esborrar pissarra, cap paper a terra, taules i cadires
col-locades, el projector fix apagat, els ordinadors de I'aula apagats, aires condicionats,etc.). Si 'aula
ja no s'utilitzara més al llarg del dia, vetllar perque I'aula quedi tancada, amb les cadires sobre les
taules, sense papers a terra, els aparells d'aire condicionat apagats, les finestres obertes, les
persianes pujades i els llums apagats.

5.- No deixar sortir I'alumnat a I'hora de canvi de classe, tret de canvis d'aula.

6.- No deixar sortir 'alumnat al lavabo en hora de classe, tret de casos excepcionals.

7.- Realitzar les guardies i vigilancies que li siguin assignades.

8.- Romandre a la sala de guardies quan estigui de guardia i no s’hagi de cobrir cap substitucid.

9.- Demanar les fotocopies, com a minim, amb 24 hores d’antelacio.

10.- Demanar els certificats, com a minim, amb 2 dies d’antelacié.

11.-Deixar preparats, després de I'avaluacio final ordinaria de juny, els examens de la matéria que ha

impartit per les recuperacions del curs segiient amb la Ilista d’alumnes suspesos i les indicacions de

correccio. Tenir en compte que cal deixar nominalitzades les proves i els dossiers.

12.- Comprovar l'assisténcia de I'alumnat durant les seves hores de classe i registra-ho al programa

informatic.
13.- Donar resposta a les demandes dels diferents tutors sobre el seguiment de I'alumnat.
14.- Entrar al programa informatic les diferents incidéncies o faltes de I'alumnat.

15.- Acompanyar el/la tutor/a, en cas de ser necessari, a les entrevistes amb pares si aquest/a ho

creu oportd.

16.- Vetllar pel bon funcionament de la seva matéria.

17.- Seguir el curriculum que marca la llei a la seva materia.

18.- Lliurar les programacions en el termini establert i seguir-les.
19.- Avaluar I'alumnat segons les necessitats educatives de cadascu.

20.- Introduir al programa de gestid i administracié del centre, en el termini establert, les notes de

cadascun dels seus alumnes.

21.- Demanar els permisos a la directora del centre, mitjancant 'ompliment de documentacio de

sol-licitud i, posteriorment, lliurar el justificant acreditatiu.

22.- Acreditar les absencies a la directora mitjancant la complementacié de la documentacio

disponible a consergeria i amb I'entrega del justificant.
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Vagues del professorat

1.- L'equip directiu de I'Institut El Bruc es compromet a garantir els serveis minims per aixi procurar
garantir el dret a I'assistencia a classe de tot I'alumnat.

2.- El professorat que no exerceixi el seu dret a vaga impartira les matéries amb normalitat, sempre

qgue no hi hagi vaga d’alumnat a I'hora. Si hi ha vaga d’alumnat el professorat que no faci vaga

continuara amb la seva activitat lectiva i pot avangar materia.

Permisos i abséncies
Les llicéncies estan regulades en I'article 95 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual es
refonen en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en materia

de funcié publica.

Procediment

Si per algun motiu justificat es preveu una falta d’assisténcia, el professorat haura de sol-licitar el
corresponent permis, adjuntant el quadre horari de l'abséncia, i la declaracié responsable
justificativa, a la directora per escrit; posteriorment li haura de fer arribar el justificant de la
incidéncia (ambdds impresos estaran a consergeria). En aquests casos, caldra deixar feina preparada i

informatitzada al programa de gestié del Centre Educatiu.

Abséncies

Abséncies per motius de salut de durada maxima d’un dia

Les absencies produides per motius de salut durant la jornada de treball o abans del seu inici amb
una durada maxima d’un dia s’acreditaran documentalment mitjancant justificacido de preséncia o

document acreditatiu d’atencié medica, en el qual ha de constar el nom i cognoms del pacient, la

data d’atencié médica i les dades identificadores del centre o consulta medica.

Abséncies per assisténcia a consulta medica

L'assisténcia a consulta médica ha de concertar-se fora de I'horari de treball i els casos en quée
aquesta circumstancia no sigui possible han de quedar degudament justificats mitjancant justificant
del centre o consulta medica referit als horaris de visita o declaracié escrita de la persona

interessada.
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Els casos de tractaments de rehabilitacié o de llarga durada s’han de justificar mitjancant certificat
del centre o consulta corresponent, en el qual ha de constar la impossibilitat de rebre tractament
fora de I'horari de treball del pacient. Lassisténcia a consulta medica es concedeix pel temps
indispensable per acudir i retornar, i s’ha de justificar documentalment mitjancant certificacié
medica, en la qual ha de constar el nom i cognoms del pacient, el dia i 'hora de la cita, I'hora
d’entrada i sortida de la consulta médica i les dades identificadores del facultatiu signant (nom i

cognoms, numero de col-legiat...).

Abséncies per encarrec de serveis

Les absencies per encarrec de serveis estan justificades quan en la seva concessié s’ha seguit el

procediment fixat pel Departament d’Educacio.

Procediment per les abséncies:

Si s’ha de tramitar una baixa per malaltia durant el transcurs de I'any escolar, els serveis publics de
salut o les mutues o empreses col-laboradores, seran les encarregades d’enviar de manera
immediata el comunicat medic de baixa, la confirmacid i el comunicat d’alta a I'Institut Nacional de la
Seguretat Social, sense que els hagis de lliurar a la direccié del centre educatiu. Tanmateix, si que és
obligatori mantenir informada la direcci6 o titularitat del centre de l'existéncia de baixes,
confirmacions i altes, aixi com la previsié de la durada de la baixa al més aviat possible per a una
millor organitzacié del centre educatiu on treballes. Tota aquesta informacié i molta més la trobaras a
I’ATRIi a la intranet - Portal de centre.

El centre té prevista la substitucié del professorat que no pugui assistir al centre (hi ha un horari de
guardies fixat).

Si I'abséncia és molt sobtada i no hi ha suficient temps per deixar feina preparada el centre ja disposa
de material de la mateéria, preparat pel departament, per tal que es treballi a I'aula. En aquest cas
s’agrairia que el professorat avisés telefonicament (938470053) o via correu electronic del centre
(b7010037 @xtec.cat) com més aviat millor.

Pel que fa a les tasques a realitzar per I'alumnat, si 'abséncia ha estat prevista amb prou antelacio,

és el/la mateix/a professor/a I'encarregat d’elaborar les propostes d’activitats que I'alumnat ha de

fer durant les classes que no pugui impartir (aquestes hauran de penjar-se al programa iEduca).

3.1.1.-Les tutories
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Els/les tutors/es juguen un paper fonamental en el desenvolupament académic i personal
de l'alumnat. Les tutories proporcionen un espai per a l'orientacid, el seguiment del
rendiment académic i I'atencié a les necessitats emocionals i socials. Els tutors actuen com a
pont entre els estudiants, les families i I'equip docent, assegurant una comunicacio fluida i
ajudant a resoldre conflictes o problemes. Aixi, contribueixen a crear un entorn educatiu
segur i de suport.

Els/les tutors/es tindran una hora assignada per celebrar aquesta reunidé on assistiran tots/es junt
amb un membre de I'equip directiu. Aquestes reunions seran de periodicitat setmanal i tindran com a
finalitat la coordinacio de les diferents orientacions que es tractaran a les tutories i la posada en comu
d'idees que puguin servir per a la consecucié d'unes determinades finalitats pedagogiques. Cada

tutor/a haura d’explicar al seu EDO els acords presos en les reunions de tutors/es per tal d’'informar a

tot el professorat.

1rA 2n A 3rA 4t A

Funcions
1.- El/la tutor/a és el/la responsable de tot el seu grup classe.
2.- Fer el seguiment individual de cada alumne/a.

3.- Demanar a la resta d'equip docent informacio dels/les seus/ves alumnes a través
del document de centre.

4.- Gestionar les faltes d'assistencia i donar I'avis en cas de faltes d’assistencia injustificades.
5.- Encarregar-se de les tutories amb els pares de cada un/a dels alumnes de |a seva tutoria.

6.- Tenir, com a minim, una entrevista anual amb cadascun dels pares, mares o tutors legals
de I'alumnat de la seva tutoria.

7 .- Fer tutories individualitzades.

8.- Registrar, signades o bé amb confirmacio via correu electronic, les tutories
individualitzades i les visites amb els pares.

9.- Demanatr, si és necessari, consell a I'orientadora del centre.
10.- Fer les actes de |'avaluacio del seu alumnat.

11.- Impartir la tutoria col-lectiva

12.- Dur a terme la reunid col-lectiva amb els pares d'inici de curs.

13.- Portar al dia la carpeta de tutoria amb tots els documents que el centre ha considerat oportuns.
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3.1.2.- Els Equips Docents

Lequip docent esta format per tot el professorat que imparteix alguna materia a I'alumnat del curs.
Lequip docent és l'encarregat de fer el seguiment de l'alumnat i unificar criteris sobre el
funcionament de les classes en general i en particular. S’encarrega d’organitzar i fer canvis en aquells
aspectes en els quals la major part del professorat cregui oportuns portar a terme. Es reuneix, en
Junta d’avaluacio, per avaluar l'alumnat i prendre decisions sobre el pas de curs o obtencié del titol
de l'alumnat. La composicid de cada agrupament d’alumnes és revisable durant el curs prévia
aprovacié de l'orientador/a, amb el vistiplau de la direccié del centre.

L'equip docent esta format pel professorat que imparteix les diferents matéries en un grup classe.
Aguest és responsable de la planificacid i execucid de les classes, |'elaboracié de materials didactics, i
I'avaluacié del rendiment academic dels alumnes. L'equip docent treballa conjuntament per garantir
la qualitat educativa, adaptar-se a les necessitats dels estudiants, i fomentar un ambient

d'aprenentatge eficag i inclusiu.

En aquesta reunid, I'equip docent podra parlar i decidir gliestions relacionades amb els/les alumnes i
activitats de cada nivell. Sempre que sigui necessari, es podra convocar una reunié extraordinaria

d’equip docent dins les hores destinades a activitats complementaries.

3.1.3.- Els Departaments

Els departaments dins un centre educatiu sén agrupacions de professors/es especialitzats en una
area especifica del curriculum, com llenglies, cieéncies, matematiques o educacié fisica. Cada
departament s'encarrega de planificar i coordinar les activitats docents de la seva materia, elaborar
materials didactics, i avaluar el progrés de I'alumnat. També col-laboren en la formacié continuada
del professorat i en la millora de la qualitat educativa del centre. Tenen com a objectiu el traspas
d’informacid, la coordinaciéd entre els membres del departament, I'elaboracié i revisid de les

programacions i la proposta d’activitats.

En el nostre centre hi ha tres departaments: el Departament de Ciéncies, el Departament
d'Humanitats i el Departament d'Orientacié. Aquesta organitzacid facilita la coordinacié i el treball

col-laboratiu entre els docents, afavorint una millor planificacié i implementacié del curriculum.

El Departament d'Humanitats inclou els ambits de llengilies (catala, castella i llenglies estrangeres),
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geografia i historia, musica i cultura classica. Aquest departament treballa per fomentar les habilitats

comunicatives, la comprensié del context historic i cultural i I'apreciacié de les arts.

El Departament de Ciéncies agrupa les matéries de matematiques, fisica i quimica, biologia i
geologia, tecnologia i educacio fisica. L'objectiu és proporcionar una formacio solida en les ciéncies

naturals i aplicades, promovent el pensament critic, la investigacié cientifica i el benestar fisic.

El Departament d'Orientacié s'encarrega d'assessorar i donar suport a l'alumnat en el seu
desenvolupament académic, personal i professional, oferint orientacié psicopedagogica i ajudant-lo a

prendre decisions informades sobre el seu futur.

En el transcurs del curs escolar es duen a terme tres projectes. Aquests projectes sén revisats i
actualitzats des dels diferents departaments. Des dels departaments també es fara la distribucio
horaria dels projectes, la compra del material necessaria, I'elaboracié dels grups i I'avaluacio final.

Cada departament lidera com a minim un dels projectes al llarg del curs.

Cap de departament

Funcions

1.- Coordinar i gestionar les tasques del departament..
2.- Revisar les programacions didactiques.

3.- Promoure la realitzacié de la PGA

4.- Promoure la realitzacié de la memoria del departament.

3.1.4.- Les Comissions
Comissio d’Atencié Educativa Inclusiva (CAEI)

La comissié d’atencid a I'educacio inclusiva es reuneix setmanalment per tal d’arribar a acords
pel que fa a l'alumnat que manifesta necessitats educatives especials, siguin de caracter social
o educatives. Aquesta informacio és fruit de la posada en comu als equips docents, a reunié de
tutors/es, de demandes personals de I'alumnat o del buidatge del registre d’absentisme. A la

CAEI és on es valora la necessitat o no de portar a terme una determinada actuacid.

En forma part: I'orientadora del centre, la directora i els/les psicopedagogs/es del SIEI i

'educadora del SIEI.
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Funcions:
1.-Concretar criteris i prioritats per a I'atencié a la diversitat de I'alumnat.

2.- Determinar les actuacions que es duran a terme per atendre les necessitats educatives
especifiques de I'alumnat.
3.- Definir els procediments que s’empraran per determinar les necessitats educatives i per formular

les adaptacions curriculars o els plans individualitzats.

4.- Organitzar, ajustar i fer el seguiment de I'aplicacié dels recursos de que disposa el centre i de les
mesures adoptades. Definir els trets basics de les formes organitzatives i dels criteris metodologics

gue es considerin més apropiats.

5.- Fer el seguiment de I'evolucié de I'alumnat amb necessitats educatives especials i especifiques.

Comissié d’Estratégia Digital

A fi de potenciar I'Us educatiu de la tecnologia digital i assessorar I'equip directiu, el claustre i la
comunitat educativa en la seva optimacid, es compta amb la comissié d’estratégia digital, formada

per I'equip directiu, el coordinador/a digital del centre i el professor de tecnologia.

Aquesta comissié es reuneix com a minim un cop cada quinze dies i analitzara el desplegament i

desenvolupament estratégic de les noves tecnologies i els mitjans audiovisuals en el centre.

Funcions

1.- Coordinar la integracid de la Tecnologia Digital en les programacions del professorat i en

I'avaluacioé de I'alumnat.

2.- Promoure I'Us de la Tecnologia digital i els mitjans audiovisuals en la practica educativa a l'aula.

3.- Vetllar per 'optimacié de I’Gs dels recursos digitals i audiovisuals del centre.

4.- Promoure I'Gs dels mitjans audiovisuals com una eina de millora d’algunes activitats educatives.

5.- Incentivar I'Gs de les eines digitals i els mitjans audiovisuals entre la comunitat educativa i fer-ne
J

difusio.

6.- Tingui cura que s’utilitzi la instal-lacié de programari en catala sempre que sigui possible per

complir allo que estableix 'art. 20 de la Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica linglistica, lliure i obert

per tal d’evitar el trafic il-legal d’eines i recursos informatics.
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7.- Coordinar, supervisar i impulsar la produccié de publicacions en paper o digitals, d’audiovisuals i

de difusidé d’informacio a través de les xarxes socials.

8.- Col-laborar amb la direccié del centre en l'elaboracié del pla d’utilitzacié del material

d’audiovisuals disponible i assessorar-la en la seva renovacié i distribucié.

9.- Revisar peridodicament els aparells audiovisuals del centre i vetllar pel seu manteniment, amb la

finalitat d’assegurar la seva adequacio i funcionalitat.

10.- Donar suport i assessorament a l'equip directiu pel que fa a la imatge i disseny corporatiu i

unificar I'estil dels documents de centre.

11.- Coordinar tots els aspectes relacionats amb la imatge corporativa de I'Institut, tant pel que fa a

la seva projeccié externa com a la utilitzacio interna.

3.2. Organitzacio de I'alumnat

3.2.1.- Agrupacio de I'alumnat

Linstitut El Bruc disposa d’una sola linia. La major part de I'alumnat procedeix de I'Escola del poble,
I'escola El Bruc. A 3r i 4t d’ESO, de forma interna, es fa un desdoblament a les mateéries de
castella, catala, matematiques i anglés. A partir del consell orientador i veient que hi ha alumnat
gue mostra molta implicacié en el seu procés d’aprenentatge i que ha assolit les competéencies de
totes les mateéries al llarg d’aquests dos cursos de manera notable o excel-lent, s’"ha cregut oportu
crear aquest desdoblament a les materies de catala, castella, matematiques i anglés amb la finalitat

d’oferir-li un entorn educatiu que permeti a 'alumnat adquirir una major solvencia academica

3.2.2- Atencio a la diversitat

Les mesures més especifiques per atendre la diversitat de necessitats educatives de lI'alumnat poden
ser organitzatives perdo fonamentalment han de ser mesures que incideixin en les estratégies

didactiques i metodologiques i, de manera molt especial, en el procés d’avaluacié de I'alumnat.

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 i ha de recollir-ho en la programacié de

I'assignatura.
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Per tal de coneixer les caracteristiques de I'alumnat i fer una atencié apropiada a les seves necessitats
diverses, es fa bon traspas d’informacid entre els centres de primaria i el nostre. A partir d'aquestes

dades i del seu seguiment caldra dissenyar estrategies per atendre les necessitats identificades.

Si algun/a professor/a detecta una determinada necessitat en un/a dels seus alumnes ha d’'omplir el
full de demanda de valoracid i fer-lo arribar a l'orientadora del centre. Aquesta portara a terme les
proves necessaries per a estudiar aquesta dificultat i determinara, si és el cas, el diagnostic o bé
donara les pautes necessaries per pal-liar aquesta dificultat. En el cas que I'alumne/a hagi de ser
valorat per I'EAP per emetre un informe s‘'omplira el full de demanda pe poder emetre I'informe

corresponent (sempre que la familia hagi autoritzat que el/la fill/a pugui ser atés per I'EAP).

3.2.3.-Orientacio educativa

L'orientador/a és la professional que promou la planificacid, la coordinacié i la dinamitzacié de les
tasques d’acompanyament, seguiment i avaluacié dels alumnes en el centre, seguint les directrius del
Decret 150/2017, de 17 d’octubre, de I'atencié educativa a I'alumnat en el marc d’un sistema educatiu
inclusiu. S’encarrega de custodiar tota la documentacio relativa a la diversitat de I'alumnat del centre i
de traspassar al programari del departament tota aquella informacid referent a I'alumnat amb NEE.

Té la funcié especifica d’atendre de forma directa a I'alumnat i donar suport técnic a la comunitat

escolar.

Aixi doncs, li correspon:

1.- Garantir suport personalitzat dins de l'aula a I'alumnat amb necessitats educatives especials i
alumnat que, per situacions personals o socials, requereix una atencid especifica. Aquest suport dins
de l'aula ha de ser el fruit del treball coordinat i acordat entre orientador, departaments didactics i
equips docents i ha d’afavorir I'intercanvi d’estratégies i ajudes dins de l'aula. La direccié del centre
vetllara per organitzar els espais i els temps per dur a terme aquestes sessions de coordinacié i
d’intercanvi entre docents i professorat orientador.

2.- La docéncia sobre aspectes competencials relacionats amb la seva especialitat (competéncia de
I'autonomia i iniciativa personal, competéncia aprendre a aprendre, competéncia social i ciutadana i
competencia comunicativa) per ajudar a contribuir a I'exit academic i professional de I'alumnat.

3.- La dedicacid, prioritaria, a lI'alumnat que presenti més dificultats en lI'aprenentatge i, molt
particularment, al que necessiti suports educatius especifics per progressar en els aprenentatges i per

participar en les activitats ordinaries del centre. D’aquesta manera, I'alumnat amb necessitats
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educatives especials i el que presenta dificultats d’aprenentatge i el que esta en risc d’exclusié social
son els primers que s’han de beneficiar de la intervencié d’aquest especialista. Aquesta tasca
complementa les funcions que desenvolupen el professorat de cada matéria pel que fa a I'atencié de
les diferents capacitats, interessos i ritmes d’aprenentatge que presenta I'alumnat.
4.- Fer avaluacions psicopedagogiques.
5.- Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d'Educacié i especialment amb
els equips d'assessorament psicopedagogics.
6.- Realitzar informes que orientin la presa de decisions de la direccio del centre, 'equip docent, les
families i/o serveis externs amb relacié a I'alumnat amb més dificultats d’aprenentatge, de conductes

i/o risc d’exclusid.

Aixi mateix, per a la derivacié d’alumnat a la Unitat d’Escolaritzacié Compartida (UEC) i després de
valorar, des d’una visid inclusiva i psicopedagogica les opcions educatives de l'alumnat i havent
esgotat les mesures d’aula i d’ajustament del curriculum, fer un informe, en col-laboracié amb el
professional de I'EAP, que contingui: una valoracid psicopedagogica, els aspectes que cal prioritzar per

compensar les dificultats d’adaptacid escolar i la justificacid de la conveniéncia d’assistir a la UEC.

1.- Orientar vers estudis reglats aquell alumnat per tal que I'ajudi a acreditar I'ESO o similar.
2.- Acompanyar els/les docents en la resposta educativa d’aquest alumnat dins I'aula i, per aixo

mateix, programar, seguir i avaluar les competéncies descrites en el Pla Individualitzat de I'alumne/a

(PI/PI*).

3.- Organitzar i dirigir les mediacions necessaries en el marc de la resolucié de conflictes entre iguals a
partir de practiques restauratives. Lobjectiu és fomentar les relacions positives i la resolucid pacifica

de conflictes, partint de la mateixa realitat escolar.

3.2.4.- Delegats, subdelegats, delegats verds i membres del consell escolar

Cada grup d’alumnes del centre tindra un/a delegat/da i un/a sotsdelegat/da per cada curs académic.

Leleccié de delegats es realitzara en els primers 30 dies lectius del curs, mitjancant sufragi directe i
secret entre tot I'alumnat de la classe. Tot 'alumnat és elector i elegible. El/la tutor/a aixecara acta de
la votacid i els/les tutors/es en tindran la custodia. Lalumne/a que arribi al nombre de vots superior

al 50% dels vots emesos, sera nomenat/da delegat/da i qui |li segueixi en nombre de vots sera
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designat/da sotsdelegat/da. Si en la primera votacié cap alumne/a arriba al percentatge s’efectuara
una segona votacio entre els/les cinc alumnes més votats/des. Després d’aquesta, es procedira a la

designacié de delegat/da i sotsdelegat/da.

El/la delegat/da pot, en qualsevol moment del mandat, presentar la dimissid irrevocable, sempre que
al-legui al/la tutor/a els seus motius i aquests siguin prou valids per a ser acceptats. En aquest cas

sera substituit/da pel seglient candidat/a més votat/da de la llista, el/la sotsdelegat/da.

El/la delegat/da pot ser revocat/da pel tutor/a del seu carrec quan incompleixi greument les seves
funcions. En aquest cas sera substituit/da pel segiient candidat/a més votat/da de la llista, el/la
sotsdelegat/a. En cas d’haver-hi canvi de delegat/da, ocupara el carrec de sotsdelegat/a el/la

candidat/a que hagi obtingut més vots després del/la sotsdelegat/a.

Funcions dels/les delegats/des:

Han d'ajudar a la bona marxa del seu grup classe col-laborant amb el/la tutor/a:

e Ajudant en la resolucio de petits conflictes diaris fent d'intermediaris entre els companys.

e Vetllant per I'ordre de la classe quan el mestre no hi sigui.

e Vetllant pel material de I'aula vigilant que se'n faci un bon us.

o Acollint als nous alumnes i acompanyant-los els primers dies d'arribada al centre.

e Recollint inquietuds, propostes i critiques del seu grup, relacionades amb I'organitzacié de
I'aula, festes de I'escola, sortides, treballs o temes que els agradaria tractar...,

e Informar els seus companys/es de classe i el/la tutor/a, de les propostes i de la informacid

que rebi com a delegat/da de classe en altres reunions.

e Exercint altres funcions que li siguin encomanades pel professor/a tutor/a o pel professor/a

responsable de les comissions en les quals puguin participar.
Han d'ajudar a la bona marxa de l'institut col-laborant amb la Direccié del centre:

® Procurant que es respectin les normes de I'escola.

e Aportant idees/canvis en |'organitzacio d'activitats, patis...,

e Transmetent les propostes recollides a les assemblees de classe.

e Assistint a les reunions a les quals se'ls demana la seva participacio: biblioteca, festes...,

e Transmetent petits problemes que molesten en la dinamica de la classe.
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Drets dels delegats/es de classe:

® A convocar assemblees de classe o de petit grup, pactant amb el tutor el moment de fer-les:

sessio de Competencia Social, hores de pati...,
® Aser escoltat i respectat en les seves decisions.

e Aser escollit pels seus/ves companys/es de classe.

Deures dels delegats/delegades de classe:

® Escoltariser reflexiu i just en les seves actuacions.

e Exercir les funcions dels delegats de classe.

e Comunicar al professor/a tutor/a tots els problemes i incidents que sorgeixen en el
grup-classe.

e Proporcionar amb el seu comportament una via d'exemple pels seus/es companys/es.

Quines reunions es poden fer?

® Assemblees de classe o petit grup de classe.
® Assemblees de delegats/es.

e Assemblees de delegats/es amb equip directiu.

De queé poden parlar a les assemblees de delegats/es?

e De coses de l'institut que els interessa: patis, classes ...

e Del que els proposen els seus companys/es en les assemblees de classe.
e De les festes de I'escola i com poden participar-hi.
o De les sortides, colonies...,

e De temes o treballs que els agradaria fer ...

L'alumnat escollit per formar part del Consell Escolar rebra la convocatoria amb l'ordre del dia
de la reunidi el diaiI’hora en que tindra lloc per correu electronic. Aquest té el deure d'assistir
a les reunions, informar els/les companys/es sobre les decisions preses, i actuar de manera
responsable i respectuosa, contribuint al bon funcionament del centre. També té el dret de
participar activament en la presa de decisions que afecten la comunitat educativa, expressar

opinions i proposar millores.

Un cop realitzades les reunions de Consell Escolar, es podran reunir els/les diferents

delegats/es i sotsdelegats/es amb el/la representant de I'alumnat al Consell Escolar per
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transmetre la informacié pertinent per fer-la arribar al Consell Escolar.
Els/les delegats/des i sotsdelegats/des trametre la informacio al seu grup classe a la segiient

hora de tutoria de grup.

Delegats/des verds

Els/les delegats/des verds seran escollits per promoure la sostenibilitat i la consciéncia ambiental
entre els seus companys. Les seves tasques inclouen organitzar activitats ecologiques, fomentar el
reciclatge, i col-laborar amb el professorat per implementar practiques sostenibles dins del centre
escolar. Cada classe s'escollira un/a delegat/da que vetllara perqué es compleixi el decaleg d’Escola

Verda.

4.- CONVIVENCIA EN EL CENTRE

4.1.-Normativa de I'alumnat

La normativa regula les normes i directrius que cal seguir en un determinat ambit, garantint un
funcionament ordenat i coherent. Aquesta estableix els drets, deures i les responsabilitats dels
implicats, assegurant el compliment de les lleis vigents i promovent un entorn just i equitatiu per a

tothom.

A l'inici de les classes:

1.- Ha de ser puntual (si no es considerara un retard).
2.- Ha de seure correctament i preparar el material necessari.

3.- Ha de portar tot el material escolar requerit pel professorat.

Durant les classes:

1.- Ha de seure correctament al lloc assignat pel professorat.

2.- Ha d’escoltar les explicacions del professorat en silenci.

3.- Ha de demanar el torn de paraula per parlar.

4 .- Ha d’escoltar les intervencions dels/les companys/es en silenci.
5.- Ha de fer les tasques encomanades pel professorat.

6.- Ha de mantenir I'espai de treball net.
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7.- No és permés menjar sense permis a classe.
8.- No és permes beure sense permis a classe.
9.- No és permeés aixecar-se sense permis.

10.- No és permeés llencar objectes.

En sortir de les aules:
1.- S’han de deixar les taules i les cadires ben col-locades.

2.- A darrera hora de classe d’aquella aula s’han de deixar les cadires girades sobre les

taules, les finestres obertes, els aparells daire i els llums apagats i recollir I'aula.

A I’hora de I’'esbarjo:

1.- Cal recordar que el pati és un espai més del centre.

2.- S’ha de sortir al pati, tret de cas de pluja, per les sortides indicades pel professorat.
3.- S’ha de romandre a les zones fixades pel professorat.

4 .- Es recomanable esmorzar.

5.- Si s’ha d’anar al lavabo cal fer-ho respectant els torns.

6.- S’ha de respectar I'entorn. S’han de llengar els papers, els plastics, els brics i les llaunes
als contenidors pertinents.

7.- S’han de mantenir els espais nets.
8.- No s’han de llengar pedres ni altres objectes.

9.- No es pot jugar a jocs que generin comportaments violents o que molestin

els/les companys/es.
10.- No recolzar-se a les tanques metal-liques que envolten l'institut.
11.- No s’ha de saltar per sobre les baranes dels baixadors de I'institut.

12.- No esta permesa la ingesta de begudes estimulants amb cafeina o derivats.

A tot el centre:
1.- No s’ha d’alterar el desenvolupament normal de I'activitat escolar.
2.- S’ha d’anar caminant, sense cArrer i no empényer ni cridar.

3.- No s’ha d’estar al mig del passadis. Si és necessari esperar fora d’una aula, cal
posar-se a un costat per no entorpir el pas.

4 .- S’ha de ser respectuds/a amb tots els membres de la comunitat educativa (s’ha de
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parlar sense cridar, renegar o insultar).

5.- S’han de respectar el material i les instal-lacions del centre. No s’han de guixar les taules

ni les parets ni cap mena de material escolar.

6.- La substitucio d’aquell material que hagi estat malmes de manera intencionada anira a
carrec de la persona que I'hagi fet malbé.

7.- S’ha de respectar el material dels/les companys/es i tenir cura del material propi (no

s’ha de deixar oblidat).

8.- S’ha de tenir cura de la imatge personal. El centre és un lloc de convivencia on s’han
d’evitar indumentaries extravagants, provocatives o no adients a l'activitat escolar.

9.- Els avatars identificatius de I'alumnat utilitzats pel correu corporatiu del centre han de ser
[liures de simbologia politica i religiosa.

10.- El centre és un espai inclusiu, lliure de qualsevol mena de simbologia politica o

religiosa. En cap cas s’admetra fer apologia o ostentacioé de les creences propies o

ideologies.

11.- El centre és un espai de convivéncia i, per tant, tot comentari de caracter racista,
homofon, masclista, que vagi contra la diversitat funcional... esta totalment fora de lloc i,
conseqiientment, sera penalitzada la persona que el/s faci.

12.- En cap cas esta permes fer apologia que inciti o afavoreixi I'Us de substancies

perjudicials per a la salut.

13.- No es poden portar posades gorres, caputxes, gorres ni ulleres de sol dins I'institut,
excepte al pati.

14.- No es poden utilitzar aerosols de cap mena (desodorants...). Es recomana que

s’utilitzin desodorants de bola per a la mateéria d’educaci¢ fisica.

15.- Esta prohibit I'Gs i I'exhibicié del mobil i dels rellotges intel-ligents al llarg de tota la
jornada lectiva per a l'alumnat en tots els espais del centre educatiu i en totes les
activitats educatives que puguin tenir lloc fora del centre. L'alumne/a que porti un
dispositiu mobil I'ha d'apagar i guardar a I'armariet o a la motxilla 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. Aquestes indicacions també s'han de
complir en les activitats efectuades fora del centre que complementen i/o formen part

de la programacio general anual a excepcid de sortides amb pernoctacio.

Entre classe i classe:

1.- Si no s’ha de canviar d’aula, no es pot sortir al passadis.
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2.- S’ha de preparar el material per a la matéria segient.

3.- Durant les proves d’avaluacié:

-Els dies que es du a terme una prova escrita I'alumnat ha de romandre al seu lloc i en silenci
fins al final de la prova. Si algun/a alumne/a parla sense permis, copia o intenta copiar
I'examen queda invalidat i no supera aquella prova d’avaluacié. Si un/a alumne/a es deixa
copiar també li quedara invalidada la prova i no la superara.

- Siun/a alumne/a no es presenta el dia que es du a terme una prova escrita cal que justifiqui
adequadament la seva abséncia al/la professor/a (justificant meédic o similar) i demani per fer
la prova a la proxima hora de classe de la matéria, acordada amb el/la professor/a, després de
la seva reincorporacié. La responsabilitat d’informar de la necessitat de fer la prova recau

sobre el mateix alumnat.

A casa o fora del centre:

1.- S’han de fer els deures i tasques escolars amb la diligencia i la puntualitat requerida.

2.- S’ha d’estudiar i repassar.

Cal tenir en compte que:

1.- Per tal de respectar el dret d’'imatge de les persones que formen part de la comunitat
educativa, no és permés fer fotos sense l'autoritzacio corresponent. Aixi mateix, no es

poden penjar fotografies de cap membre de la comunitat educativa a Internet o fer-ne

difusio sense I'expressa autoritzacié de la/les persona/es que hi surt/en.

2.- No és permes portar objectes que puguin provocar danys.

3.- No és permes I'Us de telefons mobils, rellotges intel-ligents, reproductors de musica,
video o similars ni la seva exhibicié.

En cas d’incompliment d’aquestes normes s’avisara a les families i es portara a terme la sancio

corresponent.

Sobre I'agenda:
1.- Uagenda és una eina de centre i, per tant, se n’ha de tenir cura.
2.- S’ha de portar sempre i entregar-la al professorat quan sigui demanada.

3.- No és permes arrencar fulls de 'agenda ni esborrar les anotacions del professorat. Fer-ho
sera considerat una falta.

4.- Les notes escrites a 'agenda s’han de mostrar a casa i portar signades pels pares o

32



Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC) Institut El Bruc
Riells i Viabrea

tutors I'endema de ser posades.

Us del mobil i/o rellotges intel-ligents:

L'ds de telefons mobils i exhibicid de dispositius 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'alumna/e que porti un telefon mobil I'ha d'apagar en entrar al centre, garantir que resti apagat de
manera que no es pugui accedir a les dades personals que el dispositiu emmagatzema. i guardar-lo a
I'armariet o a la motxilla. L'institut vetlla per posar a disposicié de l'alumnat els dispositius
tecnologics que siguin necessaris per a l'assoliment de la competéncia digital en I'aplicacié de les

situacions d'aprenentatge que aixi ho requereixin.

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,
anades i tornades en autocar, projectes compartits amb altres centres, 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, 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 indicacié a excepcié de sortides amb pernoctacié.

Vagues

El decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la
convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, parla de “la inassisténcia
col-lectiva a classe”, i ho fa prescrivint el segiient:

Decisions sobre |'assisténcia a classe: El decret 102/2010 d’autonomia de centres prescriu en l'article
24.2:

Les Normes d'Organitzacié i Funcionament del Centre, a més del que preveu |'apartat e) de I'article
19.1, han de preveure mesures correctores referides a les faltes injustificades d'assistencia a classe i
de puntualitat. En virtut del que disposen els articles esmentats, pertoca al centre desenvolupar
normativament les situacions d’inassistencia col-lectiva a classe per part de l'alumnat. Els
grups-classe de 1r i 2n d’ESO en cap cas poden presentar la peticié de vaga ni fer-la. Els grups-classe
de 3r i 4t d’ESO poden presentar la peticid de vaga i fer-la, sempre que presentin, per registre
d'entrada, la sol-licitud corresponent i, de forma particular, el consentiment de la familia. En cas que

I'alumnat de 3r i 4t decideixi exercir el seu dret a vaga, el professorat del centre pot avancar materia
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i, si hi ha una prova acordada per aquella data, fer-la.

Butlletins de notes

En acabar cada trimestre, s'avaluara a I'alumnat i es lliurara el corresponent butlleti trimestral
de notes.

Cal que la familia llegeixi els comentaris que el professorat posa de cada matéria per tal de

saber I'evolucié del seu/va fill/a.

4.2.- Reglament disciplinari

El reglament disciplinari és crucial per establir un marc clar de normes i expectatives de
comportament per a I'alumnat, cosa que facilita un ambient d'aprenentatge segur i respectuds.
Aquesta claredat ajuda a prevenir malentesos i conflictes, permetent que els alumnes se centrin en
els seus estudis. A més promou la responsabilitat i el desenvolupament de valors com el respecte, la
justicia i I'equitat. Quan els/les estudiants sén conscients de les consequéncies de les seves accions,
és més probable que actuin de manera responsable i considerin I'impacte del seu comportament en

els altres.

També és important per al professorat i el personal administratiu, tenir unes pautes clares sobre com
gestionar els possibles incidents que es puguin esdevenir. Aix0 garanteix una resposta coherent i

equitativa davant de situacions problematiques, cosa que reforca la confianga en el sistema educatiu.

La normativa que regeix el reglament disciplinari del centre, que intenta marcar unes pautes per
donar suport a les direccions dels centres educatius, és la seglient: les NOFC del centre; els articles
35.3, 37.1 i 37.2 de la Llei 12/209 de 10 de juliol de la Llei d’educacio i 'article 7.b) del Decret
155/2010, del 2 de novembre, de la direccié de centres educatius publics i del personal directiu

professional docent.

Les conductes i actes contraris de I'alumnat son objecte de correccid pel centre d’acord amb el que
exposa l'article 35.3 de la Llei d’educacid. En concret, les conductes i actes contraris a la convivencia

son objecte de correccié dins del recinte escolar i durant les activitats organitzades pel centre.

Les conductes es classifiquen en:
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e Faltes lleus: conductes i actes que no perjudiquen greument la convivencia.
e Faltes greus: conductes i actes perjudicials per a la convivencia.

e Faltes molt greus: conductes i actes greument perjudicials per a la convivencia.

Classificacié de conductes i sancions aplicables:
A) FALTES LLEUS/ AViS OBSERVACIONS

Totes aquelles conductes contraries a les normes de I'alumnat i que no comporten expulsio de l'aula.

Sancions aplicables
1) Amonestacid oral.
2) Nota al programa informatic on quedara registrada i consultable en el mateix moment per la

familia.

B) FALTES GREUS/INCIDENCIES:

Es consideraran falta greu els actes contraris a les normes de convivencia del centre:

1) Molestar i/o interrompre el normal funcionament de la classe o de les activitats escolars.

2) No complir la normativa de centre.

3) Dirigir-se de manera grollera i poc adequada al professorat, companys/es o personal del PAS o PAE.
4) No respectar el material i/o les instal-lacions.

5) Fer Us o exhibicié del mobil i/o rellotge intel-ligent.

6) Desobeir intencionadament una ordre directa del professorat o personal del PAS o PAE.

7)No respectar I'ordinador, cedit pel Departament, ni el material proporcionat pel centre.

Sancions aplicables

1) Pot comportar 'expulsié de I'aula: 'alumne/a en questid es dirigira a la sala de guardia o, si en
aquest no hi ha ningl, que es dirigeixen a consergeria i aquesta els fara anar a direccid. Aquest
alumne/a haura de fer les tasques que li encomani el/la professor/a de l'aula o el/la de guardia. A la

sala de guardia una carpeta amb diferents tasques per fer.

2) En el programa iEduca es registraran amb la nomenclatura incidéncia. Una incidéncia pot
comportar I'expulsié de l'aula si el professorat ho considera oportu aleshores es marcara amb un E al

programa iEduca.

3) Lacumulacié de tres incidéncies suposara I'expulsié d’un dia del Centre Educatiu. Els dies aniran

augmentant a mesura que s'acumulin les incidencies.
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4) 'acumulacio de cinc retard computara com a una incidéncia.

Incidéncies
Greu
Sancions 1diaa 2 diesa 3diesacasai 4 dies a 5dies a 6 dies a
sense sortides1
casa casa casa casa casa

C) FALTES MOLT GREUS

Es consideraran falta molt greu els seglients actes:

1) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions als membres de la
comunitat educativa.

2) Invasié de la intimitat de qualsevol membre de la comunitat educativa.

3) El deteriorament intencionat del material i/o instal-lacions.

4) Alteracié greu de les activitats escolars.

5) Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ser perjudicials per a la salut i la
incitacio a aquests actes.

6) La falsificacio o subtraccié de documents o materials academics.

7) Fer fotografies o gravacions no autoritzades de qualsevol membre de la comunitat educativa.

8) La divulgacié de fotografies fetes dins del recinte escolar amb aparells particulars.

9) La suplantacio de la personalitat en actes de la vida escolar.

10) La comissié reiterada d'actes contraris a les normes de convivéncia del centre, d’acord amb
I'article 37.2 de la mateixa llei, s’han de considerar especialment greus quan impliquin discriminacid

per rad de génere, sexe, raga, naixenca o qualsevol altra condicid personal o social dels afectats.

Sancions aplicables
Les sancions que es poden imposar per la comissid d'alguna de les faltes tipificades son la suspensid
del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries o la suspensié del dret d'assistir

al centre o a determinades classes, en tots dos suposits per un periode maxim de tres mesos o pel

! lalumne/a es quedara sense cap sortida, ni curricular ni lidica, amb aixo s’inclou les coldnies o sortides de final de curs aixi com el viatge
que es fa a final de 4t d'ESO.
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temps que resti fins a la finalitzacid del curs académic, si sén menys de tres mesos, o bé la
inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.
Depenent de la gravetat dels fets que derivin a I'expulsié de I'alumnat de classe es trucara als

pares de forma immediata per venir-lo/la a buscar i aplicar la sancio corresponent.

El fet de no abonar I'import corresponent al material escolar pot comportar la no participacio en les

sortides organitzades pel centre.

Incidencies
Molt greu
Sancions ldiaa 3 diesacasa + 6 dies a casa + 12 diesa | 24 48 dies a
casa sense sortides Mesures casa dies a casa
+Reunio familia restauratives
Ccasa

(orientacid+tutoria)

Sancié complementaria:

En el cas que 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/es mateixos/es
o a les mares, pares o als tutors en els termes que determini la legislacio vigent.

Aquestes mesures correctores podran estar incloses en I'expedient disciplinari que es pugui incoar a
I'alumne/a.

En el programa iEduca es marcara a partir la nomenclatura expulsid (E). Suposa I'expulsié (sortida) de
classe de forma immediata si el professorat ho demana.

Depenent de la gravetat dels fets que derivin a I'expulsié de I'alumnat de classe es trucara als pares
de forma immediata per venir-lo/la a buscar i aplicar la sancio corresponent.

El el cas que l'alumnat sancionat sigui membre del Consell Escolar o Delegat/subdelegat de classe se'l

destituira del carrec i es nomenara un altra/e alumne/a.

Mal s dels dispositius digitals del centre o del Departament:

En el marc del Pla d’educacié digital de Catalunya s’ha dotat als centres educatius d’ordinadors
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portatils que sén cedits a I'alumnat, per part del Departament, per al seu Us. Donat que es
poden produir situacions de mal Us d’aquests equips a les quals s’ha de donar solucié cal tenir

present que:

El mal Us dels ordinadors sera objecte de sancié de la mateixa forma que els desperfectes

ocasionats a altres estris o instal-lacions del centre.

Per tant, seguint el que ens marca la LEC, en els articles 37 i 38: Article 37: es considera falta
greu i, per tant, motiu de sancio "el deteriorament greu dels equipaments del centre”.

Article 38: "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".

S’estipulen els segiients preus, equivalents al mal Us provocat pel deteriorament, es
considerara una falta greu.

e Pantalla trencada: preu 90 € (falta greu).

o Teclat trencat: preu 75 € (falta greu). Cop o desperfectes a I'estructura (frontissa, carcassa

posterior, tapa, tunejat de tecles o altres elements...), pero 'equip segueix operatiu: preu 50 €

(falta greu).
e Cop a l'estructura, I'equip deixa de ser operatiu (canvi de placa): preu 95 € (falta greu).
e Pérdua de carregador: preu 20 € (falta greu).

® Pérdua o deteriorament total de l'ordinador (600 €)

Si es detecta un mal us del dispositiu el centre pot prendre com a mesura (falta lleu):
Que I'alumnat no pugui endur-se’l al seu domicili en finalitzar les classes.

Pel que fa al no retorn del dispositiu: falta molt greu:

El centre posara en coneixement del Departament el nom de 'usuari/aria que no ha fet el
retorn quan tocava. En aquests suposits caldra fer 'abonament integre del dispositiu, ja que

cal tenir molt present que es tracta d’un préstec.

Responsabilitat compartida:
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En cas que la responsabilitat del desperfecte correspongui a diversos alumnes, es repartira el
pagament i la responsabilitat entre I'alumnat implicat i les seves respectives families (falta molt

greu):

Cal especificar que:
La reparacid o reposicid dels ordinadors es realitza de forma automatica des del servei tecnic
del Departament. Per tant, 'alumnat i la seva familia no han d’encarregar-se de la reposicio

de I'equip.

5.- DE LALUMNAT | DEL PROFESSORAT

5.1.- alumnat

5.1.1.- Drets

Els drets de I'alumnat garanteixen una educacié de qualitat, igualitaria i segura. Respectar aquests
drets és essencial per al desenvolupament personal i académic dels estudiants. Un entorn educatiu
just i inclusiu fomenta el pensament critic, la creativitat i la participacio activa, preparant els joves

per a una societat democratica.

1.- Rebre una educacié integral i de qualitat.

2.- Accedir a I'educacié en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.

3.- Accedir a la formacio permanent.

4.- Rebre una educacid que n’estimuli les capacitats, en tingui en compte el ritme
d’aprenentatge i n’incentivi i en valori I'esforg i el rendiment.

5.- Rebre una valoracié objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.

6.- Ser informat dels criteris i els procediments d’avaluacié.

7.- Ser educat en la responsabilitat.

8.- Gaudir d’una convivéncia respectuosa i pacifica, amb I'estimul permanent d’habits de
dialeg i de cooperacié.

9.- Ser atés amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio.

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

11.- Reunir-se i, si escau, associar-se, en el marc de la legislacié vigent.

12.- Rebre orientacid, particularment en els ambits educatiu i professional.

13.- Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en 'ambit educatiu.

14.- Gaudir de proteccid social, en I'ambit educatiu, en els casos d’infortuni familiar o accident,
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amb la corresponent coordinacié amb I'EAP i Serveis Socials.
15.- Ser escoltat si es troba en una situacio de risc que pugui desencadenar un malestar

que afecti el seu rendiment escolar.

5.1.2.- Deures

Aguests compromisos fomenten un ambient d'aprenentatge positiu i contribueixen al
creixement academic i personal, preparant-los per al futur professional i social.

Deure d’estudi:

L'estudi és un deure basic de l'alumnat que comporta el desenvolupament de les seves
aptituds personals i l'aprofitament dels coneixements que s'imparteixen, amb la finalitat
d'assolir una bona preparacié humana i academica. Estudiar per aprendre és el deure principal

de lI'alumnat i comporta els deures seglients:

1.- Assistir a classe.
2.- Participar en les activitats educatives del centre.

3.- Esforcar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.

Deure de respectar:

El deure de I'alumnat de respectar els altres és fonamental per a una convivencia harmonica.
Aquest respecte es manifesta en escoltar, valorar les opinions diverses i evitar qualsevol
forma de discriminacidé o violéncia. Aixi, es crea un entorn inclusiu i segur que afavoreix
I'aprenentatge i el creixement personal.

1.- Respectar els/les altres alumnes i I'autoritat del professorat i membres del PAS i el PAE.
2.- Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

3.- Complir les normes de convivencia del centre.

4.- Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

5.- Respectar el Projecte educatiu i el caracter propi del centre.

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

5.2.- El professorat

5.2.1.- Drets

El professorat, en I'exercici de llurs funcions docents, té els drets especifics seglients:
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1.- Exercir els diversos aspectes de la funcié docent en el marc del Projecte Educatiu del centre.
2.- Accedir a la promocié professional.
3.- Gaudir d’informacid facilment accessible sobre I'ordenacié docent.

4.- Fer Us de les instal-lacions i materials del centre per a la seva preparacié i perfeccionament
professional.

5.2.2.- Deures
El professorat, en I'exercici de llurs funcions docents, té els deures especifics seglients:
1.- 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.

2.- Exercir la funcié docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els continguts del
Projecte Educatiu, amb les normes d’organitzacid i funcionament del centre i col-laborar amb el
manteniment de I'ordre, neteja, cura de les instal-lacions i bona marxa de la vida escolar.

3.- Informar puntualment a I'alumnat del programa del curs, instruments i criteris d’avaluacié i de
recuperacié. Desenvolupar el mencionat programa, amb les adaptacions que decideixi I'equip
docent, per aconseguir la bona marxa del grup respectiu.

4.- Implicar-se en la funcié 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 funcio
docent.

5.- Controlar 'assistencia de I'alumnat a I'aplicatiu iEduca.
6.- Utilitzar diariament el correu xtec com a mitja principal de comunicacié

7.- Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte, tolerancia,
participacid i llibertat que fomenti entre els alumnes els valors propis d’'una societat democratica.

6.- LA COMUNITAT EDUCATIVA

La comunitat educativa és essencial per al desenvolupament integral de I'alumnat, ja que fomenta la
col-laboracié entre professors, families i alumnes. Aquesta interaccié contribueix a crear un entorn
d'aprenentatge enriquidor, on es comparteixen valors, coneixements i experiencies, promovent el

creixement academic i personal de tots els implicats.

6.1.-Relacio familia i centre.

Les comunicacions internes i externes es portaran a terme en catala, llengua vehicular del centre.
Cada tutor/a té assignada una hora setmanal per entrevistar-se amb les families, ja sigui

prévia citacio del/la tutor/a que li correspon o fruit de la peticié de la familia (aquesta citacié
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sera via agenda o correu electronic/ via telefonica).
Sempre sera el/la tutor/a qui gestionara les diferents demandes de les families i sera la veu de
comunicacid entre aquestes i el centre. Si es dona el cas que la familia i el/la tutor/a decideixen
que s’ha de parlar directament amb un/a professor/a d’'una matéria en concret, el/la tutor/a
fara les gestions necessaries i informara I'equip directiu.
En cas que alguna familia i el/la tutor/a creguin oportu parlar amb algun membre de I'equip
directiu, la familia haura d'omplir el full pertinent explicant els motius de la seva peticié que
tramitara en el seu nom el/la tutor/a. L'equip directiu valorara la demanda i donara una
resposta a la familia. LEquip Directiu destinara una hora de les reunions setmanals a atendre
les demandes que es creguin oportunes un cop hagin passat pel tutor/a de I'alumnat.

La familia es compromet, tal com ha signat a la Carta de Compromis, a:

1.- Respectar el caracter propi del centre i reconeixer l'autoritat del professorat, del personal
d'administracié i serveis (PAS) i dels membres de I'equip directiu.

2.- Instar el/la meva/va fill/a a respectar les normes d'organitzacié i funcionament de centre
(NOFC) i que participi activament en l'assoliment d’'un clima de convivencia . En cas que
I'adolescent incompleixi alguna d'aquestes, col-laborar amb el centre a I'hora de fixar una mesura
correctora.

3.- Facilitar al centre les informacions del meu/va fill/ a qué siguin rellevants per al procés
d'aprenentatge i per al seu desenvolupament personal, aixi com aquelles informacions
relacionades amb la salut d’aquest.

4.- Permetre que l'orientador/a del centre i I'EAP faci, sempre que sigui necessari, les proves
pertinents al/la meva/va fill/per poder donar respostes a les seves necessitats educatives.

5.- Revisar la informacid que el centre penja al seu lloc web.

6.- Revisar les informacions que el centre fa arribar sobre el meu/va fill/a setmanalment i
donar-ne resposta via escrita.

7.- Entrar periodicament al programa informatic d’assistencia per portar un control de
I’assisténcia del meu/va fill/a.

8.- Si algun dia aquest/a esta indisposat avisar el/la tutor/a de la seva falta.

9.- Vetllar perqué el/la meva fill/a compleixi el deure d'assisténcia regular i puntual al centre, el
deure basic d’estudi i també perque faci les tasques encomanades a casa pel professorat.

10.- Col-laborar amb el/la nostre fill/a a organitzar el temps d’estudi a casa i vetllar perque faci les
tasques encomanades pel professorat.

11.- Estar localitzable per tal de venir al centre en cas que el/la meu/va fill/a estigui indisposat o

hagi estat expulsat/da. Si no puc delegar aquest afer en una persona de la meva confianga major
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d’edat i donar al centre el consentiment per tal que aquesta pugui fer-se’n carrec.

12.- Proporcionar al/la meva/va fill/a el material necessari per dur a terme les activitats

académiques.

13.- Adrecar-me al tutor/a sempre que tingui una inquietud relacionada amb el/la meu/va fill/a

(cal recordar que els/les tutors/es tenen una hora setmanal per a les entrevistes amb les families,

que cal concertar préviament mitjancant una nota a |'agenda de I'alumne/a).

14.- Adoptar les mesures educatives alternatives o complementaries adients per atendre les

necessitats especifiques de I'alumnat i mantenir-ne informat al centre.

15.- Vetllar per tal que el seu/va fill/a compleixi les normes de disciplina del centre. En cas que no

sigui aixi i I'EDO i lI'equip directiu, considerant que ha complert 'edat maxima d’escolaritzacié

obligatoria i no esta aprofitant els recursos que se li han ofert, esta obert/a a I'opcié de signar una

baixa voluntaria del centre.

16.- Revisar conjuntament amb el centre el compliment d'aquests compromisos quan s'escaigui.

17.- Fomentar al/la meu/va fill/a el respecte i el bon Us dels materials i de les instal-lacions.

18.- Fomentar al/la meu/va fill/a la importancia de la resolucié dialogada de conflictes.

19.- Respectar les opcions organitzatives pel que fa al centre, especificament en I'ambit

pedagogic, com poden ser la distribucié de I'alumnat en grups classe, distribucié d’optatives..., ja

que soén fruit del treball coordinat entre equips docents, tutors/es, orientacid i equip directiu.

20.- Escoltar les explicacions que em dona el centre abans de donar cobertura a les que em pugui

donar el meu/va fill/a per tal que aquest/a vegi que hi ha una bona entesa entre centre i familia.

6.2.- LAFA.

En aquests moments, el nostre centre no disposa d'una Associacié de Families d'Alumnes
(AFA). No obstant aixo0, treballem activament per animar les families a participar i col-laborar
amb l'institut. Considerem que la implicacié de les families és crucial per enfortir la comunitat

educativa i millorar I'experiencia formativa del nostre alumnat.

LAFA és l'associacio de families d’alumnes que representa a les families del centre en el Consell
Escolar. La direccié i I'AFA treballen conjuntament pel bé de I'alumnat. A la pagina web de
I'Institut El Bruc hi ha destinat un espai on aquesta fa publiques les seves informacions.

En cas que I’AFA necessiti utilitzar les dependéncies del centre es signara el protocol i el conveni
de I'Us social d’aquestes per tal que quedin palesos els drets i deures d'ambdues parts. El canal

de comunicacio habitual sera el correu electronic del centre.
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7.- FUNCIONAMENT DEL CENTRE

L'apartat sobre el funcionament del centre descriu les normes i procediments que guien les activitats
diaries de l'institut. Inclou aspectes com els horaris, I'organitzacié dels espais, la gestio dels recursos i
la coordinacié entre el personal. Aquestes directrius asseguren un entorn educatiu ordenat i eficient

per a tots els membres de la comunitat.

7.1.- Aspectes generals

Linstitut El Bruc es troba en aules prefabricades. Disposem de 8 aules destinades a impartir classes,
una biblioteca, un laboratori, dos magatzems, una consergeria, tres despatxos, una aula de tutoria,
una sala de professors i una aula d’informatica. Les aules disposen de projector, ordinador i
climatitzaciod.

Es responsabilitat del professorat de guardia en concret, i de tot el personal de I'Institut en general,
vetllar perque al centre es produeixi un ambient de silenci i ordre que permeti l'activitat educativa
amb normalitat i qualitat. La responsabilitat del grup d’alumnes en hores lectives la té el professorat

que li imparteix classe en aquell horari.

7.2.- Conservacio i manteniment del centre

UInstitut té el deure de mantenir, actualitzar, millorar i optimitzar les instal-lacions, I'edifici, I'entorn i
els materials d’Gs comu i docent. Es funcié de I'equip directiu establir estratégies que ho afavoreixin.
Es obligacié de tothom mantenir I'Institut en bon estat, aixi com tenir un tracte acurat del material

gue hi ha a les dependéncies.

Es també responsabilitat de tots mantenir I'Institut net. En acabar la darrera hora de classe, les aules
restaran netes i ordenades. El/la professor/a que dona l'Gltima hora de classe en aquesta aula, ja
sigui perqué els alumnes surten al pati, canvien d’aula o abandonen I'Institut, és el/la responsable de

vetllar perqué quedi en un estat correcte.
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7.3.- Entrades i sortides del centre

ENTRADA

La porta del centre s’obrira a les 8:10 i romandra oberta fins les 8:15 per facilitar I'entrada
ordenada de I'alumnat al centre. Per tal de fer efectiva aquesta entrada hi haura dos timbres: el
primer a les 8:10, que indica que ja es pot entrar al centre, i el segon a les 8:15, que indica que
tothom ha d'estar a la seva aula.

S'accedira al centre per l'entrada habilitada al parquing de la Casa Nova. En cas que algun/a
alumne/a arribi tard, haura d'entrar per la porta del carrer dels Prats (aixi i tot, no se li
permetra l'entrada a classe i s'haura de dirigir a la sala de guardia. Aquest retard sera

comunicat a les families mitjangant el programa informatic)...

El marge horari maxim que el centre permetra I'entrada de l'alumnat a classe a primera hora

del mati és de cinc minuts (08:20 hores).

Lalumnat accedira a I'interior de I'institut de la seglient forma:
1ri 2n d’ESO per I'entrada principal (davant de consergeria).

3ri 4t d’ESO per I'entrada posterior (pel pati de terra).

SORTIDA
Si un/a alumne/a ha de sortir del centre els pares o tutors legals hauran d’entrar al centre per

recollir-lo i signar un document a consergeria.

Lalumnat sortira de I'interior de I'institut de la seglient forma:

-Lalumnat que es trobi a les aules de 3r i 4t d’ESO sortira per la porta posterior de 'institut (pel
pati de sorra).

-La resta d’alumnes sortira per I'entrada principal (davant de consergeria).

En cap cas un/a alumne/a pot sortir del centre durant la jornada lectiva tot/a sol/a, ni a les hores
d’esbarjo.

7.4.- Utilitzacid dels recursos materials. Quotes

En el moment de la matricula les families abonaran una Unica quota per al material fungible que
consumeix I'alumne/a (fulls, fotocopies, retoladors, material de laboratori i taller, ...) amb aquesta

guantitat també s’adquiriran les llicencies digitals i els llibres de lectura.
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Les sortides i excursions també s’abonaran en un sol pagament. La quantitat a pagar es calculara a
partir del pressupost corresponent que haura de ser aprovat pel Consell Escolar. Es fara una sortida

per trimestre.

7.5.- Activitats fora del centre
Per a totes les sortides i activitats escolars s'establiran les condicions per a participar-hi.

S’intentara fer una sortida per trimestre, com a minim, per grup. Lassisténcia a les sortides és
obligatoria. Cal especificar que en qualsevol moment es pot excloure un/a alumne/a d'aquestes
activitats si la seva actitud no és I'adequada (ja sigui sortides com xerrades...). Lalumnat que estigui
exclos o no hagi pagat les sortides, haura d’assistir al centre en horari normal. Aquest alumnat haura
de ser atés pels professors/es que es trobin al centre. Si 'alumnat no assisteix al centre, la no
assistencia comptabilitzara com a falta no justificada o injustificada. Les sortides estan aprovades pel
Consell Escolar.

Si no s'ha anat a les sortides curriculars del curs no es pot anar a la sortida ludica de final de curs.
L'alumne/a que acumuli tres expulsions del centre tampoc podra anar a la sortida de final de curs.
Quan hi hagi una sortida fora de I'entorn, amb el temps suficient, s’avisara mitjancant correu als
municipals, per poder gestionar I'arribada i sortida de I'autocar al centre. Cal avisar la conserge per tal
gue pugui fer les gestions amb la guardia municipal.

En I'organitzacid i desenvolupament de totes les sortides s’aplicaran els criteris establerts en aquestes

NOFC.

Autoritzacions

Tot aquell alumnat que participi en activitats fora del centre necessita l'autoritzacio escrita dels pares,
mares o tutors legals. L'autoritzacio relativa a les sortides a I'entorn se signara a inici de curs i tindra
validesa per tota l'escolaritzacié al centre i les que comportin desplagament i/o pernoctacié se
signaran tan bon punt s’hagin comunicat a les families i aquestes les acceptin. Cap alumne/a sortira
del centre sense aquestes autoritzacions.

En casos excepcionals i de sortida immediata es pot autoritzar a partir de I'enviament d’un correu
electronic per part del pare/mare o tutor/a legal a 'adreca electronica de l'institut.

Cal recordar que les sortides formen part del Projecte Curricular del centre i, per tant, sén de caracter

obligatori.

Procediment:
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Un/a professor/a proposa una sortida a I'equip docent corresponent. Lequip docent decideix
si és una sortida viable o no tenint en compte el nombre maxim de sortides trimestrals, el nombre de
professorat disposat a acompanyar l'alumnat, l'interés per a I'alumnat i altres possibles
consideracions. Si el professorat considera viable la sortida, el/la professor/a que la proposa I'ha de
detallar al maxim i fer els tramits pertinents per tal que aquesta sigui viable (preparar documentacio

per les families, gestionar la contractacio de I'autocar, facilitar, data...).

Gestio de les sortides a I'entorn:
Totes les sortides fora de I'entorn han de ser aprovades pel Consell Escolar (aquesta aprovacio es pot
fer via correu electronic). Uadministrativa del centre sera I'encarregada de recollir les autoritzacions

signades a inicis del primer curs al centre.

7.6.- Guardies i vigilancies

Guardies d’aula

Cada hora hi haura un o més professors de guardia. Al professorat de guardia se li comunicara la
guardia assignada a través del programa iEduca amb el maxim d’antelacié possible; en cas d’urgéncia
li comunicara un membre de I'Equip Directiu o bé la conserge per ordre de direccio, en el moment
qgue sorgeix la necessitat immediata. Si no es disposa de feina del professorat absent s’hauran
d'executar tasques i activitats diverses proposades pel professorat de guardia.

Si no hi ha cap abséncia, almenys un/a dels/les professors/es de guardia ha de romandre a la sala de
guardies. En cas de sortida/es al professorat que lliura de fer classe se li assignara les guardies
generades pels professors/es acompanyants.

En el cas que algun/a alumne/a sigui expulsat/da a la sala de guardies:
1.- El professorat de guardia ha d’atendre I'alumnat expulsa.

2.- Si no hi ha professor/a de guardia, 'alumne/a haura de dirigir-se a consergeria i sera dirigit/da al/la

membre de I'equip directiu que es trobi de guardia.

3.- En el cas que la falta sigui molt greu, I'alumne/a sera enviat a la sala de guardies. El/la professor/a
de guardia el derivara a cap d'estudis, o bé, al membre de I'equip directiu que es trobi de guardia en

aquell moment.

4 .- En cas de no trobar cap membre de I'equip directiu, 'alumne/a romandra a la sala de guardies fent
feina.

5.- En cas excepcional de no trobar cap membre de I'equip directiu ni professor/a de guardia,
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I'alumne/a haura de romandre davant de consergeria.

Guardies d’esbarjo
El/la professor/a de vigilancia de patis sera qui gestionara els possibles incidents del pati. Haura de

seguir el protocol de faltes de disciplina. Hi ha quatre zones de vigilancia:

WC1 Vigilancia de la zona dels lavabos de consergeria.

WC2 Vigilancia de la zona dels lavabos dels moduls de 3ri 4t.
P1 Vigilancia de la zona de les pistes.

P2 Vigilancia de la zona del pati.

El professor de guardia de lavabos (WC1 i WC2) es situara a la porta de I'edifici corresponent i vigilara
que lI'alumnat entri d’'un en un i que tingui cura del paper higiénic.
En cas de no poder accedir als patis, I'alumnat quedara dins la seva aula de tutoria. Lalumnat no pot

accedir a les aules d’altres cursos.

WC1 Vigila 1r i lavabos de consergeria.
P1 Vigila 2n i lavabos de segon.

P2 Vigila 3r i lavabos de tercer i quart.
WC2 Vigila 4t i lavabos de tercer i quart.

La conserge obrira i tancara els WC abans del primer i segon pati. El pati s’organitzara de la seglient

forma:
dilluns dimarts dimecres dijous divendres
Pista (P1) ) ) 3ridt . .
Iri2n 3ri4t 1ri2n 3ri4t
Pati terra . . . . .
3ridt 1ri2n 1ri2n 3ri4t Iri2n
(P2)

7.7.- Horaris del centre
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El centre estara obert de dilluns a divendres de les 8:15 a les 14:45 hores.

Institut El Bruc
Riells i Viabrea

8:15 - 9:15 - 10: 15 - 10:35 - 11:35- 12:35 - 12:45 - 13:45 -
9:15 10:15 10:35 11:35 12:35 12:45 13:45 14:45
CA* Esbarjo CA* Esbarjo CA* CA*

*CA: Amb control d’assisténcia.

7.8.- Protocol d’abséncies i retards

El centre comunica diariament, a través del programa iEduca, les faltes d’assisténcia no justificades de

'alumnat a les families.

S’entén per justificant tota documentacio reglada emesa per un organisme oficial.
S’entén per full de falta d’assisténcia el document que facilita el centre als responsables del/la

alumne/a per omplir on s’especifica la rad de la falta o retard de I'alumne/a.

En cas d’abséncia la familia haura de trucar al centre a primera hora o bé enviar un correu al/la
tutor/a de I'alumna/e. Ualumne/a haura de lliurar el full de falta d’assisténcia al/la tutor/a durant la
seglient tutoria després de la falta d’assisteéncia. Aquest anira signat pel pare, mare o tutor legal. Si no

es compleix aquest termini, es considerara la falta no justificada.

En el suposit que la falta d'assisténcia coincideixi amb un examen (prova avaluativa) i/o lliurament
d'un treball, caldra la justificacid pertinent per part dels pares per tal que el/la professor/a pugui
ajornar-li. Si no és aixi i, sobretot si el fet és reiteratiu, I'alumne/a perdra el dret a examen (prova) i la

falta sera considerada injustificada.

Quan el/la tutor/a consideri justificada la falta ho fara constar en el seu control, on quedara

registrada com a falta justificada.

En el cas d’absencies repetides sense justificacid es sol-licitara la col-laboracié dels professionals dels

serveis educatius i dels serveis socials del municipi (s’obrira protocol d’absentisme).

No estan justificades les faltes per motius de vacances familiars o altres esdeveniments derivats de

casuistiques particulars relacionades amb aniversaris o altres fets similars.

Aquest protocol té com a objectiu garantir una gestié eficient i equitativa, mantenir un registre

acurat i assegurar la comunicacié efectiva entre I'institut, I'alumnat i les families. Mitjangant aquest
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protocol, busquem fomentar la puntualitat i I'assistencia regular, aspectes claus per a |'éxit académic
i el desenvolupament personal de I'alumnat.

Retard: Lalumne/a arriba tard a classe un cop el/la professor/a és a dins i la porta tancada.
Abséncia: L'alumne/a no assisteix a classe.

El protocol a seguir en cas de faltes d’assistéencia o retards és: les abséncies i els retards seran
notificats via plataforma iEduca.

El control de les abséncies i els retards es produira de la seglient forma: els Retards: es
comptabilitzaran a final de setmana. Quan s’arribi a 5 retards, 'alumne/a haura comés una falta i
s’avisara la familia.

Les faltes d’assistencia: Es comptabilitzaran a final de setmana.

Els/les tutors/es es posaran en contacte amb el pare, mare o tutor legal per informar-los de la
situacidé i recordar-los l'obligacié de vetllar per la correcta escolaritzacié del seu fill/a, mitjancant
trucada telefonica. La CAEl sera informada d’aquell alumnat que continui sense assistir a classe de

forma reiterada per seguir el protocol establert en cas d’absentisme

7.9.- Gestié economica
L’Institut El Bruc utilitza el programari ESFERA per a I'elaboracid, la gestid i la posterior liquidacié del

pressupost, d'acord amb el que estableix el Departament d’Ensenyament.

El/La secretari/a del centre sera el responsable d’aquesta gestié i , a través del programari,
possibilitara el seguiment de I'evolucid pressupostaria per tal de poder emprendre, tant per part del
centre com de I'Administracid Educativa, accions de millora en relacié amb la gestio diaria del

pressupost del centre.

7.10.- Personal administratiu i de serveis (PAS)
L'apartat sobre el personal administratiu i de serveis (PAS) destaca el paper fonamental que aquests

professionals tenen en el funcionament del centre. Inclou les seves tasques de gestid, suport logistic i
manteniment, garantint aixi el bon desenvolupament de les activitats educatives i el benestar de la

comunitat educativa.

Administracio

L'administracié en un centre educatiu de secundaria és crucial per a la gestié eficient de recursos, la
coordinacié de personal i la implementacié de politiques educatives. Assegura un funcionament

ordenat, maneja la documentacié academica i facilita la comunicacié entre professorat, alumnat i
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families, contribuint a una educacié de qualitat .

Funcions

1.- Es fa carrec de la gestié administrativa dels processos de preinscripcid i matriculacié d’alumnes.
2.- Es fa carrec de la gestié administrativa dels documents academics: historials

académics, expedients academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

3.- Es fa carrec de la gestié administrativa i la tramitacid dels assumptes propis del centre.

4.- Arxiva i classifica la documentacid del centre.

5.- Despatxa la correspondéncia (recepcid, registre, classificacio, tramesa, etc.).
6.- Transcriu documents i elabora llistes i relacions.

7 .- Gestiona informaticament dades.

8.- Manté actualitzades les dades de tot I'alumnat.

9.- Atén telefonicament i personalment els assumptes propis de la secretaria
administrativa del centre.

10.- Exposa i distribueix la documentacié d’interés general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats...).

11.- Exerceix, per delegacid, tasques encomanades per direccid.

Conserge

El/la conserge juga un paper essencial per al bon funcionament diari. S'encarrega del manteniment
de les instal-lacions, la seguretat i la logistica. A més, ofereix suport a I'alumnat i professorat,

assegurant un entorn net i ordenat, contribuint aixi a una experiéncia educativa optima.

La consergeria romandra oberta de 08:15 a 14:45 hores.

Funcions

1.- Dona suport al funcionament i a I'estructura del centre i també a I'equip directiu.
2.- Controla els accessos i rep les persones que accedeixen al centre.

3.- Registra la sortida dels alumnes dins I'horari lectiu

4 .- Custodia el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

5.- S’encarrega del manteniment dels aparells d’aire condicionat.

6.- Té cura i custodia les claus de les diferents dependéncies del centre.

51



Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC) Institut El Bruc
Riells i Viabrea

7.- Utilitza i manipula maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
8.- Manté el control del nombre de fotocopies realitzades pel professorat.
9.- Escaneja documents de centre.

10.- Controla I'accés al lavabo de I'alumnat en horari de classe.

11.- Es fa carrec dels petits accidents de I'alumnat.

12.- S'encarrega de fer les trucades, si sdn necessaries, a les families en cas que un/a
alumne/a es trobi indisposat/da.

13.- Rep, anota i informa de les trucades telefoniques.
14.- Custodia la feina de guardia i la distribueix.

15.- Col-labora amb el personal administratiu.

16.- Rep, classifica i distribueix el correu.

17.- Realitza encarrecs dins i fora del centre.

18.- El/a director/a del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques

del centre, I'execucid de funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.

7.11.- Actuacions en situacions d’emergencia vinculades a 'ambit escolar. Prevencid de
riscos laborals

Admissioé d’alumnes malalts

En el suposit que un/a alumne/a es presenti al centre manifestant simptomes de malaltia i/o febre, a

partir de 38 °C, l'institut trucara immediatament a la familia per tal que el vingui a recollir.

Si I'alumne/a presenta malestar o febre durant I'horari lectiu també es trucara a la familia.

Si un/a alumne/a ha de prendre qualsevol mena de medicacié pautada, en horari lectiu, ho fara

prévia presentacié de la recepta medica que indiqui que la medicacié presenta unes pautes de

dosificaciéd que s'han de portar a terme durant I'horari del centre. En tot cas les families hauran

d'autoritzar per escrit el centre per tal que el seu fill pugui prendre la medicacié

Linstitut no facilitara cap mena de medicacié.

No s'admetra al centre cap alumne/a que presenti polls. Si es detecten es trucara a la familia per tal

que vingui a recollir el/la seu/va fill/a i aquest no podra tornar al centre fins que els polls i/o les

llémenes hagin desaparegut.

Accidents
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S'entén com a accident el mal que un/a alumne/a pugui prendre dins el recinte escolar.
La conserge atendra la persona, ja sigui netejant la ferida, posant gel... i, en cas que es consideri
necessari, es trucara la familia per tal que I'acompanyi al CAP o a I'hospital. Si no es localitza la
familia, o es considera que és un cas greu, s'avisara una ambulancia.
Sota cap precepte, cap docent ni el personal del PAS poden acompanyar amb el seu vehicle propi

I'alumne/a al CAP o a I'hospital.
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