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1. ORGANITZACIO
1.1 ASSISTENCIA

111
Alumnat

L'assisténcia és obligatoria per a tot 'alumnat matriculat al centre, també per a
aquells/es alumnes de Batxillerat que cursen matéries soltes.

Per controlar les abséncies de I'alumnat es fara servir la plataforma iEduca. Quan
un alumne/a faci una abseéncia, la familia rebra la notificacié. En cas de voler
justificar I'abséncia, la familia podra enviar un correu electronic a I'adreca del
centre (a8052207@inspuig-reig.cat) especificant el motiu pel qual I'alumne/a ha
faltat, o també ho podra fer mitjangant el justificant que esta disponible a
consergeria.

Si l'abséncia és prevista, la familia podra justificar-la seguint el mateix
procediment. En aquest cas, no es rebra la notificacié de I'abséncia.

En cap cas les comunicacions telefoniques d’abséncies tindran validesa com a
justificacio.

Les abséncies es podran justificar en el termini d’'una setmana. En cas de no
respectar aquest termini, 'abséncia sera no justificada.

Totes les activitats escolars realitzades fora del recinte escolar tindran el mateix
tractament que qualsevol hora lectiva.

Control de faltes

Al comengament de cada classe, mitjangant el programa iEduca (ordinador o
mobil), el professorat passara llista.

Si 'abséncia és prevista i esta justificada per la familia, al professor ja li sortira
’'abséncia marcada i no haura de fer res més.


mailto:a8052207@inspuig-reig.cat

n

MUY Departament d’Educacio

N Generalitat de Catalunya

INSTITUT DE PUIG-REIG S

Tractament de ’absentisme

En aquells casos d’alumnes amb abséncies molt frequents, el tutor o tutora es
posara en contacte amb la familia o tutors legals per tal de concretar una
entrevista.

Si I'entrevista no és possible i/o les abséncies continuen produint-se, el tutor o
tutora ho comunicara a la direccié del centre i s’enviara, mitjancant correu
certificat, un requeriment a la familia perqué vingui a parlar amb el/la tutor/a i la
direccio, i se seguira el PROTOCOL D’ABSENTISME.

L'abséncia injustificada sistematica i reiterada d’un alumne de batxillerat durant
15 dies lectius consecutius pot comportar I'anul-lacié de la matricula.

Quan es detecti que un/a alumne/a d’ESO ha faltat a classe sense justificacié i
sense el coneixement de la familia o tutors legals, en quedara constancia
mitjangant una incidencia.

Vaga d’estudiants

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
I'apartat e) de l'article 19.1, han de preveure mesures correctores referides a les
faltes injustificades d’assistéencia a classe i de puntualitat. Aixi mateix, poden
determinar que, a partir del tercer curs de I'educacié secundaria obligatoria, les
decisions col-lectives adoptades per 'alumnat en relacio amb la seva assistencia
a classe, en exercici del dret de reunio i préviament comunicades a la direccio del
centre i es disposi de la corresponent autoritzacio del pare, mare o tutor, no tinguin
la consideracio de falta.

Si els alumnes prenen la decisié col-lectiva de no assistir a classe quan hi ha
convocada una vaga d’estudiants, els delegats del grup corresponent hauran de
comunicar-ho a la direccié del centre amb un minim de 48 hores d’antelacié
emplenant el model que se’ls donara. La direccio del centre els donara també les


https://xtec.gencat.cat/ca/centres/projeducatiu/convivencia/protocols/absentisme/
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autoritzacions de no assisténcia perqué les signin les families i els alumnes les
hauran de retornar al centre el dia abans de la vaga com a molt tard. En cas
contrari es considerara falta injustificada.

Es fara el control d’assisténcia dels alumnes com és habitual, per tal que les
families puguin saber si els seus fills/es han assistit al centre.

Els alumnes que vinguin al centre no podran sortir fins a I'hora habitual al final de
la jornada.

El centre atendra i garantira el normal desenvolupament de les classes als
alumnes que decideixin assistir-hi. En cas que sigui necessari fer algun canvi en
I'agrupament dels alumnes, es consultara I'equip directiu que sera qui ho decidira.

Tots els examens fixats per aquest dia es faran si hi assisteixen la majoria dels
alumnes. En cas contrari, s’aplacaran fins al proper dia de classe de la mateéria
afectada. Si es fa I'examen, els alumnes que no hi assisteixin tindran dret a
realitzar-lo un altre dia, sempre i quan hagin presentat préviament la corresponent
autoritzacio de no assisténcia de les families.

1.1.2 Professorat

El professorat esta obligat a complir I'horari de classes, guardies i altres activitats
dins I'horari fix, i les 6 hores d’activitats complementaries no sotmeses a horari fix.

Les faltes d’assisténcia del professorat seran justificades quan estiguin
degudament contemplades dins la legislacio vigent.

El professorat que necessiti demanar un permis de no assisténcia al centre cal
que ho sol‘liciti amb antelacié a ATRI i cal que també ho comuniqui a direcci6
perque el pugui validar i es pugui gestionar la substitucio, si s’escau.

En cas d’abséncia per malaltia, consulta médica o forga major, caldra emplenar el
full d’abséncia i adjuntar la documentacio justificativa corresponent i lliurar-ho a
direccio.

El professor haura de penjar al Classroom o enviar als alumnes la feina que han
de fer durant la seva abséncia.
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En cas d’abséncia imprevista caldra trucar al centre per comunicar-ho a un
membre de l'equip directiu i gestionar la documentacié tan aviat com sigui
possible.

1.1.3 Personal d’Administracio i Serveis (PAS)

El PAS complira I'horari que I'equip directiu els facilitara a l'inici de cada curs,
d’acord amb la normativa vigent.

Pel que fa a la justificacio d’abséncies, es gestionaran a través d’Atri.

1.2 PUNTUALITAT

La puntualitat ha de ser vetllada per tothom per al bon funcionament del centre i
per al millor aprofitament de les tasques que s’hi desenvolupen.

El professorat controlara la puntualitat de I'alumnat mitjangant el programa iEduca.
Només es podran justificar els retards de primera hora seguint el mateix
procediment que per justificar una abséncia.

Quan el retard a primera hora del mati és de més de 5 minuts, només es permetra
I'entrada al centre si 'alumne ve acompanyat o presenta un justificant.

Aquesta mesura també s’aplicara a les entrades dels esbarjos dels alumnes de
batxillerat.

1.3 ESBARJO

Els esbarjos tindran una durada de 20 i 10 minuts, respectivament després de
cada dues hores de classe.

Els/les alumnes d’ESO no podran sortir del recinte del centre.

Els/les alumnes de Batxillerat han de sortir del recinte escolar, llevat de casos
excepcionals i amb l'autoritzacié de I'equip directiu.
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Tots els/les alumnes han de sortir de les aules i dels passadissos de I'Institut. Els
alumnes d’ESO han d’anar al pati. No es poden quedar al vestibul ni a I'espai
d’estudi. En acabar les classes anteriors a I'esbarjo cada professor/a fara sortir els
alumnes de l'aula i la tancara amb clau. També tancara els llums i el projector.
S'utilitzaran els lavabos de la planta baixa.

Si algun/a professor/a considera que algun/a alumne/a o grup d’alumnes s’ha de
quedar sense sortir al pati, se n’ha de fer responsable. No pot quedar cap
alumne/a o grup d’alumnes sols a classe. Tampoc a les tutories o I'espai d’estudi.

Durant les hores d’esbarjo habitualment hi haura tres professors/es de guardia, les
tasques dels quals queden especificades en el punt referit a les guardies.

1.4 SORTIDA DEL CENTRE
Dins de I'horari escolar, tot 'alumnat ha de romandre al centre.

Un/a alumne/a podra obtenir el permis per marxar del centre quan la familia aixi
ho autoritzi per escrit sempre i quan el motiu no sigui perque es troba malament.
En aquest cas, la familia 'haura de venir a buscar. No es deixara sortir un alumne
quan la familia ho comuniqui per via telefonica.

Quan a un/a alumne/a d’ESO el vingui a buscar una persona adulta en horari
lectiu, caldra que aquesta s’identifiqui i signi el justificant que se li lliurara a
consergeria.

En cas d’abséncia del professorat, els/les alumnes de Batxillerat hauran de marxar
del centre si no poden ser atesos pel professorat de guardia. Podran sortir de
l'aula i anar al pati si acaben un examen abans de finalitzar I'hora, amb el permis
del professor i si aquest ho ha comunicat a consergeria. Si és a ultima hora del
mati, podran sortir del centre.

A principi de curs, les families signaran una autoritzacid per a les activitats
puntuals que es realitzin fora del centre escolar.

Els/les alumnes que tenen matéries convalidades o reconegudes es podran
absentar del centre, prévia autoritzacio escrita de la familia o tutors legals. Aquells
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que decideixin quedar-se al centre, romandran a l'espai d’estudi de davant de
I‘aula de tecnologia, fent tasques académiques.

1.5 ALTERACIONS DE L’'HORARI HABITUAL

La directora, seguint les instruccions dels Serveis Territorials o, si s’escau, de
I’Ajuntament, determinara la suspensio cautelar de les classes i, arribat el seu
moment, el tancament del centre davant causes de forga maijor.

1.6 GUARDIES
1.6.1 Guardies en hores de classe

A cada hora de classe hi haura professorat de guardia que haura de signar el full
de guardies que estara a la sala de professorat, en el qual la cap d’estudis haura
anotat el professorat absent, si és el cas.

Les tasques del professorat de guardia son les seguents:

e Substituir el professorat absent, passar llista a iEduca i fer que els alumnes facin
la feina que se’ls ha encomanat. Si no s’ha deixat feina, perqué I'abséncia és
imprevista, sera el mateix professor o professora de guardia qui proposi a
'alumnat les tasques que haura de fer.

e Comprovar que cada grup d’alumnes esta ates pel professor/a corresponent.
e Vetllar per tal que I'alumnat entri amb rapidesa a I'aula.

e Tenir cura que els/les alumnes no estiguin pels passadissos i que no alterin el
funcionament de les activitats del centre.

e Tenir cura dels alumnes expulsats de l'aula, apuntar-los al full de guardies i
vetllar perquée estiguin a la taula de davant de la sala de professorat.

e En cas que algun/a alumne/a prengui mal, caldra fer les gestions oportunes
(3.2)
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1.6.2. Guardies d’esbarjo

Les tasques del professorat de guardia son les seguents:

e Controlar les entrades i sortides dels lavabos i evitar que els alumnes es quedin

al passadis o al vestibul. Un dels professors de guardia haura d’estar vigilant
aquests espais. Els altres professors de guardia faran rondes per tot el pati per
tal d'evitar conflictes entre els alumnes, procurar que es respectin les
instal-lacions i es deixi el pati el maxim de net possible.

e Vetllar perque els alumnes entrin amb rapidesa quan sigui I'hora.

1.7 SORTIDES, VIATGES | ESTADES, | FESTES

1.7.1 Sortides

Cada any, a principi de curs, els ambits, equips docents i comissions programaran
les sortides del curs, que seran incloses a la PGA i aprovades pel Consell Escolar.
Qualsevol canvi (una activitat afegida o anul-lada) sera comunicat a la directora, i
proposara la modificacio al Consell Escolar i s’incloura a la PGA, si s’escau.

Les families hauran d’autoritzar cada sortida que impliqui I'is de transport, a
través d’iEduca.

Qualsevol activitat que comporti sortir del recinte escolar, cal que obligatoriament
s’aculli als requisits seguents:

e Cal I'aprovacio previa del Consell Escolar.

e Per tal que una sortida es pugui realitzar, caldra I'assisténcia de com a minim
el 75% de l'alumnat del grup a qui va dirigida I'activitat. En alguns casos, per
raons pedagogiques o organitzatives, pot ser interessant que es faci una
sortida amb un percentatge d’alumnes més baix. En aquests casos, el Consell
Escolar podra determinar un percentatge diferent de I'establert com a norma
general.

e Per a totes les sortides caldra I'assisténcia d’'un/a professor/a acompanyant
per cada 20 alumnes a 'ESO i per cada 25 a Batxillerat. Quan el nombre
d’alumnes sigui inferior a 20/25, caldran dos professors/es acompanyants.
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Els/les alumnes que no participin en una sortida hauran d’assistir a linstitut i
realitzar les tasques que hagi encomanat el professorat. En el cas que no vinguin
a l'institut hauran de justificar 'abséncia.

El professorat que va a la sortida ha de comunicar la feina als alumnes amb els
quals tindria classe.

Per poder realitzar una sortida s’estableix el procediment que segueix:

e Un mes abans de la sortida, com a minim, el professorat que l'organitza
emplenara el formulari que hi ha al drive compartit amb el professorat amb la
informacio corresponent.

e La coordinadora de les activitats escolars, juntament amb la direcci6 del centre,
sera qui contractara el transport, comptara les dietes i tindra en compte el preu
d’entrades i altres despeses. Dels seus calculs sortira el preu de la sortida.

e 20 dies abans de la sortida, com a minim, s’ha de poder enviar la informacié i el
preu de 'activitat a les families.

e Un cop s’acabi el termini de pagament, la secretaria compartira el llistat dels
alumnes que no han fet el pagament amb la coordinadora d’activitats i els tutors.

e El dia abans de la sortida la coordinadora d’activitats deixara a la casella del/la
professor/a responsable el llistat dels alumnes que hi participaran.

e La cap d’estudis enviara les substitucions dels professors que van a la sortida.
Els professors que no tenen classe perqué el seu grup ha sortit sén els
encarregats de substituir el professorat que ha anat a la sortida i sind, caldra que
substitueixin el professorat anotat al full de guardies. Si no hi ha ningu anotat, es
quedaran a la sala de professors fent les tasques de guardia.

e Als alumnes que per alguna raé no puguin participar en alguna sortida o
activitat, se’ls retornara el 50% per tal que no suposi un increment de preu per a la
resta d’alumnes.

e Els alumnes que no paguin la sortida dins el termini establert, poden quedar-ne
exclosos.

e El professorat acompanyant d’una sortida de tot el dia rebra I'import del dinar
(maxim 15 €), sempre i quan lliuri el tiquet a secretaria.
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1.7.2 Viatges i estades

L'equip docent pot proposar fer una estada relacionada amb un projecte a 1ri 3r
d’ESO.

A 4t I’ESO es fara una estada de 3-4 dies com a final d’etapa. Els alumnes que
hagin tingut incidéncies poden quedar-ne exclosos.

Abans de les vacances de Nadal, a 2n de Batxillerat es proposara una estada a
un lloc de parla anglesa, sempre i quan hi hagi prou alumnes interessats a
realitzar-la.

Caldra signar una autoritzacio especifica.

El pagament d’aquestes activitats anira fraccionat, i en cada cas es concretara i
s’informara de la part que es pot retornar en el cas que un alumne no hi pugui
participar.

Per tal de garantir un bon desenvolupament de la sortida, s’ha de complir la
normativa seguent:

e Els alumnes es comprometen a respectar els horaris establerts al llarg del
viatge, seguint les directrius dels professors acompanyants.

e Els alumnes hauran de complir les normes establertes pel professorat
responsable, aixi com les seves indicacions puntuals.

e Caldra ser solidari amb la resta del grup i no crear situacions conflictives o de
tensio.

e A les visites previstes, I'alumne haura de respectar les normes establertes a
cada lloc.

e En cas de produir-se qualsevol desperfecte a les instal-lacions o mitja de
transport (camping, autocar...), la familia de I'alumne responsable s’haura de
fer carrec de les despeses.

e Esta totalment prohibit el consum d’alcohol i de qualsevol altra substancia
il-legal al llarg de tot el viatge.

e L'incompliment d’aquestes normes podra comportar la finalitzacié del viatge
per 'alumne/a, i la familia 'haura de venir a buscar. Si no fos possible, es
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llogaria un taxi i les despeses anirien a carrec de la familia.

e L’alumne sera el responsable dels seus objectes personals (mobil, diners,
documentacio...).

e Cal avisar el professorat responsable d’al-lérgies, malalties o alguna altra
circumstancia que es cregui convenient.

1.7.3 Festes

En la Programacié General Anual (PGA) es concretaran les jornades i
celebracions del curs, i seran els ambits o una comissio els encarregats de la seva
organitzacio, amb la participacio, si s’escau, d’altres organs (AMPA, alumnat....).

1.8 AVALUACIONS

El curs esta dividit en tres trimestres d’igual durada. Durant el primer trimestre, en
el marc de lavaluacié formativa, cal fer una sessié d’avaluacio inicial amb
I'objectiu de fer-ne una valoracié qualitativa individualitzada.

Al final de cada trimestre, I'equip docent es reunira per analitzar I'evolucio del grup
i dels aprenentatges, i el procés maduratiu i relacional de cadascun dels alumnes.
Si és necessari, es modificaran les estratégies organitzatives, metodoldgiques o
curriculars, tant individualment com en grup. Els tutors o tutores han de coordinar i
presidir les reunions de seguiment i d’avaluacid del seu grup d’alumnes,
aixecar-ne acta, fer-hi constar els acords presos i transmetre la informacié
pertinent de manera individualitzada a les families i als alumnes.

Després de la sessio d’avaluacio, el/la tutor/a aixecara acta dels acords presos i
no es podran modificar les qualificacions a no ser que sigui un error. En aquest
cas, caldra una justificacio.

1.9 LLIURAMENT DE QUALIFICACIONS | RECLAMACIONS

Trimestralment s’enviaran per correu electronic els informes d’avaluacio a les
families, en el cas de 'ESO, i també als alumnes, en el cas de batxillerat. Al tercer
trimestre s’enviara directament el butlleti amb les notes finals.
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En el cas dels alumnes majors de 18 anys, el lliurament de linforme de
qualificacions trimestrals i finals es fara directament a I'alumnal/e i si aquest ho
autoritza, també a la familia.

Reclamacions per qualificacions al llarg del curs (ESO i Batxillerat)

Les reclamacions a les qualificacions al llarg del curs s’hauran de resoldre
directament entre el professor/a i l'alumne/a afectats. En cas que no sigui
possible, s'han de presentar al tutor/a, que les ha de traslladar a I'ambit
corresponent per tal que s’estudiin. En tot cas, la resolucié definitiva correspon al
professor o professora i la reclamacié i la resolucié adoptada s'han de fer constar
en una acta de I'ambit i s'han de comunicar a I'equip docent del grup.

Reclamacions per qualificacions finals (ESO i Batxillerat)

Les reclamacions de les qualificacions finals de curs s’hauran de fer 'endema del
lliurament del butlleti de notes perqué els professors/es les estudiin i les resolguin.

Si l'alumne o alumna no esta d'acord amb la resolucié podra fer una altra
reclamacié adrecada a la directora, que ha de presentar el mateix dia de la
resolucié o I'endema. També es podran adrecar directament a la directora, en el
mateix termini, reclamacions contra les decisions relatives al pas de curs o
I'acreditacio final d'etapa.

Un cop presentada la reclamacio, se seguira el seguent:

a. Si la reclamacio es refereix a la qualificacié de matéries, es traslladara a I'ambit
corresponent per tal que es reuneixi i revisi la qualificacio.

Les reclamacions formulades i la proposta de resolucié s'han de fer constar en
una acta per tal que la directora les resolgui directament o convoqui una nova
reunio de I'equip docent. Caldra deixar-ne constancia en una acta.

b. Si la reclamacio es refereix a decisions sobre el pas de curs o I'acreditacio final
de l'etapa, la directora pot resoldre directament la reclamacio, o bé convocar una
nova reunié de I'equip docent. Caldra deixar-ne constancia en una acta.

c. La resolucid s'ha de notificar a l'interessat o interessada. Si s'accepta la
reclamacié, cal modificar, en una diligéncia signada per la directora, l'acta
d'avaluacié corresponent; la modificacié s'ha de comunicar a I'equip docent.

d. Contra aquesta resolucid, I'alumne o alumna o, si aquest és menor d'edat, el
pare, mare o tutor o tutora legal, pot recérrer davant el director o directora dels
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serveis territorials. En aquest cas se seguira la normativa establerta pel
Departament d’Educacio.

1.10 PLA DE COMUNICACIO

Aquest pla ha de servir per millorar la comunicacidé entre tota la comunitat
educativa (annex).

1.11 PLA D’ACOLLIDA DELS NOUS ALUMNES | FAMILIES
1.11.1 Alumnes i families de 1r ’ESO
El procés sera el seguent:

e Es programaran unes xerrades a les escoles adrecades a families i alumnes
per tal de presentar linstitut a trets generals. Aquestes xerrades les fara
I'equip directiu uns dies abans de la preinscripcio.

e Es fara una jornada d’activitats organitzades pels alumnes de 1r ’'ESO de
l'institut adrecades als de 6& de primaria de les escoles. S’organitzara durant
el mes de maig.

e Durant la primera quinzena de juliol s’oferira la possibilitat que les families
de 1r dESO puguin demanar hora per visitar el centre i tenir una entrevista
personal amb un membre de I'equip directiu.

e A principis de setembre es fara una reunié conjunta amb els tutors i les
families.

1.11.2 Alumnes i families de nova incorporacié

Pel que fa a 'alumnat de nova incorporacio, I'equip directiu mantindra una reunio
amb la familia i I'alumne/a.
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1.12 MATRICULA

En cap cas es matricularan els alumnes que no presentin tota la documentacio
necessaria.

Els terminis de preinscripcio i de matriculacié seran aquells que estableixi, cada
curs, la normativa elaborada pel Departament d’Educacio.

Pel que fa a 'alumnat de Batxillerat, un cop realitzada la matricula, si es vol fer un
canvi de modalitat i/o de matéries, caldra que presenti una sol-licitud adrecada a
la directora del centre justificant la peticio del canvi, dins del termini establert. La
direccio li comunicara si és possible o no el/s canvi/s sol-licitats.

La religid és una opcié que trien les families pels quatre cursos de 'ESO. Si una
familia vol fer un canvi, haura de comunicar-ho per escrit durant el mes de juny.

Els alumnes que volen cursar I'alemany com a segona llengua estrangera podran
escollir-la al finalitzar 1r d’ESO i tindra continuitat durant tota I'etapa. Si es dona el
cas que hi ha més de 20 alumnes que vulguin cursar-la, es tindra en compte la
qualificacio de la llengua estrangera.

A 4t dESO, només es faran canvis de matéries optatives en casos molt ben
justificats i dins de les dues primeres setmanes de classe.

Quan un alumne es matricula al centre se li crea una adreca de correu amb el
domini @inspuig-reig.cat. Aquest usuari s’elimina en el moment en qué 'alumne
acaba l'escolaritzacio o es dona de baixa.

2. NORMES DE FUNCIONAMENT
2.1 AULA ORDINARIA O DE DESDOBLAMENT

El professorat procurara no abandonar l'aula i no deixara que els alumnes en
surtin abans que toqui timbre.

Durant els canvis de classe els/les alumnes romandran dins les aules esperant
'arribada del/de la professor/a. Tot el professorat és responsable que es
mantingui I'ordre.
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Si els/les alumnes han de canviar d’aula, esperaran que el professor/a els vagi a
buscar a l'aula ordinaria i ho faran el més rapid possible sense pertorbar el
desenvolupament de la resta de classes.

El tutor de grup fa una distribucié de 'alumnat que s’ha de mantenir excepte quan
per questions académiques s’hagin de fer agrupaments diferents. En aquests
casos, al finalitzar la classe s’haura de tornar a deixar l'aula en la distribucio
inicial.

Cada professor/a és responsable d’obrir i tancar I'aula especifica després de cada
hora de classe, aixi com notificar a consergeria els desperfectes que hi detecti.

A cada aula, la cap d’estudis vetllara perqué hi hagi un horari d’'ocupacio a fi i
efecte que acabada la darrera classe del dia, els alumnes pugin les cadires a
sobre la taula. En el cas que es faci un canvi d’aula, cal avisar a consergeria i a
cap d’estudis.

A dins les aules, els/les alumnes no podran beure ni menjar.

Els alumnes no poden deixar res al calaix de sota la taula quan marxen de l'aula
perquée un altre grup d’alumnes pot ocupar-la.

Quan es vegi que no hi ha cap grup que ocupi l'aula tot seguit, el professorat
vetllara perqué es tanquin els llums, el projector i la PDI. L'ordinador nomeés es
tancara a ultima hora d’ocupacio de I'aula.

La neteja de l'aula sera responsabilitat del grup classe i del professor/a que
'ocupi, procurant no embrutar i si aixd0 no és possible, netejar el que s’ha
embrutat. Sera el tutor/a de grup qui organitzara els responsables de la neteja de
cada aula.

En cas que sigui necessari fer algun canvi en I'agrupament dels alumnes, es
consultara I'equip directiu que sera qui ho decidira.

2.2 AULES ESPECIFIQUES

Les portes de les aules especifiques estaran sempre tancades amb clau. Sera
el/la professor/a que hi tingui classe qui I'obrira i tancara. En aquestes aules no hi
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haura mai alumnes sense un professor/a responsable.

Quan els alumnes vagin als laboratoris o a l'aula de tecnologia hauran de
respectar la normativa especifica d’aquests espais. Els possibles danys
ocasionats per un seguiment incorrecte d’aquesta normativa i/o un mal us del
material sera responsabilitat de 'alumnat implicat.

2.3 PASSADISSOS

Als passadissos, els/les alumnes no podran beure ni menjar, tret dels dies de pluja
durant el temps d’esbarjo al passadis de la planta baixa.

Els alumnes poden llogar un armariet del passadis pagant un lloguer anual i
deixant una fianca a l'inici que es retornara en el moment que es deixi 'armariet i
torni la clau. Entre classe i classe no es podra sortir per anar als armariets, cal
agafar o deixar el material primera hora, a les hores del pati o al finalitzar la
jornada.

2.4 LAVABOS
Tots els lavabos del centre sé6n mixtos.

Quan un/a alumne/a hagi d’anar al lavabo durant I'hora de classe haura de
demanar permis al professor perqué el deixi anar a consergeria a buscar la clau.
No s’hi pot anar acompanyat i no es podra anar al lavabo durant els canvis de
classe.

2.5 ALTRES DEPENDENCIES

No esta permes sota cap concepte el lliure accés de I'alumnat als departaments,
sala de professors, despatxos, tutories, oficines i consergeria.

2.6 TELEFONS MOBILS | ALTRES DISPOSITIUS ELECTRONICS
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Les Tecnologies de la Informacié i la Comunicacié (TIC), on s'inclouen el mobil, la
tauleta o I'ordinador portatil, s'han d'utilitzar en I'ambit de I'educacié al servei d’una
millora en els processos d’ensenyament-aprenentatge, com una eina que ens pot
proporcionar uns recursos valuosos, perd evitant que esdevinguin una font de
distraccio o una desviacio d'alld que és essencial en I'ensenyament.

Només es pot utilitzar el mobil a 'aula, amb I'autoritzacié del professorat i sempre
per a usos académics.

En accedir a I'institut, el mobil ha d'estar completament apagat, sense cap tipus
de connexié o servei en funcionament. Aixd inclou totes les notificacions dels
diversos serveis que incorpora, inclosos els de rellotge i alarma. Haura d’estar
guardat a la motxilla.

Si s'incompleix un cop: S’enviara la notificacido a la familia a través d’iEduca.
L'alumne/a haura d’apagar el mobil immediatament i guardar-lo a la motxilla.

Si s'incompleix un segon cop: S'enviara la notificaci6 a la familia a través
d'iEduca. L'alumne/a haura d’apagar el mobil immediatament i guardar-lo a la
motxilla i a més haura de venir a l'institut el seglent dimecres a la tarda.

Al tercer incompliment, haura d’apagar el mobil immediatament, guardar-lo a la
motxilla i s’avisara a consergeria perqué truquin a la familia i vinguin a buscar el
mobil. En cas que la familia no pugui venir, el mobil es quedara al centre fins que
la familia vingui.

El centre no es fa responsable de les avaries, trencament, pérdues, furts o
robatoris dels teléfons mobils dels alumnes.

Pel que fa a les sortides, el professorat responsable decidira si es pot utilitzar el
mobil o no.

Esta totalment prohibit fer fotos o gravar imatges en tot el recinte escolar.
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2.7 ORDINADORS PORTATILS

Quan a un alumne/a se li cedeixi un ordinador portatil del Departament d’Educacié
les families signaran un document de compromis, en el qual es fan responsables
del bon us de l'aparell. En cas de pérdua o desperfecte del carregador o de
'ordinador la familia haura de pagar-ne la reparacié o substitucio, excepte quan
es demostri que ha estat un fet accidental.

Cada dia s’ha de portar I'ordinador a classe amb la bateria carregada. En acabar
la jornada cada alumne/a s’endura el seu portatil a casa.

L'ordinador ha d’estat guardat a la motxilla excepte quan el professorat ho indiqui.
Per tant, no es pot deixar mai I'ordinador a sobre la taula ni a sota al calaix quan
es marxa de l'aula. A I'hora de treballar amb l'ordinador, s’han de seguir les
instruccions del professorat i no s’ha d’entrar a pagines o programes que no
tinguin relacié amb l'activitat que s’esta realitzant.

Cal tapar la webcam amb una cinta adhesiva.

En cas de tenir 'ordinador avariat, el centre en deixara un de préstec, pagant una
fianca de 50€. Aquest aparell no es pot endur a casa. Si no es torna en condicions
s’haura d’abonar I'import de I'ordinador.

SITUACIONS SANCIONABLES

e | ’'Us de mobils, ordinador portatil i altres aparells electronics sense autoritzacié.

e |’enregistrament audiovisual sense finalitats educatives ni consentiment del
professorat.

e La divulgacio de material audiovisual a Internet sense les autoritzacions
necessaries.

e Molestar companys i companyes manipulant els seus ordinadors.

2.8 MATERIAL ESCOLAR
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A 'ESO i BAT les families faran efectiva una aportacié anual per a cobrir
despeses de material (laboratori, tecnologia, visual i plastica...), aprovada pel
Consell Escolar.

A final de curs es lliurara a cada alumne/a I'estat de comptes i es liquidara en
acabar I'etapa escolar.

En cas de no fer efectiva aquesta aportacié es considerara la participacio a les
sortides i altres activitats organitzades pel centre.

3. SALUT
3.1. ADMINISTRACIO DE MEDICAMENTS A ALUMNES

En el cas que un/a alumne/a es trobi malament es contactara amb la familia per
tal que el vingui a buscar tan aviat com pugui. Mentrestant, es podra administrar
un paracetamol (farmac de referencia i més utilitzat en aquests casos) si presenta
febre de 38°C o més sempre i quan la familia hagi signat l'autoritzacié
corresponent.

En el cas que un alumne hagi de prendre medicament per prescripcido médica
durant les hores de permanéncia al centre, caldra que:

e La familia faci arribar al centre la prescripci6 meédica, en la qual s’indiqui el
medicament i dosi que s’ha de subministrar a 'alumne.

e La familia signi una autoritzaci6 per tal que se li pugui subministrar el
medicament des del centre.

e El centre designi la persona que haura de donar el medicament, en funci6 de
I'hora de subministrament.

e La familia avisi amb la deguda anticipacio en el cas de canvi de dosi.

e Si es produeixen incidencies a I'hora de donar el medicament, s’avisara a la
familia i a partir daquest moment sera la familia la responsable del
subministrament.
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3.2. ACTUACIONS EN CASOS DE MALALTIA O ACCIDENT
Passos a seguir:
e Informar 'equip directiu.

e Una conserge trucara a la familia per notificar-los el cas. Si la familia esta
disponible, sera aquesta qui es fara carrec de I'alumne/a.

e En cas que aixd0 no sigui possible, sera el professorat de guardia (o una
conserge, si aquest esta ocupat) qui acompanyara I'alumne al CAP.

En ambdds casos, si es tracta d’'un accident i 'alumne/a esta cursant 3r d’'ESO o
més, el centre facilitara a 'acompanyant la sol-licitud de prestacié d’asseguranca
escolar per lliurar-la al centre assistencial.

Si el cas es considera de gravetat es trucara al telefon d’urgéncies (112) per rebre
assisténcia adequada.

3.3 FARMACIOLA

La farmaciola del centre esta situada a consergeria, essent una tasca de les
conserges fer-ne el manteniment i I'Us.

3.4 SALUT | ESCOLA

L'educacié sanitaria té un paper fonamental en el desenvolupament de
I'adolescencia.

El programa Salut i Escola preveu dues linies basiques d’actuacio:

» Potenciar el desenvolupament d’activitats d’educacio i promocié de la salut
en els ambits prioritaris d’intervencié del programa de Salut i Escola: salut
alimentaria, salut emocional, salut afectiva i sexual, consum de drogues, tabac
i alcohol...

+ Facilitar 'accés dels joves a informacié i assessorament en temes relacionats
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amb la salut mitjancant la consulta oberta.

Correspon als professionals sanitaris de referéncia:

» Donar suport al professorat en la planificacio i el desenvolupament d’activitats
d’educacio i de promocio de la salut.

* Atendre les demandes d’informacio i d’orientacio de I'alumnat.
» Coordinar amb el professorat i 'EAP possibles intervencions amb I'alumnat.
» Gestionar, si s’escau, derivacions als serveis sanitaris especialitzats.

El centre ha de coordinar els continguts d’educacié per a la salut que es
desenvolupin en el marc del curriculum de diferents matéries i planificar activitats
especifiques de promocio de la salut tenint en compte els temes prioritaris del
Programa Salut i Escola (PSIE) i les necessitats que es detectin en la consulta
oberta. En el desenvolupament de les activitats d’educacié i de promocié de la
salut es pot comptar amb la col-laboracié de personal sanitari.

La consulta oberta es fara en un espai que reuneixi condicions de funcionalitat i de
confidencialitat, procurant que interfereixi el minim en I'horari de les classes.
L'horari de la consulta oberta s’incloura en la programacié general anual del
centre.

Quan es detectin situacions de risc cal ajudar els i les adolescents a comprendre
la necessitat d’'informar les families i fer 'acompanyament en aquest procés. Si es
detecta alguna situacié de risc per a la vida de I'adolescent o per a tercers, una
malaltia mental que impliqui pérdua de les capacitats cognitives, una malaltia greu
0 una decisid que pugui perjudicar clinicament la persona caldra comunicar-ho a
la familia.

A linici de curs el centre informara I'alumnat i les families del servei de consulta
oberta i presentara als alumnes la persona que dura a terme el servei.
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4. ORGANITZACIO DE L’ALUMNAT
4.1 AGRUPAMENTS

El coordinador pedagogic és la persona responsable de I'agrupacié de I'alumnat
en grups-classe. Aquesta agrupacié es fara d’acord amb les indicacions
pedagogiques que els equips docents hagin elaborat.

Un membre de I'equip directiu i el/la psicopedagog/a, un cop mirats els informes
de traspas que les escoles han elaborat dels seus alumnes, faran la distribucié en
grups-classe dels alumnes de 1r ’ESO. A 3r d’ESO es fara una nova distribucio
dels alumnes. Per motius d'organitzacio i/o pedagodgics també es podra fer una
nova distribucié a 2n i 4t I’ESO.

Excepcionalment, es podra fer algun canvi de grup per un motiu justificat i sempre
que I'equip directiu ho consideri adient. En el cas d’alumnes de nova incorporacié
a 2n, 3r i 4t dESO o en el cas d’alumnes repetidors, s’ubicaran en el grup que
tingui menys alumnes. Quan no es doni aquesta situacio, es tindran en compte el
perfil de I'alumne, la tipologia del grup, aspectes pedagogics... En del cas dels
alumnes de 1r de Batxillerat, es distribuiran per ordre alfabétic.

Qualsevol canvi en 'agrupament d’alumnes que es vulgui realitzar durant el curs
sera proposat i justificat per 'equip docent, presentat al coordinador pedagogic i
autoritzat per I'equip directiu.

4.2 PARTICIPACIO DE L’ALUMNAT
4.2.1 Delegats/es

Cada inici de curs, tots els grups d’alumnes dedicaran les sessions de tutoria de
grup necessaries a l'eleccié dels seus representants (delegats/des) i al mateix
procés d’eleccid.

Qualsevol estudiant del centre que respecti les normes de convivéncia és elegible
com a delegat/da.
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Els/les delegats/des ho seran per tot un curs escolar, i podran ser revocats del
carrec si la majoria dels companys/es que els han escollit consideren que no
compleixen el paper que els havien encomanat, o bé si el/la tutor/a considera que
no respecta les normes de convivéncia, o bé si el/la mateix/a delegat/da aixi ho
sol-licita.

Els/les subdelegats/des substituiran el/la delegat/da en cas d’abséncia d’aquest/a.

Les funcions del/la delegat/da i sotsdelegat/da de classe son les seglents:

e Ser portaveu de la voluntat dels seus companys i companyes a les juntes
d’avaluacié, al consell de delegats, i davant qui calgui.

e Treballar permanentment per fer present la veu dels seus companys i
companyes.

e Potenciar I'associacionisme en el centre d’estudi.

e Donar suport i col-laborar amb els/les consellers/es escolars en les tasques
de discussio i relacionades amb el Consell.

e Ajudar i intercedir a favor de qualsevol dels seus companys o companyes
que ho pugui necessitar.

e Fer d’interlocutor/a en qualsevol problema que hi pugui haver entre alumnes,
o entre alumnes i professors/es, o entre alumnes i els oérgans de govern, gestid
o coordinacio del centre.

e Donar exemple vetllant pel bon Us i manteniment de les dependéncies i
instal-lacions de l'institut, i conscienciar tot I'alumnat perque també ho faci.

e Apuntar les activitats (proves, treballs, sortides...) al full de control d’activitats
que hi ha penjat a la cartellera de cada aula.

e Exercir qualsevol altra funcié designada pels estudiants que I'han escollit.

e Mantenir permanentment informats la resta d’alumnes de les decisions
preses als organs de govern i coordinacié del centre, aixi com de qualsevol
esdeveniment que pugui afectar la seva vida d’estudiants.

Aquestes funcions se les repartiran, entre ells, el/lla delegat/da i el/la
subdelegat/da. Per tal de poder dur a terme aquestes funcions, els/les
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delegats/des tenen els drets seglents:

e A ser informats pels organs de govern sobre el funcionament del centre i
sobre qualsevol esdeveniment que pugui afectar 'alumnat, en general o d’'una
materia concreta.

e A reunir-se en el propi centre, per tal de coordinar-se amb els delegats i
delegades de les classes restants i els consellers i conselleres escolars, en la
Junta de Delegats.

e A rebre suport economic del centre per facilitar la realitzacié de les seves
funcions (desplagaments, etc.).

4.2.2 El Consell de Delegats/es
Es I'organisme que ha de garantir la relacié del conjunt de I'alumnat del centre.

Esta format per un delegat de cada nivell i pels representants de I'alumnat al
Consell Escolar del centre. Un d’aquests sera elegit a inici de curs pel Consell de
Delegats com a president del Consell i en convocara les reunions, les quals es
realitzaran amb una periodicitat minima d’una per trimestre.

Les reunions del Consell de Delegats/des es realitzaran en hores d’esbarjo i fora
de I'horari lectiu. En casos excepcionals es podran reunir en hores lectives, prévia
autoritzacio de I'equip directiu.

La via directa de comunicacié de la Junta de Delegats és amb la cap d’estudis.
El Consell té les funcions seguents:

e Donar assessorament i suport als representants de Consell Escolar del
centre, als quals faran arribar la problematica de cadascun dels cursos que
representen.

e Aportar propostes al Consell Escolar de centre, bé per iniciativa propia o bé
a requeriment d’aquest organ de govern col-legiat.

e Ser informat respecte de I'ordre del dia de les reunions del Consell Escolar
del centre amb antelacio suficient i dels acords adoptats.

e Informar de les seves activitats a tot 'alumnat del centre.
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e Assessorar i donar suport als/les estudiants.

e Col-laborar en el funcionament del centre.

4.2.3 Funcions dels consellers escolars
Les funcions dels consellers escolars son les seguents:

e Assistir a les reunions del Consell Escolar convocades.

e Informar els alumnes, a través del Consell de Delegats, dels acords presos i
de les informacions donades en el Consell Escolar.

e Convocar les reunions del Consell de delegats/es.

e Vetllar per I'elaboracio d’'una acta de cada reunidé i entregar-ne una copia a la
cap d’estudis.

5. CONVIVENCIA
5.1 MESURES DE PROMOCIO DE LA CONVIVENCIA

LA CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU és el referent per al foment de la
convivéncia, vincula individualment i col-lectivament els membres de la comunitat
educativa del centre. Aquesta carta se signara a l'inici de I'escolaritzacié en el
centre per part de la familia i de la directora, i es podra revisar al llarg de tota
I'etapa.

LA MEDIACIO és un procediment per a la prevencio i la resolucié dels conflictes
que es puguin produir en el marc educatiu, per mitja del qual es déna suport a les
parts en conflicte perqué puguin arribar per si mateixes a un acord satisfactori.

5.2 NORMATIVA SOBRE CONDUCTES QUE PERJUDIQUEN LA
CONVIVENCIA | MESURES DE CORRECCIO | SANCIO
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LEC
Article 35 Tipologia i competéncia sancionadora

1. Les irregularitats en qué incorrin els alumnes, si no perjudiquen
greument la convivéncia, comporten I'adopcié de les mesures que
estableixin la carta de compromis educatiu i les normes d’organitzacio i
funcionament del centre.

2. Les conductes i els actes dels alumnes que perjudiquin greument la
conviveéncia es consideren faltes i comporten la imposicié de les sancions
que aquesta llei determina.

3. Les conductes i els actes contraris a la convivéncia dels alumnes sén
objecte de correccio pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar o
durant la realitzacié d’activitats complementaries i extraescolars o la
prestacio de serveis escolars de menjador i transport o d’altres
organitzats pel centre. Igualment, comporten I’adopcié de les mesures
correctores i sancionadores que escaiguin els actes dels alumnes que,
encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats per la
vida escolar o hi estiguin directament relacionats i afectin altres alumnes o
altres membres de la comunitat educativa.
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Article 36 Criteris d’aplicacié de mesures correctores i sancions

1. L’aplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes
de I’exercici del dret a I'’educacioé ni, en I'’educacio obligatoria, del dret a
I’escolaritzacié. En cap cas no es poden imposar mesures correctores ni
sancions que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat personal dels
alumnes.

2. La imposicié de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en
compte el nivell escolar en qué es troben els alumnes afectats, llurs
circumstancies personals, familiars i socials i la proporcionalitat amb la
conducta o I'acte que les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al
manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes. En el cas de
les conductes greument perjudicials per a la convivéncia, la imposicié de
les sancions s’ha d’ajustar al que disposa aquesta llei.

3. Les normes de desplegament d’aquesta llei han de regular els criteris
per a la graduacié de I’aplicacio de les mesures correctores i les sancions,
i el procediment i els organs competents per a aplicar-les.

Article 37 Faltes i sancions relacionades amb la convivéncia

1. Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el
centre educatiu les conductes seglients:

a) Les injaries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o
humiliacions a altres membres de la comunitat educativa, el deteriorament
intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin greument contra
llur intimitat o llur integritat personal.

b) L’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les
activitats del centre, el deteriorament greu de les dependéncies o els
equipaments del centre, la falsificaci6 o la sostraccio de documents i
materials acadéemics i la suplantacié de personalitat en actes de la vida
escolar.

c) Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser
perjudicials per a la salut, i la incitacié a aquests actes.

d) La comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del
centre.

2. Els actes o les conductes a qué fa referéncia I'apartat 1 que impliquin
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discriminacié per raé de geénere, sexe, raga, naixengca o qualsevol altra
condicio personal o social dels afectats s’han de considerar especialment
greus.

3. Les sancions que es poden imposar per la comissié d’alguna de les
faltes tipificades per I'apartat 1 son la suspensio 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 temps que resti fins a la finalitzacio del
curs academic, si son menys de tres mesos, o bé la inhabilitacio definitiva
per a cursar estudis al centre.

4. Entre les conductes contraries a la convivéncia que han de constar a les
normes d’organitzacio i funcionament de cada centre hi ha d’haver, si més
no, totes les que tipifica I'apartat 1, quan no siguin de caracter greu, i
també les faltes injustificades d’assisténcia a classe i de puntualitat.

DECRET 102/2010
Article 23 Mesures de promocié de la convivéncia

1. Les normes d’organitzacié i funcionament del centre han de ser
coherents amb el fet que I’'aprenentatge i la practica de la convivéncia sén
elements fonamentals del procés educatiu. Totes les persones membres de
la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el
deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conducta.

2. Les normes d’organitzacio i funcionament han d’incorporar les mesures
de promocié de la convivéncia establertes en el centre, aixi com els
mecanismes féormules per a la prevencio i resolucié de conflictes. Entre
aquests mecanismes s’ha de considerar el de la mediacio, sense perjudici
de les altres iniciatives de foment de la convivéncia i de la resolucio
pacifica dels conflictes que adoptin el Departament d’Educacio i les
persones titulars dels centres.

Article 24 Mesures correctores i sancionadores

1. L’aplicacié de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats
o faltes comeses per I’'alumnat que afectin la convivéncia, establertes a la
Llei d’educacidé, a les normes d’organitzacio i funcionament del centre i, en
el seu cas, en la carta de compromis educatiu s’ha d’inscriure en el marc
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de l'accié educativa i té per finalitat contribuir a la millora del seu procés
educatiu. Sempre que sigui concordant amb aquesta finalitat, la mesura
correctora ha d’incloure alguna activitat d’utilitat social per al centre.

2. Les normes d’organitzacidé i funcionament del centre, a més del que
preveu l'apartat e) de l'article 19.1, han de preveure mesures correctores
referides a les faltes injustificades d’assisténcia a classe i de puntualitat.
Aixi mateix, poden determinar que, a partir del tercer curs de I'educacio
secundaria obligatoria, les decisions col-lectives adoptades per I’'alumnat
en relacié amb la seva assisténcia a classe, en exercici del dret de reunio i
préviament comunicades a la direcciéo del centre i es disposi de la
corresponent autoritzacié dels pares, mares o tutors, no tinguin la
consideracidé de falta. Les mateixes normes han de determinar en quines
situacions les mesures correctores s’han d’aplicar directament pel
professorat i en quins casos en correspon [I’aplicacié als organs
unipersonals de govern del centre, aixi com el procediment per informar-ne
la familia i, si és possible i escau, establir amb aquesta, pautes
compartides d’actuacio.

3. Per a la graduacié en I'aplicacié de les sancions que corregeixen les
faltes esmentades a I'article 37.1 de la Llei d’educacio, s’han de tenir en
compte els criteris segtients:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat
afectat.

b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussio de la sanciéo en la millora del procés educatiu de
I’'alumnat afectat i de la resta de I’'alumnat.

d) L’existéncia d’un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en
el marc de la carta de compromis educatiu subscrita per la familia, per
administrar la sancié de manera compartida.

e) La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se
sanciona.

f) La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

4. En tot cas, els actes o conductes a que fa referéncia I'article 37.1 de la
Llei d’educacié s’han de considerar especialment greus, i les mesures
sancionadores s’han d’acordar de manera proporcionada a aquesta
especial gravetat, quan impliquen discriminacié per raé de génere, sexe,
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ragca, naixengca o qualsevol altra circumstancia personal o social de
terceres persones que resultin afectades per I’actuacio a corregir.

Article 25 Garanties i procediment en la correccié de faltes greument
perjudicials per a la convivéncia

1. Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre
tipificades a l’article 37.1 de la Llei d’educacid es corregeixen mitjancant
una sancio de les previstes a I’article 37.3 de la Llei esmentada. Correspon
a la direccio del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient
incoat a I’efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna
activitat d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, del rescabalament de
danys que es puguin establir de manera complementaria en la resolucio
del mateix expedient.

2. La instruccié de IP'expedient a qué fa referéncia I'apartat anterior
correspon a un o una docent amb designacié a carrec de la direccié del
centre. A I'expedient s’estableixen els fets, i la responsabilitat de I’lalumnat
implicat, i es proposa la sancié aixi com, si escau, les activitats d’utilitat
social per al centre i, en el seu cas, I'import de reparacié o restitucio dels
danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per I'actuacio
que se sanciona.

3. De la incoacio de I'expedient la direccio del centre n’informa I’'alumnat
afectat i, en el cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors
legals. Sense perjudici de les altres actuacions d’instrucciéo que es
considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de
resolucio, l'instructor o instructora de I’expedient ha d’escoltar I’'alumnat
afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de
I'expedient completat fins a la proposta de resolucié provisional per tal
que puguin manifestar la seva conformitat amb allo que a I’expedient
s’estableix i es proposa o hi puguin formular al-legacions. El termini per
realitzar el tramit de vista de I'expedient, de la realitzacié del qual n’ha de
quedar constancia escrita, és de cinc dies lectius i el termini per
formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.

4. Per tal d’evitar perjudicis majors a I’educacio de I'alumnat afectat o a la
de la resta d’alumnat del centre, en incoar un expedient la direccio del
centre pot aplicar, de manera excepcional, una suspensioé provisional
d’assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a
un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la

direccio que incoa I'expedient. Aquesta suspensio pot comportar la
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no-assisténcia al centre. Altrament, 'alumne/a haura d’assistir al centre,
pero no podra participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre
duri la suspensié provisional d’assisténcia a classe. En tot cas, en la
suspensio provisional d’assisténcia a classe, que s’ha de considerar a
compte de la sancio, s’han de determinar les activitats i mesures
educatives a dur a terme durant aquest periode.

5. Un cop resolt I'expedient per la direccio del centre, i a instancies dels
progenitors o tutors legals, o de I'alumnat afectat si és major d’edat, el
consell escolar pot revisar la sancié aplicada, sens perjudici, de la
presentacio dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis
territorials corresponents. En qualsevol cas, la direcciéo del centre ha
d’informar periodicament el consell escolar dels expedients que s’han
resolt. Les faltes i sancions a qué es refereix aquest article prescriuen,
respectivament, als tres mesos de la seva comissio i de la seva imposicio.

6. Per garantir I'efecte educatiu de [I’aplicaci6 de les sancions que
comportin la pérdua del dret a assistir temporalment al centre en les
etapes d’escolaritzacié obligatoria es procurara I'acord del pare, mare o
tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la resoluci6 que
imposa la sancié expressara motivadament les raons que ho han impedit.
La sancié d’inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les
etapes obligatories, ha de garantir a ’'alumne/a un lloc escolar en un altre
centre. El Departament d’Educacié ha de disposar el que sigui pertinent
quan el centre afectat no pugui gestionar directament la nova
escolaritzacié de I'lalumnat en qiiestio.

7. Quan, en ocasi6 de la presumpta comissi6o de faltes greument
perjudicials per a la convivéncia, I’'alumne/a, i la seva familia en els i les
menors d’edat, reconeixen de manera immediata la comissio dels fets i
accepten la sancié corresponent, la direccié imposa i aplica directament la
sancié. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de
la falta comesa i de I'acceptacidé de la sancié per part de I’alumne/a i, en
els i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.
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5.3 PROCEDIMENT EXPEDIENT DISCIPLINARI
Segons el Decret d’autonomia de centres 102/2010, els passos a seguir en cas de
faltes greus és el seglient:

ACTUACIONS DESCRIPCIO (article 25)

0. Sense expedient (- Si 'alumne i la seva familia (si es menor d’edat)
disciplinari reconeix de manera immediata la comissio dels fets i
accepten la sancid, la direcci6 imposa i s’aplica
directament.

- Ha d’haver-hi constancia escrita del reconeixement
de la falta i 'acceptacio de la sancio.

1. Inici de I'expedient - El director incoa expedient.

- El director pot aplicar una suspensié provisional
d’assistencia a classe per un minim de 3 dies lectius
fins a un maxim de 20 dies i ha de constar en la
resolucié de la direccio que incoa expedient.

- L’alumne sancionat podra assistir al centre, perd no
podra participar en les activitats lectives amb el seu
grup classe mentre duri la suspensio provisional.

- La direccio del centre ha d’informar periddicament al
CE dels expedients que s’han resolt.

2. Notificacio - La direccié n’informa a I'alumne afectat i, si es menor
de 18 anys, també als progenitors o tutors legals.




n

N Generalitat de Catalunya
MUY Departament d’Educacio

INSTITUT DE PUIG-REIG S

3. Instruccio
'expedient

de

- Un docent designat per la direccio del centre.

- L'expedient ha d’establir els fets i la responsabilitat
de I'alumnat implicat.

- Abans de formular la proposta definitiva de resolucid,
l'instructor ha d’escoltar 'alumnat afectat i ha de donar
VISTA de I'expedient completat fins la proposta de
resolucié provisional, per tal que puguin manifestar la
seva conformitat amb allo que es proposa o bé hi
puguin formular al-legacions.

- Termini pel tramit de vista de I'expedient: 5 dies
lectius.

- Termini al-legacions: 5 dies lectius més.

- L’instructor proposa la sancié i, si escau, les
activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu cas,
limport de la reparacid o restituci6 dels danys
materials.

4, Resolucio
'expedient

de

- Un cop resolt I'expedient per la direccié del centre, a
peticié dels tutors legals, el CE pot revisar la sancié
aplicada, sens perjudici, de la presentacié dels
recursos o reclamacions davant els SSTT.

- Les sancions que comportin la pérdua del dret a
assistir a classe en etapes obligatories procurara
'acord dels pares o tutors. Si no hi ha acord, la
resolucié exposara motivadament les raons que ho
han impedit.
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5.4 PROTOCOL EN CASOS DE FALTES DE CONDUCTA

Es considera falta lleu:

e Els retards puntuals.

e Embrutar intencionadament.

e No fer les tasques encomanades.

e No dur el material necessari.

e Actes que alterin el desenvolupament normal del centre (xerrar, no estar en
el lloc correcte, sortir de les classes, etc.).

En aquests casos, el procés d’actuacio és el seguent:

El/la professor/a actuara de forma discrecional procurant que la resposta al
comportament inadequat s’orienti a intentar que I'alumne/a pugui comprendre el
seu error. Les respostes, com ara I'amonestacié oral, la privacié del temps
d’esbarjo, la realitzaci6 a casa de treballs especials de classe, I'anotacié a
'agenda de I'alumne/a dels fets esdevinguts i algunes més, poden aplicar-se. Cal,
perod, que siguin immediates i comunicar els fets al tutor/a.

Es posara una incidéncia a iEduca quan hi hagi una acumulacié d’adverténcies i
sancions com les descrites en el paragraf anterior. El tutor/a es posara en
contacte amb la familia.

Quan hi hagi més incidéncies, el tutor acordara amb I'equip directiu la sanci6é que
cal posar a 'alumne/a i informara a la familia (assistir algun dimecres a la tarda a
fer tasques educatives, quedar-se sense una sortida o una jornada...).

En el cas que es cometi una falta greu es posara la incidéncia de falta greu a
iEduca, el tutor es posara en contacte amb la familia i comunicara la sancio
acordada amb I'equip directiu.

En els casos de faltes molt greus i quan la familia no accepta la sanci6, s’obrira
un expedient disciplinari (apartat 5.3)

En cas de falta greu a l'aula i si el professor decideix fer fora I'alumne/a (art. 37
LEC), es demanara al delegat/ada de classe que avisi el professorat de guardia
per tal que vagi a buscar I'alumne/a que ha comeés la falta.
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6. ORGANITZACIO HORARIA

6.1 CRITERIS GENERALS PER A L’ELABORACIO D’HORARIS

Hi haura un tutor per a cada grup. Es prioritzara que el tutor tingui, també, com a
minim, una matéria comuna amb el seu grup.

Els tutors individuals tindran una assignacio horaria setmanal de dedicacio a les
tasques de tutoria per atendre els alumnes i les families.

Es procurara que la mateixa matéria, al llarg de la setmana, ocupi franges horaries
diferents.

Les sessions de cada matéria seran de 60 minuts, inclos el canvi de classe.

7. PROFESSORAT
7.1 FUNCIONS
Les funcions del professorat son:

* La programacio i 'ensenyament de les matéries que tinguin encomanades.

» L’'avaluacio del procés d’aprenentatge de I'alumnat, aixi com I'avaluacio dels
processos d’ensenyament.

* La tutoria dels alumnes, la direccid i l'orientacid del seu aprenentatge i el
suport en el seu procés educatiu, en col-laboracié amb les families.

» L'orientacié educativa, académica i professional dels alumnes, en
col-laboracio, si s’escau, amb els serveis 0 departaments especialitzats.

 L’atencié al desenvolupament intel-lectual, afectiu, psicomotriu, social i moral
de l'alumnat.

» La promocid, organitzacio i participacidé en les activitats complementaries,
dins o fora del recinte educatiu, programades pel centre.

* La contribuci6 a fer que les activitats del centre es desenvolupin en un clima
de respecte, de tolerancia, de participacio i de llibertat per fomentar en els
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alumnes els valors de la ciutadania democratica.

* La informacié periddica a les families sobre el procés d’aprenentatge dels
seus fills/es, aixi com I'orientacid per a la seva cooperacio en el procés.

* La coordinaci6 de les activitats docents, de gestié i de direccid que els siguin
encomanades.

* La participacio en I'activitat general del centre.

» La participacié en els plans d’avaluacié que determinin les administracions
educatives o el mateix centre.

« La recerca, l'experimentaci6 i la millora continua dels processos
d’ensenyament corresponent.

* El professorat han d’exercir les funcions expressades a I'apartat anterior sota
el principi de col-laboracio i treball en equip.

* El professorat ha de complir les normes especificades en aquest document i
ha de vetllar perqué els alumnes també les compleixin.

7.2 PLA D’ACOLLIDA DE PROFESSORAT NOU
INICI DE CURS | SUBSTITUCIONS

El primer dia es fara I'acollida del professor nou, coneixera I'equip directiu i el cap
d’ambit corresponent. Se |i proporcionara tota la informacié referent al
funcionament del centre i I'organitzacié general (organigrama, cursos, horaris,
calendari, llistes d’alumnat, criteris basics de funcionament, informacio basica de
'entorn, etc.). També se li creara I'adrega electronica del domini del centre i se i
facilitara un ordinador portatil.

En acabar el nomenament, el professorat haura de retornar les claus, I'ordinador i
el material, i s’eliminara I'adreca electronica del domini del centre.
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8. ORGANS DE GOVERN

8.1 COL.LEGIATS
8.1.1 Consell escolar

El consell escolar esta format per 17 membres: la directora, la cap d’estudis, la
secretaria, un representant de I'Ajuntament, 6 representants del professorat, 3
representants de les families (un d’ells designat per TAMPA), 3 representants dels
alumnes i un representant del personal PAS.

Els membres son elegits per un periode de quatre anys i es renoven per meitats
cada dos anys. Sempre que sigui possible, es designara una persona substituta
per a cada sector que passaria a formar part del consell escolar, en cas que un
membre deixés de ser-ho (perqué marxa del centre, per exemple), i formari part
del consell escolar fins la seguient renovacié. Si no hi hagués substitut, la vacant
romandria sense cobrir.

En el cas del representant de I'Ajuntament i de ’AMPA, quan hi hagi una vacant
es designara un nou representant que passara a formar part del consell escolar
fins la propera renovacio.

El consell escolar del centre té les competéncies seguents:

e Aprovar i avaluar els projectes i les normes a qué es refereix el capitol |l del
titol V de la llei d’educacio.

e Aprovar i avaluar la programacio general anual del centre sense perjudici de
les competéncies del claustre de professors, en relacio amb la planificacio i
organitzacio docent.

e Conéixer les candidatures a la direcci6 i els projectes de direccio presentats
pels candidats.

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

e Coneéixer la resolucio de conflictes disciplinaris i vetllar perqué s’atinguin a la
normativa vigent. Quan les mesures disciplinaries adoptades pel director
corresponguin a conductes de [Il'alumnat que perjudiquin greument la
convivéncia del centre, el consell escolar, a instancia de pares o tutors, pot
revisar la decisié adoptada i proposar-ne si s’escau, les mesures oportunes.

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

e Promoure la conservacio i renovacio de les instal-lacions i equip escolar i
aprovar I'obtencié de recursos complementaris.

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

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

e Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a peticié de
I’Administracid6 competent, sobre el funcionament del centre i la millora de la
qualitat de la gestio, i sobre els altres aspectes relacionats amb aquesta
qualitat.

e Qualsevol altra que li atribueixi I’Administracié educativa.

Dins el marc del Consell Escolar hi ha la comissié economica per resoldre
situacions en qué es faci dificil reunir la totalitat del Consell escolar, referents a
questions economiques. Aquesta comissié esta formada per la directora, la
secretaria, un membre del sector de professorat i un membre del sector de les
families o del sector de I'alumnat.

Al Consell escolar hi ha una persona designada per impulsar mesures educatives
que fomentin la igualtat real i efectiva entre homes i dones. Aquesta ha de vetllar
que en el centre es garanteixin els seguents punts:
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 La incorporacio en els continguts curriculars de la perspectiva de génere, els
sabers de les dones al llarg de la historia i de les tasques de cura envers les
persones i els espais.

« La utilitzacié de llibres de text i materials didactics i curriculars que promoguin
un tracte equitatiu entre dones i homes.

 La promocio d’un llenguatge verbal i grafic inclusiu de dones i homes.
* L'Us no sexista dels espais educatius del centre.

* La participacio de professores i noies en tasques de responsabilitat i
representacio.

+ L'orientacié professional i académica no estereotipada i sense
discriminacions sexuals ni socials.

» La promocié de treballs de recerca relacionats amb I'educacié coeducativa i
la perspectiva de génere.

 La potenciacié d’'una educacio6 afectiva i sexual que afavoreixi la construccio
d’'una sexualitat positiva i saludable.

» La gestié positiva de situacions de conflicte vinculades a comportaments i
actituds de caracter sexista i d’orientacié afectivosexual.

8.1.2 Claustre

El claustre de professors és I'd0rgan propi de participacio dels professors en el
centre. El presideix la directora i esta integrat per la totalitat dels professors que
presten servei al centre.

El claustre de professors té les competéncies seguents:

e Formular a I'equip directiu i al consell escolar propostes per a I'elaboracié
dels projectes del centre i de la programacio general anual.

e Fixar els criteris referents a 'orientacio, tutoria, avaluacio i recuperacioé dels
alumnes.
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e Promoure iniciatives en I'ambit de [I'experimentaci6 i de la recerca
pedagogica i en la formacio del professorat del centre.

e Elegir els seus representants en el consell escolar del centre i participar en la
seleccio del director en els termes que estableix la llei.

e Coneéixer les candidatures a la direccié i els projectes de direccio presentats
pels candidats.

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

e Proposar millores pel que fa a les normes d’organitzacio i funcionament del
centre.

e Coneéixer la resolucié de conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions i
vetllar perqué aquestes s’atinguin a la normativa vigent.

e Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia en el centre.

e Qualsevol altra que li atribueixin '’Administracié educativa o les normes
d’organitzacidé i funcionament respectives.

8.2. UNIPERSONALS
8.2.1 Direccio
Soén funcions de la direccio:

De representacié

e \ehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives
adoptades per I'Administracio.

e Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de
direccié quan n'hi hagi, i presidir els actes academics del centre.

e Representar el centre davant totes les instancies administratives i socials i,
en aquesta condicio, | traslladar a I'Administracié educativa les aspiracions i
necessitats del centre i formular-li les propostes que siguin pertinents.
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De direccié pedagogica i lideratge

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

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

e Dirigir i assegurar l'aplicacid dels criteris d'organitzacio pedagogica i
curricular, aixi com dels plantejaments del projecte educatiu inherents a I'accié
tutorial, a l'aplicaci6 de la carta de compromis educatiu, a l'aplicacié dels
plantejaments coeducatius, dels procediments d'inclusid, i de tots els altres
plantejaments educatius que tingui incorporats, d'acord amb la seva concrecié
en el projecte de direccid.

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

e Coordinar l'equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del
centre d'acord amb les previsions de la programacioé general anual, amb la
col-laboracié6 de l'equip directiu, i sense perjudici de les competéncies
atribuides al claustre del professorat i al consell escolar.

e Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte
educatiu i del funcionament general del centre. Aquesta avaluacié abasta
I'aplicacié del projecte de direccio i, si escau, dels acords de coresponsabilitat.

e Participar en l'avaluacio de I'exercici de les funcions del personal docent i de
I'altre personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta Il'atribucié a la
direccioé de la facultat d'observacié de la practica docent a I'aula i de I'actuacio
dels organs col-lectius de coordinacié docent de qué s'hagi dotat el centre, aixi
com la facultat de requerir del professorat sotmés a avaluacio la documentacio
pedagogica i acadeémica que consideri necessaria per deduir-ne les
valoracions corresponents, inclosos les referides a la possible transmissié
d'estereotips sexistes i la reproduccio de rols de génere a l'aula.

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

En relacié amb la comunitat educativa

e Vetllar per la formulacié i el compliment de la carta de compromis educatiu
del centre, i garantir el funcionament de les vies i els procediments de relacio i
cooperacid6 amb les families, per facilitar l'intercanvi d'informacié sobre
I'evolucio escolar i personal dels seus fills.

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

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

e Assegurar la participacid efectiva del consell escolar en I'adopcioé de les
decisions que li corresponen i en la tasca de control de la gestio del centre.

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

e Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares d'alumnes i,
quan escaigui, amb les associacions d'alumnes.

e Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el compromis de
cooperacié i d'integracid plena en la prestacid del servei d'educacié de
Catalunya, en el marc de la zona educativa corresponent.

En matéria d’organitzacié i funcionament

e Impulsar l'elaboracio, aprovacio i aplicacid de les normes d'organitzacio i
funcionament del centre, i les seves successives adequacions a les
necessitats del projecte educatiu del centre.
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e Proposar la programacio general anual del centre, que també ha d'incloure
les activitats i els serveis que es presten durant tot I'horari escolar,
coordinar-ne l'aplicacio amb la resta de l'equip directiu i retre'n comptes
mitjangant la memoria anual.

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

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

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

En matéria de gestio

e Emetre la documentacié oficial de caracter académic que estableix la
normativa vigent i, quan escaigui, formular la proposta d'expedicié dels titols
academics de l'alumnat.

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

e Assegurar la custodia de la documentaci6 econdmica, academica i
administrativa mitjangcant la secretaria del centre i aplicar les mesures per
garantir la seguretat i confidencialitat de les dades d'acord amb la legislacié
especifica en matéria de proteccié de dades.

e Dirigir la gestid econdmica del centre i I'aplicacioé del pressupost que aprova
el consell escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

e Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos econdmics i materials
addicionals i obtenir- ne, en el marc de la legislacio vigent, per la rendibilitzacio
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de I'Us de les instal-lacions del centre, sense interferéncies amb I'activitat
escolar i I'us social que li son propis i d'acord amb I'ajuntament, quan la
propietat demanial del centre correspongui a I'ens local.

e Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix lI'ordenament i,
d'acord amb els procediments de contractacio publics, actuar com a 6rgan de
contractacio.

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

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

e Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar el Departament
d'Educacioé perque hi faci les accions de millora oportunes.

e Exercir en el centre aquelles funcions que en matéria de prevencio de riscos
laborals li assigni el Pla de prevencié de riscos laborals del Departament
d'Educacio.

Com a cap de personal del centre

e Nomenar i destituir, amb la comunicacio previa al claustre i al consell escolar,
d'acord amb el marc reglamentari i les normes d'organitzacio i funcionament
del centre, els altres organs unipersonals de direcci6 i els drgans unipersonals
de coordinacio; assignar-los responsabilitats especifiques i proposar
I'assignacid dels complements retributius corresponents, tenint en compte els
criteris que estableix el Govern i els recursos assignats al centre.

e Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestio i de
coordinacié docent i les funcions de tutoria i de docencia que siguin requerides
per a l'aplicacio del projecte educatiu i siguin adequades a la seva preparacio i
experiencia.

e Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no
disciplinaris per a la remocié del personal interi del lloc de treball ocupat i, en
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els termes establerts reglamentariament, de la borsa de treball, en cas
d'incompeténcia per a la funcié docent palesada en el primer any d'exercici
professional, i també en els suposits d'incapacitat sobrevinguda o de falta de
rendiment que no comporti inhibicid, d'acord amb el procediment que estableix
el Departament. La motivaci6 de la proposta s'ha de basar en les
constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les seves funcions o
en el resultat de I'avaluacié de l'exercici de la docéncia.

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

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

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

e Fomentar la participacié del professorat en activitats de formacio permanent i
d'actualitzacié de les seves capacitats professionals en funcié de les
necessitats derivades del projecte educatiu.

e Facilitar al professorat l'acreditacid corresponent d'accés gratuit a les
biblioteques i els museus dependents dels poders publics.

8.2.2 Cap d’estudis

Sén funcions de la Cap d’estudis:

e Substituir la directora en cas d’abséncia
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e Realitzar aquelles tasques encomanades per la directora o atribuides per
disposicions del Departament d’Educacio.

e Coordinar les activitats escolars reglades tant en el si del mateix centre com
amb els centres de procedéncia dels alumnes i els centres publics que
imparteixen I'educacié secundaria de la zona escolar corresponent, i coordinar
també quan s’escaigui, les activitats complementaries.

e Modificar el marc general (horaris i espais) amb motiu d’activitats lectives
(sortides, xerrades, treballs de sintesi, ...), no lectives (festes, extraescolars) i
d’abséncia del professorat.

e Elaborar I'horari de I'alumnat i del professorat i assignar les aules i altres
espais segons la naturalesa de I'activitat académica, escoltat el claustre.

e Dissenyar l'estructura organitzativa que permeti ordenar i executar els
curriculums dels diferents ensenyaments que s’'imparteixen al centre.

e Concretar, a partir de les propostes dels ambits, i d’acord amb la Coordinacio
pedagogica, I'oferta d’optatives, facilitant I'orientacié dels alumnes i dels tutors.

e Fer arribar als ambits materials diversos relacionats amb la innovacio
pedagogica, informar el professorat i coordinar I'oferta d’activitats de formacio.

e Confeccionar el calendari d’avaluacions i del treball de sintesi dels diferents
Cursos.

e Confeccionar el calendari de sortides, a partir de les propostes del
coordinador d’activitats, i coordinar les accions sobre els grups en abséncia del
professorat que ha anat a la sortida.

e Vetllar per la seleccié adequada dels llibres de text, del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyament que s’imparteixen al
centre, juntament amb els Caps d’ambit.

e Coordinar les accions d’investigacié i innovacié educativa i de formacio i
reciclatge del professorat que es desenvolupin al centre, quan s’escaigui.

e Fer el control i seguiment del compliment de les obligacions del professorat i
corregir-ho quan calgui. Aquest punt fa referéencia tant a l'assisténcia i
puntualitat com a 'activitat académica.
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e Vetllar pel bon funcionament de les guardies, tant pel que fa a la recollida de
la feina programada, com pel compliment de les obligacions del professor de
guardia.

e Intervenir en els conflictes greus plantejats pels alumnes i donar suport a les
diferents coordinacions.

e Vetllar perqué I'avaluacié del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a
terme en relaci6 amb els objectius generals de l'etapa i de cada matéria,
juntament amb els Caps d’Ambit.

8.2.3 Secretaria
Sén funcions de la secretaria:

e Exercir, per delegacié de la directora, la prefectura del personal
d’administracio i serveis adscrit al centre.

e Delimitar les funcions i fer el seguiment del treball del personal PAS.

e Dur a terme la gestié econdmica del centre i la comptabilitat que se’n deriva i
elaborar i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament
amb el director.

e Elaborar els pressupostos generals del centre.
e Enregistrar informaticament les entrades i sortides.

e Controlar les justificacions de les entrades i sortides, aixi com el seu arxiu.
Supervisar les gestions bancaries.

e Coordinar, en col-laboracié amb el coordinador d’activitats, els aspectes
economics de les sortides.

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

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

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

e Vetllar per 'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de
preinscripcid i matriculacio d’alumnes, tot garantint la seva adequacio a les
disposicions vigents.

e Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complets i
diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

e Controlar la confeccié de certificats, informes, estadistiques, relacions i
cartes diverses i la tramitacio de la correspondéncia del centre.

e Supervisar I'entrada, en suport informatic, de les qualificacions dels alumnes
i facilitar la documentacié per poder fer les avaluacions.

e Recollir la informacié de les juntes d’avaluacié i extreure’n les actes i els
butlletins de notes de I'alumnat.

e Elaborar les actes del Consell escolar i dels Claustres, i fer-les publiques per
la seva aprovacio.

e Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels
registre i expedients académics, diligenciar els documents oficials i
custodiar-los.

e Confegir i mantenir I'inventari general del centre. Dur a terme la correcta
preparacio dels documents relatius a I'adquisicio, I'alienacié i lloguer de béns i
als contractes d’obres, serveis i subministraments, d’acord amb la normativa
vigent.

e Vetllar pel manteniment i conservaci6 general del centre, de les
instal-lacions, mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions de la direccio
del centre i les disposicions vigents. Tenir cura de la reparacid, quan
correspongui.

e Fer el seguiment de la neteja del centre, d’acord amb el responsable de
'empresa encarregada.
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8.2.4 Coordinaci6 pedagogica

Soén funcions del coordinador pedagogic:

e Planificar, coordinar i fer el seguiment de les reunions de coordinacio

e Planificar i avaluar l'aplicacié del Pla d’Accié Tutorial amb l'equip de
tutors/es.

e Planificar els continguts de les reunions dels equips docents.

e Mantenir relacions amb els organismes externs al centre per tal de fer
possible la realitzacié de xerrades o visites d’orientacié académica previstes al
PAT.

e Proposar temes d’actuacio en les reunions d’equips docents.

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

e Coordinaci6 amb l'area de psicopedagogia (EAP, psicopedagog, serveis
socials, ...)

e Mantenir relacions peridodiques amb organismes externs al centre per tal de
coordinar intervencions conjuntes.

e Participar en I'elaboracié del pla de treball de 'EAP.

e Recollir informacié del seguiment fet per la logopeda als alumnes amb
discapacitats auditives i elaborar propostes per al seguent curs escolar.

e Derivar cap als serveis existents, a peticié dels equips docents i a partir de
les primeres reunions d’equips docents, els alumnes amb greus problemes
d’aprenentatge i dificultats concretes.

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

e Proporcionar a Secretaria tota la informaci6 relativa a I'alumnat i el seu
curriculum amb vistes a la realitzacio de la matricula i I'elaboracio de llistats.
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e Confeccionar els grups d’alumnes fent una distribucié heterogénia de
I'alumnat i lliurar aquesta informacié a secretaria perqué elaborin les llistes.

e Extreure llistes de matéries comunes i optatives de I'alumnat de batxillerat.

e \etllar per l'adequada correlacié entre el procés d’aprenentatge dels
alumnes dels ensenyaments que s’'imparteixen en I'educacié secundaria i
primaria en el si de la zona escolar corresponent.

e Coordinar les activitats formatives al llarg dels cursos.
e Fer el seguiment académic de I'alumnat de forma globalitzada i individual.

e Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per
atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada
alumne/a, especialment d’aquells que presentin necessitats educatives
especials, tot procurant la col-laboracié i participacié de tots els professors del
claustre en els grups de treball.

e Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel
Departament quan s’escaigui.

e Proporcionar la informacié tutorial necessaria als tutors dels ensenyament
postobligatoris en el moment de canvi d’estudis.

e Realitzar el procés de tria i adjudicacié d’optatives amb la col-laboracié de
Cap d’estudis.

e Col-laborar amb Cap d’estudis en la tria de curriculum de l'alumnat de 4t
d’ESO.

e Coordinar, juntament amb el tutor d’aprenentatge, el calendari i
desenvolupament de I'optativa d’estada a 'empresa al batxillerat.

e Coordinar, juntament amb la secretaria els processos de preinscripcid
universitaria i de matricula de les PAU.

e Proposar a Cap d’estudis la designacié del vocal de centre a les PAU i
donar-li el suport necessari.

e Vetllar per 'adequada coheréncia de I'avaluacié al llarg dels diferents nivells
dels ensenyaments impartits al centre.
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e Preparar les reunions d’avaluacio.

e Analitzar els resultats académics després de les avaluacions i fer arribar els
resultats d’aquesta analisi als equips docents, als departaments i al Consell
Escolar.

e Coordinar la realitzacid de les reunions d’avaluacié i presidir les de final
d’etapa.

e Impulsar i coordinar, juntament amb la coordinadora d’activitats, les sortides
establertes en el PAT.

e Procurar I'assessorament i orientacié dels alumnes, tant durant com en
acabar I'etapa.

e Intervenir en les peticions de baixes i/o abandonaments.

e Mantenir entrevistes amb families a peticié del tutor/a, per tal de tractar
temes relacionats amb els alumnes.

e Assegurar la correcta informacio a les families.

e Intervenir en els conflictes plantejats pels alumnes en el cas que no siguin
resolts per I'equip docent.

e Coordinar 'assignacio i organitzacio dels treballs de recerca amb els tutors
de batxillerat.

9. ORGANS DE COORDINACIO

9.1 Ambits

El professorat del centre s’agrupara en els seguents ambits segons I'especialitat
que imparteixi:
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Ambits

Especialitats

Matematic

Matematiques

Linguistic

Alemany
Anglés
Catala
Castella
Classiques

Cientificotecnologic

Biologia i geologia
Fisica i quimica
Tecnologia

Artistic i de 'Educacio fisica

Educacio fisica
Dibuix (Ed. visual i plastica)
Musica

Social

Geografia i historia
Filosofia
Economia

Religid

Son tasques dels ambits pel que fa a la coordinacio de la programacio i 'avaluacio

de les diferents materies que el formen:

e Estudiar el desenvolupament de la programacié didactica en els diferents

grups i cursos i acordar, si cal, els ajustaments pertinents.

e Concretar els criteris d’avaluacido i preparar conjuntament el material

necessari.

e Analitzar els resultats que s’obtenen per tal d’introduir en la programacio les

modificacions que es considerin convenients.

e Tractar les dificultats, tant generals com especifiques, que puguin sorgir en

relacié amb les matéries o en relacié amb les qualificacions.

e Vetllar per una correcta atencio a la diversitat de I'alumnat.
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e Fer el seguiment dels alumnes amb matéries pendents.

e Elaborar les proves extraordinaries de batxillerat, fer-ne la correccio i
proposar la qualificacioé a I'equip docent del curs corresponent.

e Preveure i elaborar material complementari de suport de les matéeries que
s’imparteixen en cadascun dels cursos.

9.2 Equips Docents

El conjunt de professors i professores que imparteixen docéncia a un grup
d’alumnes constitueix I'equip docent per tal d’actuar coordinadament en
I'establiment de criteris per garantir la correcta convivéncia del grup d’alumnes i la
resolucié de conflictes quan s’escaigui.

En el cas que un professor/a imparteixi docéncia en més dun nivell, i li
coincideixin les reunions d’equip docent, formara part de I'equip que es cregui més
oportu i haura de consultar les actes de les reunions de la resta d’equips docents
que li pertoquin.

Tasques propies dels equips docents:

e Accid tutorial: seguiment académic i personal de l'alumnat, orientacio,
diagnosi, presa de decisions, avaluacio.

e Coordinacié curricular: coheréncia del curriculum, coordinacié de valors i
actituds a treballar, analisi de les metodologies emprades, criteris d’avaluacio a
partir de les disposicions dels diferents departaments didactics.

e Coordinacidé organitzativa: Sortides i activitats, reforcos, diversificacions del
curriculum, agrupament d’alumnes.

e Garantir la correcta convivéncia del grup d’alumnes.
e Proposar les sortides i activitats complementaries.

El professorat de I'equip docent que imparteix materies comunes constitueix la
Junta d’Avaluacio per fer el seguiment dels aprenentatges i adoptar les decisions
resultants d’aquest seguiment.
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9.3 Juntes d’Avaluacio

A final de cada trimestre, la Junta d’Avaluacié es reuneix per fer el seguiment dels
aprenentatges i prendre les decisions que en resultin.

En la Junta d’Avaluacié de cada grup, actuara de secretari el tutor/a corresponent.
Les sessions de la Junta d’Avaluacio constaran de dues parts:
Primera part (equip docent i delegats/es de grup):
e Valoraci6 global del grup per part del/la tutor/a.
e Valoraci6 global del grup per part dels altres membres de I'equip docent.
e Presa de decisions dels punts anteriors.
Segona part (equip docent):
e Analisi de I'evoluci6 individual de I'alumnat.

e Presa de decisions relatives a cada cas.

Per tal de facilitar el seguiment dels acords presos, el/la tutor/a reflectira els
acords en una acta.

9.4 Comissio d’Atencié Educativa Inclusiva

Aquesta comissié esta formada per un membre de I'equip directiu, els
psicopedagogs i la professional de 'EAP.

Correspon a la comissié d’atencié educativa inclusiva la concrecié de criteris i
prioritats per a I'atencié a la diversitat de I'alumnat, I'organitzacio, ajustament i
seguiment dels recursos de que disposa el centre i de les mesures adoptades, el
seguiment de l'evolucié de lalumnat amb necessitats educatives especials i
especifiques i la proposta, si escau, dels plans individualitzats i les altres funcions
que en aquest ambit li atribueixi el centre.
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9.5 Altres comissions

9.5.1 Comissié ESTRATEGIA DIGITAL DE CENTRE (EDC)

Aquesta comissiéo estara formada per un membre de l'equip directiu, el
coordinador TiC i altres professors. La seva funcié és implantar, fer el seguiment i
revisar I'estratégia digital de centre.

9.5.2 Comissio de SALUT

Les seves funcions son:

e Detectar i recollir necessitats de formacid, informacio i prevencié

e Planificar actuacions.

9.5.3 Comissiéo ESCOLA VERDA
Les seves funcions son:

e Analitzar la situacio actual
e Planificar actuacions
e Coordinar-se amb la comissié ambiental. formada pels delegats ambientals

e Assistir a les reunions comarcals de seguiment

9.5.4 Comissié COCOBE (Coeducacio, convivéncia i benestar emocional)

Les seves funcions son:
e Col-laborar amb el desplegament del Projecte de convivéncia

e Donar suport a la coordinadora COCOBE en el desenvolupament de les
seves funcions
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9.6 CARRECS DE COORDINACIO
9.6.1. Tutors

Distingim entre el tutor/a grupal i el tutor/a individual. El tutor grupal és I'encarregat
de portar a terme les sessions de tutoria grupal setmanalment, i a la vegada és
tutor/a individual. El tutor/a individual és el referent de I'alumne/a al centre.

Les funcions principals del tutor/a grupal sén les seguents:

e Conduir les sessions de tutoria segons la planificacio feta en el Pla d’Accié
Tutorial i els acords presos a les reunions d’equips docents.

e Coneixer la dinamica interna del grup per tal de potenciar-ne els aspectes
positius i intentar modificar-ne els negatius.

e Canalitzar i donar resposta a les necessitats col-lectives.
e Presidir les juntes d’avaluacié
e Coordinar-se amb ['altre tutor/a grupal del mateix nivell.

e Col-laborar amb la resta de tutors/es grupals del centre en 'aplicacio, revisio
i avaluacio del PAT.

e Després del tutor/a individual, és el seglent responsable de l'alumne/a
enfront la comunitat educativa. L'alumne/a es dirigira a ell/a en cas d’abséncia
del seu tutor/a individual.

e Acollir el grup d’alumnes i les seves families a I'inici de curs i explicar-los
aspectes relacionats amb 'organitzacié i el funcionament del centre.

Les funcions principals del tutor/a individual son les seguents:

e Promoure una veritable relacié interpersonal amb els seus alumnes
tutoritzats, amb els quals ha d’establir un clima de confianga i de comunicacié
garantint la confidencialitat professional.

e Orientar el procés d’aprenentatge de I'alumne/a

e Ser el vincle de comunicacio entre el centre i les families. Per mitja de les
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entrevistes personals, ha de mantenir informades les families, en relacio a:
- rendiment academic
- assistencia i puntualitat a les classes
- comportament
- incidéncies

- sobre el material que fa falta per treballar a les aules (llibres, quaderns,
material esportiu, ...)

- ’'estat d’anim i motivacio cap a l'estudi

e Acordar conjuntament amb I'equip docent, quines observacions queden
consensuades i s’han de transmetre a 'alumne/a i a la seva familia i redactar el
Consell Orientador.

e Vetllar per les mesures d’atencid a la diversitat que s’apliquen als seus
alumnes tutoritzats i ser responsables de I'elaboracio dels Pls, si s’escau.

e Demanar el servei de psicopedagogia en el cas que es cregui convenient.
e Acompanyar I'alumne/a en casos de situacions conflictives

e Vetllar pel control de I'assisténcia i la puntualitat.

e Redactar i actualitzar el full de seguiment digitalitzat de 'alumne/a

Els tutors individuals hauran de fer, com a minim, una reunié trimestral amb les
families i els alumnes. A 1r ’ESO cal fer el primer contacte durant el primer mes
de curs.

Quan un alumne/a d’ESO s’incorpora al centre un cop iniciat el curs, cal que el
tutor/a es reuneixi amb la familia al més aviat possible.

9.6.2. Tutors de treball de recerca
Tot el claustre de professorat pot ser tutor de treballs de recerca.

Les funcions del tutor de treball de recerca son les atribuides per la normativa, i a
mes:
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e Dirigir, assessorar i orientar els treballs de recerca assignats, potenciant les
iniciatives dels/les alumnes en la mesura del possible.

e Coordinar-se amb el coordinador pedagogic.

e Informar el tutor individual de I'alumne/a del seguiment del treball de recerca.

9.6.3. Professorat especialista en orientacié educativa

El marc d'actuacié professional de I'especialista d'orientacié educativa es divideix
en dos grans blocs: l'atencio directa a Il'alumnat i el suport a la comunitat
educativa.

Atencio directa a I'alumnat

e Codocencia entesa dins de l'aula o en qualsevol entorn d'aprenentatge del

centre, fruit del treball coordinat i acordat entre l'orientador o orientadora, els
equips docents, els drgans de coordinacio i altres equips de centre.

Sessions d'acompanyament al desplegament de la competéncia transversal
personal, social i d'aprendre a aprendre, en col-laboraci6 amb els equips
docents, i a la projeccié dels aprenentatges i a l'orientaci6 académica i
professional.

Coordinacio del procés d'avaluacié psicopedagogica dels alumnes en el marc
de la Comissié d'atencid educativa inclusiva i, si escau, amb [I'equip
d’assessorament psicopedagogic (EAP).

Elaboracid, si s’escau, de linforme de reconeixement de necessitats
especifiques de suport educatiu en coordinacié amb la Comissié d'atencio
educativa inclusiva.

Suport a la comunitat educativa

Suport técnic a I'equip docent:

e Col-laboraci6 amb els equips dels centres en la planificacié, implementacio i

avaluacio de les diferents mesures i suports universals, addicionals i intensius
d'atencio educativa a I'alumnat en el marc d’un sistema educatiu inclusiu.
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Assessorament en relaci® amb la funci® docent orientadora a tot el
professorat i equips del centre.

Assessorament al professorat en aspectes pedagogics per al disseny
d'entorns d'aprenentatge afavoridors d’'una resposta educativa singularitzada
per a tot I'alumnat.

Suport a la planificacid, implementacié i avaluacié de les actuacions
especifiques relacionades amb la projeccid dels aprenentatges i amb
I'orientaci6 académica i professional per a la continuitat formativa de
l'alumnat.

Lideratge del procés d'avaluacié psicopedagodgica d'un alumne o grup
d'alumnes en el marc de la Comissio d'atencié educativa inclusiva o organ
equivalent del centre i, si escau, en col-laboracié amb l'equip d'assessorament
psicopedagogic (EAP).

Participacio en les entrevistes personals amb alumnes, families i altres agents
implicats per al retorn de I'avaluacio psicopedagogica.

Suport en l'elaboracid, implementacié i avaluacié dels plans de suport
individualitzats (P1).

Suport técnic a l'equip directiu:

e Col'laboracié en l'elaboracié, implementacié, avaluacié i actualitzacié del

projecte educatiu en relaci6 amb l'orientacié educativa i amb les mesures
destinades a facilitar I'accés a I'aprenentatge i la participacié de tot I'alumnat.

Col-laboracié en la coordinacio i la planificacié de l'orientacié educativa del
centre pel que fa al procés d'acollida, les accions pedagogiques compartides
entre etapes i ensenyaments, l'accié tutorial i l'orientacié académica i
professional.

Participacié en la Comissio d'atencié educativa inclusiva o drgan equivalent
del centre.

Coordinacio i planificacio amb els professionals i serveis de la xarxa de suport
a l'educacio inclusiva, en especial amb el o la professional de l'equip
d'assessorament psicopedagogic, de les actuacions i els recursos per al
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seguiment i avaluacio de I'alumnat vinculat a aquests serveis.

9.6.4. Caps d’ambit
Son funcions del Cap d’ambit:

e Fer la coordinacié general de les activitats de les activitats de les matéries
del seu ambit i la seva programacié i avaluacio.

e Convocar i presidir les reunions d’ambit i fer-ne la programacio anual.

e Elaborar les actes de les reunions d’ambit i penjar-les al drive del
professorat.

e Coordinar el procés de concrecid del curriculum de les matéries
corresponents.

e Vetllar per la coheréncia del curriculum de les matéries al llarg de les etapes.
e Recollir i lliurar les programacions anuals.

e Vetllar per I'establiment de la metodologia i didactica aplicables en la practica
docent.

e Vetllar per una correcta atencio a la diversitat de I'alumnat.

e Coordinar la fixacio de criteris i continguts de l'avaluacié de I'aprenentatge
dels alumnes en les matéries corresponents i vetllar per la seva coheréncia.

e Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacié permanent al si de
I'ambit.

e Controlar les necessitats de I'ambit, distribuir-ne el material i portar-ne el
control mitjangant I'inventari actualitzat.

e Coordinar les sortides i activitats extraescolars propies de I'ambit.

e En cas que un professor/a de I'ambit falti més d’un dia, assignar feina als
alumnes dels diferents cursos.

e Fer el seguiment dels alumnes amb matéries pendents.

e Portar el control de les optatives ofertades des del seu ambit.
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e Acollir el professorat del seu ambit i donar-los el suport que calgui.

e Informar el professorat del seu ambit dels temes tractats en les diferents

coordinacions, en cas que no hi hagi pogut assistir.

e Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats de
I'ambit i assessorar sobre I'adquisicio didactica corresponent.

e Confeccionar memoria de les activitats que es portin a terme al llarg del curs.

e Fer arribar als membres del seu ambit les propostes de funcionament de

centre fetes per I'equip directiu.

e Col-laborar amb la Inspeccié educativa en l'avaluacio del professorat de
I'ambit.

9.6.5 Coordinador de llengua, interculturalitat i cohesié social (LIC)

Soén funcions del coordinador LIC::

Proposar les actualitzacions necessaries del projecte linguistic del centre en
funcié dels resultats de les actuacions que es desenvolupen.

Proposar a l'equip directiu la creacié de places amb perfil professional de
I'ambit linguistic (AICLE, immersié i suport linguistic, lectura i biblioteca
escolar, etc.) que s'adequin al projecte linguistic del centre.

Recollir informacié sobre les llenglies en qué s'imparteixen les arees 0 ambits
no linguistics i sobre els projectes plurilinglies que es desenvolupen en el
centre.

Proporcionar dades sobre el context sociolinguistic del centre, de I'alumnat i
de les families per a una correcta contextualitzaci6 de les actuacions del
projecte linguistic del centre.

Coordinar les actuacions del professorat visitant vinculat al Programa de
llengles i cultures d'origen destinat al centre, amb I'objectiu de promoure la
seva interaccio amb el claustre i la seva participacio en activitats per al
reconeixement de la diversitat linguistica i cultural de I'alumnat.
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A més a més, col-labora amb I'equip directiu i el claustre en tot el que fa referéncia a
I'is de la llengua catalana ens tots els ambits i al desenvolupament plurilingtie de
'alumnat, entre altres aspectes.

9.6.6 Coordinador TIC

El coordinador de TIC del centre exercira les seglients funcions de coordinacié en
relacio amb les tecnologies per a I'aprenentatge i el coneixement:

Coordinar el disseny i el desenvolupament de 'EDC del centre i fer-ne el
seguiment.

Impulsar I'us didactic de les TIC en el curriculum escolar i assessorar el
professorat per a la seva implantacio, aixi com orientar-lo sobre la formacié en
TAC, d’acord amb 'assessorament dels serveis educatius de la zona.

Proposar a l'equip directiu els criteris per a la utilitzacié i 'optimacié dels
recursos TIC del centre.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i
telematics del centre, en coordinacié amb el servei de manteniment preventiu
i d’assisténcia técnica.

Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracié i
serveis del centre en I'lUs de les aplicacions de gesti6 acadéemica i
economicoadministrativa del Departament d’Educacio.

Actualitzar la web del centre.

Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relaci6 amb els
recursos TIC que li pugui assignar el Departament d’Educacio.

9.6.7 Coordinador de prevencio de riscos laborals

Correspon al coordinador de prevencio de riscos laborals promoure i coordinar les
actuacions en materia de salut i seguretat en el centre i, per tant, haura de:

Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar l'interés i la cooperacié dels treballadors i treballadores en I'accio
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preventiva, d’acord amb les orientacions del servei de prevencidé de riscos
laborals i les instruccions de la direccié del centre.

Col-laborar amb la direcci6é del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, i
també en la implantacio, la planificacido i la realitzacié dels simulacres
d’evacuacié.

Revisar peridodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats
amb el pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacio i la
funcionalitat.

Revisar periddicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne I'adequacio a les
persones, els teléfons i I'estructura.

Revisar periddicament els equips de lluita contra incendis com a activitat
complementaria a les revisions oficials.

Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

Donar suport a la direccié del centre per formalitzar i trametre als serveis
territorials el model “Full de notificacié d’accident o incident laboral”.

Col-laborar amb els técnics del servei de prevencioé de riscos laborals en la
investigacié dels accidents que es produeixin en el centre.

Col-laborar amb els técnics del servei de prevencié de riscos laborals en
I'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.

Coordinar la formacié de les treballadores i dels treballadors del centre en
materia de prevencio de riscos laborals.

Col-laborar, si escau, amb el claustre en el desenvolupament, dins el
curriculum de I'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos.

9.6.8 Coordinadora de coeducacio, convivéncia i benestar de I'alumnat
(COCOBE)

Les funcions de la coordinadora COCOBE son:

e Coordinar amb la direccié del centre educatiu el projecte de convivéncia i
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totes les actuacions relacionades amb el desplegament de les seves funcions.

Vetllar perqué el projecte educatiu de centre i les programacions de les arees i
materies incorporin els vectors de benestar emocional, de coeducacio i
perspectiva de génere, de ciutadania democratica i de consciéncia global.

Promoure dins el projecte de convivéncia mesures que assegurin el maxim
benestar per als infants i adolescents, aixi com la cultura del bon tracte envers
aquests.

Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzacid de métodes de resolucio
pacifica de conflictes amb enfocament restauratiu.

Garantir el respecte de tot I'alumnat, especialment amb el que presenta
circumstancies d'especial vulnerabilitat o diversitat.

Donar a conéixer i proposar activitats formatives adregades a la comunitat
educativa en relaci6 amb la coeducacid, la convivéncia i el benestar
emocional.

Informar la comunitat educativa sobre els protocols en matéria de prevencio i
proteccio de qualsevol forma de violéncia.

Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia
contra I'alumnat i impulsar I'adopcié de mesures d'intervencié en el marc dels
protocols previstos pel Departament d'Educacié.

Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les
comunicacions relacionades amb possibles casos de violéncia al centre
mateix o al seu entorn.

Garantir I'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure mesures
per evitar l'estigmatitzacié de qualsevol dels membres de la comunitat
educativa.

Ser el referent de coeducacio i perspectiva de génere del claustre del pla Les
escoles lliures de violéncies
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9.6.9 Coordinadora d’activitats i serveis

Correspon a la coordinadora d’activitats i serveis escolars la coordinacié general
de les activitats escolars complementaries del centre.

En particular, les funcions de la coordinadora d’activitats i serveis escolars son les
seguents:

e Programar, coordinar i organitzar les activitats escolars complementaries,
vetllant per la seva coheréncia.

e Elaborar la programacio anual de les activitats i sortides escolars.

e Donar a coneéixer als alumnes la informacié relativa a les activitats escolars
complementaries i a les activitats extraescolars.

e Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.

e Coordinar l'organitzacido dels viatges d’estudi, els intercanvis escolars i
qualsevol altre tipus de viatge que es realitzi amb els alumnes.

e Coordinar-se amb el coordinador pedagogic i la cap d’estudis per questions
d’organitzacié de centre.

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

9.6.10 Coordinador del Pla Catala de I’Esport

El Pla catala d’esport a I'escola (PCEE) és un pla impulsat pel Departament
d'Ensenyament i el Departament de la Vicepresidencia (Secretaria General de
I'Esport) que pretén posar a l'abast de tot 'alumnat de primaria i secundaria la
practica d'activitats fisiques i esportives, i aprofitar el gran potencial d'aquestes
activitats per contribuir a la formacié personal i civica dels infants i joves.

El nostre centre forma part del Pla catala d’esport a I'escola i és el professor
d’educacio fisica qui s’encarregara de la coordinacié d’aquest pla.

La funcié principal d’aquest coordinador és dinamitzar i coordinar les activitats
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esportives i garantir el seu lligam amb el projecte educatiu de centre. Amb aquesta
finalitat es concreten les actuacions seguents:

Elaborar el programa d’activitats.

Assistir a les reunions de formacid organitzades per la Secretaria General de
I'Esport o bé d’altres organitzades pel Departament d’Educacio.

Gestionar la documentacio relativa al Pla.

10. PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

10.1 AUXILIARS D’ADMINISTRACIO

Correspon als auxiliars d’administracio (o administratius):

La gesti6 administrativa dels processos de preinscripcido i matriculacid
d’alumnes

La gestidé administrativa dels documents academics: historials académics,
expedients académics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies...

La gestié administrativa i la tramitacié dels assumptes propis del centre

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques segiients:

Arxiu i classificacié de la documentacié del centre

Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacid, tramesa,
compulsa, franqueig...)

Transcripcié de documents i elaboracio i transcripcié de llistes i relacions

Gestid informatica de dades (domini de [l'aplicacio informatica que
correspongui en cada cas)

Atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria
administrativa del centre

Recepcio i comunicacio d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal
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(baixes, permisos...)

Realitzacio de comandes de material, comprovacié d’albarans..., d’acord amb
I'encarrec rebut per la direcci6 o la secretaria del centre

Manteniment de l'inventari
Control de documents comptables simples

Exposici¢ i distribucié de la documentacio d’interés general que estigui al seu
abast (disposicions, comunicats...)

10.2. PERSONAL SUBALTERN

Les funcions que han de desenvolupar els subalterns sén:

Vigilar les instal-lacions del centre.

Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.
Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
Atendre I'alumnat.

Donar suport al funcionament i estructura del centre i també a 'equip directiu.

Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques seguients:

Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del
centre. Comunicacio a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar
quant al seu estat, us i funcionament

Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d’aigua,
llum, gas, calefaccié i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte
funcionament

Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis,
instal-lacions esportives i altres espais del centre
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e Curai custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre
e Control de I'entrada i sortida de persones al centre (alumnat, public...)
e Recepcio6 i atencio de les persones que accedeixen al centre

e Cura i control del material (recepcio, lliurament, recompte, trasllat...)

e Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/0 pes no requereixin la
intervencid d’un equip especialitzat

e Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilitzacio
(fotocopiadores, material audiovisual, etc.)

e Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el
centre

e Ultilitzacié del fax (enviament i recepcié de documents)

e Realitzacio d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc. sobre material
propi de I'activitat del centre

e Col-laboracido en el manteniment de l'ordre de l'alumnat en les entrades i
sortides

e Intervencio en els petits accidents de I'alumnat, segons el protocol d’actuacio
del centre

e Recollida i distribucié dels justificants d’abséncia dels i de les alumnes i
col-laboracio en el control de la puntualitat i 'absentisme de I'alumnat

e Participacié en els processos de preinscripcié i matriculacié del centre:
lliurament d’impresos, atencid de consultes presencials i derivacio si escau...

e Primera atencio telefonica i derivacio de trucades
e Recepcio, classificacio i distribucio del correu (cartes, paquets...)

e Realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i
funcionament propis d’aquest (tramits al servei de correus...)

e Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament
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normal del centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades

Per a ambdos col-lectius la direccio del centre podra determinar, segons les
necessitats i caracteristiques del centre, la realitzacié de tasques similars o
relacionades amb les anteriors
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1. OBJECTIUS DEL PLA DE COMUNICACIO

OBJECTIU GENERAL.:
Establir un pla de comunicacié real, practic, util i actualitzat per a tota la comunitat
educativa.

Comunicacioé interna:

Objectius:

1. Millorar la comunicacié amb I'alumnat

2. Millorar la comunicacié amb el professorat i definir les eines internes per informar -lo
3. Crear una xarxa efica¢g de comunicacio i treball entre els docents del centre

4. Millorar la comunicacié amb el personal PAS

Comunicacié externa:

Objectius:

1. Millorar la comunicacid i establir els canals de comunicacié amb les families.

2. Concretar els passos a seguir per donar a coneixer el que fem a la pagina web i a les
xarxes socials del centre (Instagram, Facebook i Twitter).

3. Projectar una imatge del centre en consonancia amb els principis que ens defineixen.

4. Donar preséncia o visibilitat del centre al municipi i comarca, com a entitat viva que en
forma part.

5. Promoure la cohesid social de la comunitat educativa facilitant la identificaci6 amb uns
valors positius que es projectin.

2. CANALS DE COMUNICACIO

Per tal de transmetre els nostres missatges podem utilitzar diferents canals de comunicacio.
En el centre utilitzarem aquells que s’adaptin millor als objectius establerts, a les necessitats
i al public a qui van dirigits. Cal tenir en compte la “bretxa digital”, és a dir, que potser no
totes les families disposen de mitjans digitals, per aquest motiu durant el temps que sigui
necessari se’ls fara arribar la informacié per mitja de trucada de teléfon.

- Correu electronic
- Teléfon
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- Pagina web

- TokApp

- Taulell d’anuncis de I'entrada

- Tauler d’'anuncis de la sala de professors

- Xarxes socials: Instagram, Twitter, Facebook
- Google drive

- Google Classroom

- Google Calendar

- Google meet

- Full de guardies

INSTITUT DE PUIG-REIG S

3. PLA DE COMUNICACIO: COM COMUNIQUEM QUE?

Comunicacio interna

Missatge Responsable Destinataris
Qué es comunica? | Qui ho comunica? Per a qui?

Canal
Com es comunica?

Quan?

treball imprevistes afectada

direccid

Informacid inici de Equip directiu Professorat Correu electronic Juliol i setembre
curs PAS (@inspuig-reig)
Google Drive
Informacié sortides | Equip directiu Professorat Correu electronic Abans de cada
/ Activitats PAS (@inspuig-reig) sortida / activitat
Alumnat Google Calendar
Web
Tauler d’anuncis
(sala de
professors)
Convocatories Equip directiu Professorat Correu electronic 1-2 dies abans de
reunions (@inspuig-reig) la reunid
Google Calendar
(@xtec)
Abseéncies lloc de La persona Direccio Teléfon institut / En el moment de

l'imprevist

Absencies lloc de La persona Direccio Correu electronic Amb antelacio
treball previstes afectada Google Drive

(documents de

justificacio)
Substitucions Cap d’Estudis Professorat Full de guardies Cada dia
(Guardies)

Matricula viva Equip directiu Professorat

Correu electronic

En el moment de la
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dispositius alumnes

PAS (@inspuig-reig) matricula
Acords presos a les | Responsable de Professorat Google Drive Després de cada
reunions cada reunio reunio
Informacié sobre Tutors Professorat Google Drive Al llarg del curs
els alumnes (PI,
fulls de
seguiment...)
Informacions Equip directiu Professorat Correu electronic Al llarg del curs
externes que PAS (@xtec)
arriben al correu
xtec del centre
Informacions Equip directiu Alumnat Correu electronic Al llarg del curs
adrecades als Professorat (@inspuig-reig)
alumnes Google Classroom
Incidencies PDI, Professorat / Coordinador TIC Formulari pagina Al llarg del curs
ordinadors d’aula, alumnat que té la web
projectors o incidéncia

Comunicacio externa

centre (PEC,
NOFC, estudis...)

Comissié EDC

que busqui aquesta
informacié

Missatge Responsable Destinataris Canal Quan?
Qué es comunica? | Qui ho comunica? Per a qui? Com es comunica?
Informacio del Equip directiu Qualsevol persona | Pagina web Permanent

seguiment de
'alumnat amb les
families.

Google Meet

Informacié inici de Equip directiu Families Correu electronic Juliol i setembre
curs Web

Informacio sortides | Equip directiu Families Correu electronic Abans de cada

/ Activitats sortida /activitat
Resultats Equip directiu Families Correu electronic Després de les
académics de juntes d’avaluacié
'alumnat (cada trimestre)
Convocatoria i Tutors Families Correu electronic Al llarg del curs
reunions de Teléfon




MM Generalitat de Catalunya

MUY Departament d’Educacio S
INSTITUT DE PUIG-REIG
Noticies propies Coord. TIC Families Web Al llarg del curs
Comunitat Xarxes socials
Informacié de la Equip directiu Families Tauler d’anuncis de | Abans de la
preinscripcio i I'entrada preinscripcio i
matricula Web durant el periode
Informacio llibres i Equip directiu Families Correu electronic Juliol
material Web
Abséncies/retards/i | Equip directiu Families Correu electronic Cada vegada que
ncidéncies Tutors TokApp hi hagi incidencies
Teléfon

Informacions que Equip directiu Families Correu electronic Al llarg del curs
arriben al correu
del centre

4. PROTECCIO DE DADES PERSONALS

Enllag al web del Departament d’Educacio:
https://espai.educacio.gencat.cat/Departament/protecciodadespersonals/Pagines/def

ault.aspx
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