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NORMES D’ORGANITZACIO I FUNCIONAMENT DEL
CENTRE (NOFC)

1. NOFC I: estructura organitzativa

1.1. Els organs de govern: normatives de referéncia

A més de la LEC (TITOL IX. De la direcci i el govern dels centres educatius i els articles: 139 -Or-
gans de govern unipersonals i col-legiats-; 141 -Organs de coordinacié didactica i tutoria-; 142 -El
director o directora-; 146 -El claustre de professorat-; 147 -Equip directiu-; i 148 -EI consell escolar-) i
del Decret d’autonomia de centres educatius (TITOL 2. Direccid i autonomia organitzativa dels
centres puiblics de la Generalitat i els articles: 30 -Organs unipersonals de direccid-; 31 -Projecte de di-
reccio i exercici de la direccio del centre-; 32 -Cap d'estudis-; 33 -Secretaria-; 34 Organs unipersonals de
direccio addicionals-; 35 -Equip directiu-; i 41 -Organs unipersonals de coordinacio-), hi ha el Decret
155/2010, de 2 de novembre, de la direccid dels centres eductius publics i del personal direc-
tiu professional docent (DOGC Num. 5753), que regula el governament de l'institut. (Vegeu
resums en 'annex)

1.2. Organigrama i taules de carrecs directius, organs unipersonals de coordinacid i
altres carrecs del centre

Els carrecs del centre s’adaptaran a les circumstancies de plantilla i alumnat de cada curs.
Corresponen al director les funcions especifiques com a cap de tot el personal del centre.

Director

Equip
Directiu

Caps
Coordinadors Departaments
Didactics

Tutories
Tecniques

Tutories Professorat




Director

Prefectura d’estudis

Secretaria-Administracio

Coordinacié Pedagogica

Coordinacio PAC

Coordinacié Batxillerat
Coordinacié ESO (1r, 2n i 3r)
Coordinacié ESO (4t)

Coordinacio arts esceniques, musica i dansa

Coordinacio informatica

Coordinacio de riscos laborals

Coordinacio LIC

Coordinacio d’activitats i sortides

Coordinacio de riscos laborals

Caps de departament i/o seminari

Catala
Castella

Socials

Llengiies estrangeres

Experimentals

Matematiques

Orientaci6

Tecnologies

Educacio fisica

Expressio artistica




Tutories de grup (ESO, BAT i CFGM)
Tutoria Acollida

Tutoria Passarel-les

Tutoria Orientacio

Tutoria Transversal

Tutoria USEE

Tutoria Excel-léncia

T.T Escola-Empresa

T.T. Assistencia

T.T. Artistica

T.T. Practicum

Salut-Escola

Comissions i organs de govern i consultius

Consell escolar

Claustre

Consell de direccio (Caps; Coord. Direccio)

Reunio de Caps de Departament o Comissio pedagogica

Comissio social

Comissio d’atencio a la diversitat

Mini CAD

Comissi6 primaria-secundaria

Equips docents
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1.3. Concrecid de funcions dels organs de govern, carrecs del centre, comissions i

reunions

1.3.1. Consell Escolar

El funcionament del consell escolar s'adequa al que estipulen els articles 27, 45 , 46 i 47 del
decret d’autonomia de centres. El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una
vegada al trimestre i sempre que el convoqui el director/a del centre o ho solliciti al menys un
ter¢ dels seus membres. A més, s’ha de fer una reunio a principi de curs i una altra al final. Les
reunions del Consell Escolar es realitzaran en el dia i hora que possibiliti 'assistencia de tots
els membres, normalment els dimecres a les 18:30h. Funcions:

Aprovar el PEC i modificacions corresponents (3/5 parts).
Aprovar la PGA i avaluar-ne el desenvolupamenti els resultats.

Aprovar les programacions, acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords, les
NOFC, la carta de compromis educatiu (contracte educatiu).

Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes i el marc horari del
centre.

Intervenir en la resoluci6 dels conflictes de disciplina quan ho solliciti la direccio6 del
centre.

Participar en el procediment de seleccid del director/a.

1.3.2. Claustre

El claustre de professorat és I’0rgan de participacio dels professors/res en el control i la gestid
de l'acci6 educativa del centre. El funcionament del claustre de professors s'adequa a l'article
29148 del decret d’autonomia de centres. Funcions:

Fer propostes per a 'elaboracio i la modificacié del PEC.

Escollir els representants del professorat en el consell escolar i escollir els professors/
es que han de participar en el procés d’eleccio de director.

Aprovar els aspectes docents i les activitats educatives de la PGA i vetllar per al
compliment de la PGA i del projecte de direccié en el marc del PEC.

Aprovar els criteris generals per a l'elaboraci6 dels horaris del professorati els dies
festius de lliure disposici6 a partir les propostes de I'equip directiu.

Promoure iniciatives en 'ambit de la recerca pedagogica.
Coneixer la situacio economica del centre i les relacions del centre amb el seu entorn.

1.3.3. Consell de direccio

En aplicacié del projecte de direccid, i per aprofundir en la practica del lideratge distribuit,
el director/a del centre pot constituir un consell de direccid, amb les funcions i el régim de
funcionament i de reunions que estableixin les normes d’organitzacié i funcionament del
centre. Les funcions del consell de direccid son:

Donar suport i fer el seguiment de la realitzacié de les tasques de la PGA amb la
finalitat de plantejar les necessitats del professorat i de les diferents arees.

Definir els problemes del Centre i buscar solucions, actuant com un organ consultiu
i assessorant la direccio del centre.

Reforgar les habilitats del professorat i reconeixer el progrés del centre tot inspirant
a la gent perque actui.
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La composicié del consell de direccio: l'equip directiu; la coordinacio PAC; els caps de
departament; els coordinadors de Batxillerat i ESO; la coordinacié de riscos laborals; la
coordinacid d’activitats i sortides; la coordinacid informatica. En funcid dels temes a tractar es
convocara a altres membres del claustre per a col-laborar amb el consell de direccio.

1.3.4. Direcci6 de centre

- Equip directiu

L’equip directiu és 1’0rgan executiu de govern del centre public i les persones membres han de
treballar coordinadament en I'exercici de les seves funcions. Correspon a les persones membres
de I'equip directiu la gestié del projecte de direccio.

El funcionament de l'equip directiu s’ajusta al capitol 1 del titol 2 del decret d’autonomia

de centres i a la normativa d’inici de curs que correspongui. Les funcions especifiques dels
membres de l'equip directiu son:

- Director

1. Representacio institucional del centre i representacié de I'administracio en el centre amb
la missio de complir i fer complir correctament la legislacié vigent. Informar i col-laborar
amb els organs superiors de la I'administracié educativa.

2. Dirigir i coordinar totes les activitats del centre i garantir i vetllar pel desplegament dels
curriculums. Coordinar i fomentar la participacié dels diferents sectors de la comunitat
escolar.

3. Cap de personal. Exerceix la Prefectura de tot el personal adscrit al centre. Controlar
l'assistencia del personal del centre i el regim general dels alumnes, vetllant per la
convivencia i l’harmonia de les relacions interpersonals.

4. Gestionar els recursos humans i materials i autoritzar les despesesi ordenar els pagaments.

5. Proposar el nomenament dels carrecs directius i designar els caps de departament i els
tutors i altres carrecs que tingui el centre en exercici de la seva autonomia. Vetllar pel
compliment de les normes de funcionament i organitzacio del centre (NFOC).

6. Elaborar les propostes de: projecte educatiu de centre (PEC), la programacio general anual
(PGA) i la memoria anual (MA), que han d’aprovar el consell escolar.

7. Assegurar laplicacid del contracte educatiu, del projecte lingtiistic (PLC) i dels
plantejaments tutorials, coeducatius i d"inclusio.

8. Convocar i presidir el consell escolar, el claustre de professors, l'equip directiu, el consell
de direccid, la comissio pedagogica i totes les altres comissions i equips del centre.

9. Coordinar l'aplicacid i el desplegament de la formacié professional (FP) conjuntament
amb els coordinadors de la FP i de la formacié practica en centres de treball (FPCT).

10. Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa i visar les
certificacions i els documents oficials del centre.

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

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

- Prefectura d’estudis
1. Substituir el director en les seves abséncies i en el cas de malaltia.

2. Per delegacio del director és cap de personal en els aspectes academics i de control
9
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10.

11.

12.

13.
14.

de l'assistencia i puntualitat al centre, aixi com del sistema de gestié d’incidencies del
Departament d’Ensenyamenti de la informacio al professorat de I'aplicacié de les mesures
que corresponguin.

Establir els mecanismes per corregir les absencies imprevistes del professorat, les
eventualitats de 'atenci6 a 'alumnat o a les families i qualsevol altra eventualitat en el
normal funcionament del centre.

Per delegaci6 del director és responsable de la gestié de la disciplina i l'assistencia i

puntualitat de 'alumnat, aixi com del sistema d’informaci6 a les families i de l'aplicacio

de les mesures de correccid que fan referencia a aquest apartat. També ha d’actualitzar
i coordinar l'aplicacié del pla de convivencia del centre i de les normatives que hi facin

referencia.

Supervisar i estar informat de totes les activitats academiques i educatives que s’organitzin
al centre, de l'atencié a la diversitat i de l'orientacié conjuntament amb coordinacié
pedagogica.

Conjuntament amb el director, elaborar I'horari escolar de 'alumnat i del professorat,
la distribucid dels grups, de les aules i altres espais del centre, segons la naturalesa de
l'activitat académica, escoltat el claustre.

Coordinar les activitats dels caps de departament conjuntament amb el director.

Coordinar la revisid, l'aplicacio i el desplegament dels curriculums conjuntament amb el
director.

Supervisar els diferents esdeveniments academics del centre conjuntament amb
coordinacié pedagogica i/o amb les coordinacions que aquesta hagi delegat les segiients
tasques: calendaris i horaris dels processos d’avaluacid, de recuperacio, credits de sintesi,
projectes i treballs de recerca, intercanvis, festivitats i celebracions, etcetera.

Coordinar les activitats de formacio del professorat amb el coordinador pedagogic i amb
el CR.

Organitzar i coordinar els processos de mediaci6 i gestié de conflictes entre alumnes
conjuntament amb coordinacié pedagogica.

Planificar, el seguimentil’avaluacio interna de les activitats del centre, i la seva organitzacio
i coordinacid, sota el comandament del director de I'institut

Presidir les sessions d’avaluacio de fi de cicle.

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

- Secretari

1.

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

Com aresponsable de l'organitzacié administrativa del centre ha de tenir cura de les tasques
administratives de l'institut, atenent la seva programacio general i el calendari escolar.
Expedir les certificacions i els documents oficials de I'institut, amb el vistiplau del director.

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

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

Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i s’ajustin a la
normativa vigent.

Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels registres i
expedients academics.

Fer i mantenir actualitzat]l’inventari general del centre.

10



Institut Lluis Doménech i Montaner PEC 2014/15

10.

11.
12.
13.
14.

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

Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a l'adquisici6, l'alienacié i
lloguer de béns i als contractes d’obres, serveis i subministraments, d’acord amb la

normativa vigent.
Exercir, per delegacid del director, la Prefectura del PAS, adscrit al centre.

Gestionar i supervisar el programa SAGA al centre.
Supervisar la coordinacié de prevencié de riscos laborals

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

- Coordinadora pedagogica

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Responsable de I'aplicacid dels plans d’accid tutorial (PAT), del tractament de la diversitat,
de les adaptacions curriculars i de la deteccié d’alumnes amb altes capacitats (PAD).
Vetllar per l'elaboracio de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat
dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment d’aquells que
presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboraci6 i participacié de
tots el professorat.

Coordinar les activitats dels caps de departament conjuntament amb el director.
Organitzar els diferents esdeveniments academics del centre conjuntament amb el cap
d’estudis.

Organitzar i coordinar les activitats extraescolars i els esdeveniments culturals i festius
conjuntament amb el cap d’estudis o amb qui correspongui.

Coordinar les accions d’investigacio i innovacié educatives i de formacio i reciclatge del
professorat que es desenvolupin a I'institut, quan escaigui, amb el cap d’estudisi el CR.
Coordinar les reunions de coordinadors d’etapes i cicles, per dirigir I'accié tutorial del
centre.

Supervisar la comissid de traspas de primaria-secundaria, vetllant per I'adequada correlacio
entre el procés d’aprenentatge dels alumnes dels ensenyaments que s’imparteixen en el
primer cicle de l'educacié secundaria obligatoria i els corresponents als del cicle superior
d’educacié primaria en el si de la zona escolar corresponent.

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

Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Ensenyament i
especialment amb els equips d’assessorament psicopedagogicsi centres de recursos.

Vetllar perque l'avaluacié del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en
relacié amb els objectius generals de l'etapa i amb els generals i terminals de cada area o
materia, juntament amb els caps de departament.

Supervisar les coordinacions d’activitats i de intercanvis.

Vetllar per 'adequada seleccié dels llibres de text, del material didactic i complementari
utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixin a l'institut, juntament amb els
caps de departament.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides per
disposicions del Departament d’Ensenyament.
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1.3.5. Funcions dels caps de departaments didactics

Correspon al Cap de Departament la coordinacid general de les activitats del departament i la
seva programacio i avaluacio. En particular, son funcions del Cap de Departament:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la programacié anual.

Coordinar el procés de concrecio del curriculum de les arees i materies al llarg dels cicles i
etapes. Promoure i custodiar les programacions curriculars i els materials didactics de les
diferents materies, moduls o unitats formatives del departament.

Vetllar per la coherencia del curriculum de les arees i materies al llarg dels cicles i etapes i
assegurar la coherencia dels enfocaments metodologics del treball a l'aula entre tots el
professorat del departament.

Recollir, consensuar i editar els criteris d’avaluacio de les diferents materies del
departament; i vetllar per la coherencia d’aquests amb els criteris generals d’avaluacid del
centre.

Propiciar la innovaci6 i recerca educatives i la formacié permanent dins del propi
departament.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del departament i
assessorar a l'equip directiu sobre 'adquisicié de l'equipament i del material didactic
necessaris.

Fer propostes d’activitats extraescolars i sortides a l'equip directiu i la coordinaci6 de
sortides.

Coordinar el repartiment de materies i credits a impartir pel professorat de I'area.

Tenir cura de l'arxiu de les proves realitzades als alumnes i del material didactic generat.
Coordinar l'elaboraci6 de les programacions de les materies i credits (comuns, variables i
de sintesi) del seu ambit. Tenir cura del seu arxiu i trametre una copia al Coordinador
Pedagogic.

Coordinar les activitats i tasques que corresponguin al seu departament sobre els treballs
de recerca dels alumnes de batxillerat.

Gestionar el pressupost economic del departament. Confeccionar i mantenir I'inventari
del departament.

Organitzar, ordenar, actualitzar i tenir cura de l'arxiu del departament: programacions,
memories, llibres, dossiers, activitats, proves escrites, treballs, exercicis, informacié
bibliografica, sortides, etc.

Fer les actes de les reunions de departament, custodiar-les, i fer-ne arribar, puntualment,
copia digital a l'equip directiu.

Assistir a les reunions periodiques de coordinacié de Caps de Departament amb I"Equip
Directiu.

Confeccionar la memoria de final de curs i proporcionar la informacié referent als
indicadors de centre que, periodicament, pugui sol-licitar la direccio.

Endrecar i mantenir l'espai assignat com a seu del departament amb la col-laboracié de la
resta de membres.

Aquelles altres que li puguin ser encomanades pel director del centre o atribuides pel
Departament d’Ensenyament.
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1.3.6. Funcions de les coordinacions d’ESO, Batxillerat i FP

Els coordinadors d’etapa (Batxillerat, ESO i FP) per delegacié de l'equip directiu presidiran les
reunions d’equips docents i les reunions amb els representants dels alumnes (delegats/ des), i
han de participar en l'intercanvi d’informacio entre etapes educatives i en la concrecid de criteris
per a l'atencié de la diversitat. En concret soén funcions dels coordinadors d’ESO, Batxillerat i
FP:

1. Els/les coordinadors/es de nivell d’"ESO i el/la coordinador/a de batxillerat vetllaran per la
continuitat, coherencia i correlacié de les actuacions educatives al llarg de l'educacio
secundaria i del batxillerat, sota la direcci6 de la coordinadora pedagogica.

2. Vetllar la coordinacid, programacio i execucié de l'accié tutorial del centre, és a dir, el
conjunt d’activitats d’acollida, d’orientacié personal, académica i professional que
s’adrecen als alumnes i que el professorat del centre programa, d’acord amb les linies
d’actuacio establertes al PAT del centre.

3. Coordinar l'elaboraci6 i desenvolupament dels credits de sintesi, optatives i projectes de
recerca a I'ESO.

4. Presidir les reunions periodiques dels tutors i de l'equip docent de cada curs i dirigir
l'accié tutorial del centre, 1'organitzacio de la diversitat en el seu nivell, les activitats i
sortides, etcetera.

5. Assistir ales reunions de coordinacié amb la Coordinadora Pedagogica per fer el seguiment i
I'avaluacié dels ensenyaments que imparteix el centre, aixi com de l'acci6 tutorial que es
duu a terme i altres qiiestions que s'escaiguin.

Una vegada a la setmana es reuneix la coordinacié pedagogica amb l'equip de coordinacio:
(coordinadors de 1r, 2n, 3r i 4t d’ESO i coordinador de Batxillerat). Aquests coordinadors tenen
com a minim 1 hora de reunié setmanal amb els tutors de cada curs, i la poden fer en format
equip docent o en format reunid de tutors, segons s’escaigui.

1.3.7. Funcions dels/les tutors/es

Tot i que l'accié tutorial és una tasca del conjunt del professorat d’un centre, la persona tutora té

la responsabilitat de coordinar aquella que afecta un grup d’alumnes.

L’accié tutorial comporta el seguiment individual dels alumnes del grup assignat i ha de

contribuir al desenvolupament de la seva personalitat a partir de l'orientacié personal i

academica, la integracio social i, en el cas de la FP, l'orientacio professional i la integracié al

mon laboral.

L’acci6 tutorial compren el conjunt d’activitats d’acollida, d’orientacié personal, académica i

professional que s’adrecen als alumnes i que el professorat del centre programa, d’acord amb

les linies d’actuacio establertes al projecte educatiu del centre, mitjangant un pla d’acci6 tutorial

que aproven el claustre i el consell escolar.

En I'ESQ, la persona tutora ha de ser, preferentment, el professor/a dels credits comuns d’alguna

de les arees i s’ha de vetllar perque sigui el mateix al llarg del cicle.

El tutor o la tutora, com a responsable del seguiment de l'alumnat en el centre, ha de vetllar

especialment pel progressiu assoliment de les competencies basiques i de la coordinacid, a

aquests efectes, de tot el professorat que incideix en un mateix alumne o alumna.

La persona tutora tindra cura que leleccié del curriculum variable (ESO) i diversificat

(batxillerat) de I'alumne/a doni resposta als seus interessos i necessitats.

La coordinacié dels tutors ha de tenir com a finalitat programar l'accié tutorial, garantir la

coherencia de la seva aplicacid i fer el seguiment i 'avaluacio6 de les activitats realitzades.

En el cicle de batxillerat, 'acci¢ tutorial es realitzara d’acord amb el que es preveu en el capitol

4 del decret 142/2008.

En el pla d’accio tutorial del centre es concreten els objectius i les activitats que duu a terme el

professorat del centre pel que fa a: 1’orientacié académica, personal i professional de I'alumnat; la
13
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dinamitzacio del grup classe; la coordinacié de l'activitat educativa entre els membres dels
equips docents; la coordinacié del professorat amb les families de I'alumnat; i I'accié tutorial ha
de preveure els mecanismes necessaris per al seu seguiment i avaluacio.

Son funcions especifiques dels/les tutors/es de grup:

1.
2.

10.
11.
12.

13.

Coneixer I'expedient academic dels seus tutorants.

Coneixer i entrevistar-se amb les families dels alumnes i presidir les reunions de pares
a 'inici de curs i quan correspongui.

Contribuir al desenvolupament de dinamiques positives en el grup classe.
Coresponsabilitzar-se amb el PAT corresponent, aplicar-lo, valorar-lo, i si s’escau,
fer propostes de millora a I'equip de tutors, a la coordinacid de nivell i, si s’escau, a la
coordinacid pedagogica.

Presidir les juntes d’avaluaci6 ordinaries del grup assignat.

Intercanviar informaci6 dels alumnes tutelats en les reunions d’equip docent i en la
reunié de tutors.

Informar regularment dels resultats academics als alumnes i les seves families.
Col'laborar activament en els processos d’atencid a la diversitat, en I'atencié dels alumnes amb
necessitats educatives especifiques (NEE), i en la deteccié d’alumnes amb altes capacitats.

Col‘laborar amb els tutors i tutores de 'aula d’acollida (AA), projectes de diversificacio
curricular (Passarel-les) i amb els especialistes en orientacid personal, academica i
professional.

Portar el control de 'assistencia i de la seva justificacid.
Mantenir l'aula de referéncia del grup, neta, endrecada i amb el suro actualitzat.

Els tutors de batxillerat, a més, han de prioritzar les activitats d’orientacié personal
i academica dels alumnes quan han de prendre decisions relacionades amb
’opcionalitat de l'etapa, el treball de recerca, la continuitat dels estudis, les proves d’accés
ala universitat i 'accés al mén laboral.

Els tutors de la FP, a més de les funcions ja indicades, han de potenciar les capacitats
personals dels alumnes tutelats, sobretot, I'autonomia i iniciativa personal a través
del desplegament de les competencies professionals. En relacié a [I’orientacio
academica i professional han de fer emfasi en els habits de treball dels alumnes,
aprofundir en el coneixement del mén laboral i coordinar la formaci6é practica en
centres de treball en col-laboracié amb el coordinador o coordinadora de la FPCT.

1.3.8. Funcions de la coordinaci6 informatica

1.

Proposar a l'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacid i 'optimitzacié
dels recursos informatics existents, aixi com per a I'adquisicié de nous equipaments i
recursos.

Assessorar a l'equip directiu, el professorat i el personal d’administracio i serveis
del centre en 1'tis de les aplicacions de gestié academica.

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

Gestionar el pressupost economic atribuit a aquest ambit i portar l'inventari de
I'equipament TIC del centre.

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

Elaborar el Pla TIC del centre.

Fer d’intermediari entre el centre, els serveis tecnics del Departament d’Ensenyament i
els serveis teécnics externs;

Planifica i coordina els usos de les aules d’informatica i els carros de portatils del centre.
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9. Assessora i orienta el professorat en la implantacié de les TIC i del funcionament
dels equips i del programari que el centre té a disposicioé del professorati de 'alumnat,

i que col-labora en el seu manteniment.
10. Aquelles altres que li puguin ser encomanades pel director del centre o atribuides

pel Departament d’Ensenyament.

1.3.9. Funcions de la coordinacié Escola-Empresa

1. El/la Coordinador/a Escola-Empresa efectuara la programacio, el seguiment, i 'avaluacid
i el control del credit d’Estada a I'Empresa, ofert pel centre a batxillerat.

2. Aixi mateix, orientara I'alumnat sobre la realitzacié d’aquest credit i contactara amb les
empreses de la zona per gestionar la seva realitzacio.

3. Al final del curs elaborara una memoria amb l'avaluacid de les activitats realitzades que
s’incloura a la memoria anual d’activitats del centre.

4. També seran funcions del coordinador Escola-Empresa aquelles altres que li puguin ser
encomanades pel director del centre o atribuides pel Departament d’Ensenyament.

1.3.10. Funcions de la coordinacio lingiiistica, (d"interculturalitati de cohesio social)*

Assessorar l'equip directiu en l'elaboracié o en l'actualitzacié del projecte lingiiistic. Actuara
coordinadament amb els/les caps dels departaments lingiiistics del centre.

En cas de no disposar d’Aula d’Acollida, coordinar les actuacions curriculars i no
curriculars de caire lingiiistic i intercultural que el centre du a terme per facilitar l'acollida de
I'alumnat nouvingut.

Assessorar l'equip directiu en la programacio6 de les actuacions de la programacio general que
concreten el projecte lingiiistic i el pla d’acollida i d"integracio.

Coordinar les activitats, incloses en la programacid general, que promouen 1'ts de la llengua
catalana, i el respecte i la valoracio de la diversitat lingtiistica i cultural.

Crear, coordinar i actualitzar un fons de documentacié (metodologies, materials didactics, TIC...)
que faciliti la potenciaci6 de I'is de la llengua catalana, la millora de la didactica de
I'ensenyament de la llengua i dels aspectes lingiiistics de les altres arees.

Coordinar-se amb les institucions i les entitats de I'entorn per tal de treballar conjuntament en la
promoci¢ de 1'ts social de la llengua.

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

Aquelles altres que li puguin ser encomanades pel director del centre o atribuides pel
Departament d’Ensenyament.

* Funcions assumides per la tutoria de I’Aula d’Acollida.

1.3.11. Funcions de la tutoria técnica d’activitats i sortides

Aquesta tutoria depen i col-labora amb la coordinacié pedagogica elaborant la previsio anual de
les activitats complementaries i de les sortides a partir de les propostes dels departaments
didactics i dels seminaris. Funcions:

1. Informa als professors i tutors afectats per les diferents activitats i les dona coneixer als
alumnes i les families.
Portar el control de les sortides realitzades i 'estat de comptes de cada alumne de l'institut
referent, si és el cas, a la quota de sortides.
Donar suport al professorat per a l’organitzacio d’activitats complementaries i sortides
amb alumnes.

A

Arxivar i donar a coneixer tota la documentacio i informacié que arribi al centre sobre

activitats complementaries, extraescolars i sortides.
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1.3.12. Funcions del coordinador de prevencid de riscos laborals

1. Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
Iinteres i la cooperacié de les treballadores i treballadors en l'accio preventiva, d’acord
amb les orientacions del servei de prevencié de riscos laborals.

2. Collaborarambladireccid del centre enl’elaboracio del pla d’emergencia, enlaimplantacio,

«®

la planificacio i realitzaci6 dels simulacres d’evacuacio.

4. Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el
pla d’emergencia amb la finalitat d’assegurar la seva adequaci¢ i funcionalitat.

5. Revisar periodicamentel pla d’emergencia per assegurar la seva adequacio a les persones,

els telefons i la infraestructura.

Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com activitat complementaria a

les revisions oficials.

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

Complimentar i trametre als serveis territorials el full de Notificacié d’Accidents.

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

11. Collaborar amb els tecnics del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en 'avaluacio i el

12. control dels riscos generals i especifics del centre.

13. Coordinar la formaci6 de les treballadores i dels treballadors del centre en materia de
prevencio de riscos laborals.

14. Col-laborar, si s’escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de

I'alumnat, dels continguts de prevencio de riscos.

0 XN

1.3.13. Funcionament de les principals reunions del centre

Les reunions ordinaries de treball sén totes aquelles que figuren en l'horari setmanal del
professorat. En aquesta categoria, doncs, s’inclouen les reunions de caps de departament o
comissio pedagogica (RCD), de departaments (RD), d’equips docents (REd), de coordinadors
(RCd.), de tutors (RT). La persona que presideixi una reuni6 ha de disposar de I'ordre del dia
que, si es considera convenient, es pot comunicar amb antelacié6 per correu electronic als
assistents; també, aquesta persona ha de deixar constancia del assistents i dels absents, ha de
recollir els acords que s’hagin pogut aconseguir i les propostes didactiques que s'hi hagin
pogut fet, i ha de comunicar-les posteriorment en format digital als participants, als membres
no presents i a I'equip directiu. En cap cas, un professor/a pot modificar I'ordre del dia d'una
reunid sense un acord previ amb el president de la reunid i el consentiment de tot el professorat
assistent, llevat de casos excepcionals en els quals I’ordre del dia es vegi alterat per circumstancies
especial o per la presencia d"un carrec directiu.

Cadaany academic, la programacio general anual (PGA) especificara les persones responsables de
convocar les diferents reunions d’equips docents, que seran els coordinadors de nivell. Les juntes
d’avaluacié son presidides normalment pel tutor de grup i en les juntes d’avaluaci6 final la
presidencia recaura en un membre de l'equip directiu o en el coordinador de la FP. Les
reunions extraordinaries s’han de convocar per correu electronic amb una antelacié, com a
minim, de 48 hores. Totes les reunions, ordinaries, periodiques (CAD, CS, MiniCad, etc.),
extraordinaries i juntes d’avaluacid, han de tenir previst un horari (d’inici i acabament) i un
espai prefixats, i la no assisténcia s’ha de justificar a la direccié del centre.
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1.3.13.1. Reunid de Caps de departament o comissid pedagogica (RCD)

La comissi6 pedagogica esta formada per tots els caps de departament i seminari, pel director i/o
el cap d’estudis, el coordinador de la FP i la presideix el director o el cap d’estudis. Les funcions
de la RCD son:

1.

oG W

Valorar els objectius educatius prioritaris i les estrategies pedagogiques assenyalades a la
PGA, i que han de ser aprovats pel claustre de professors.

Analisiivaloracio dels resultats de l'avaluacid diagnostica del 3r curs d’ESO i de I'avaluacié
externa de 4t d’ESQ, i en general, dels indicadors de totes les avaluacions, tant internes
com externes, que realitzi el centre.

Fer propostes de modificacio de les programacions curriculars.

Fer el seguiment de l'aplicacio del projecte lingiiistic.

Proposar el procediment de recuperacié de materies pendents i fer-ne el seguiment.

Fer propostes d’activitats de reforg escolar i extraescolars de l'alumnat i peticions de
formaci6 del professorat.

La difusio de les novetats normatives.

1.3.13.2. Funcions de les reunions de departaments (RD)

1.

PN

Compartir metodologies didactiques i activitats d’aprenentatge entre els membres del
departament.

Compartir els objectius i les propostes educatives de la PGA.

Analisi dels resultats academics.

Fer el seguiment i valorar 'aplicacié de les programacions didactiques.

Compartir criteris i instruments d’avaluacio.

Fer propostes de sortides culturals i activitats extraescolars.

Recollir dades per al sistema d’indicadors de centre.

Endrecar el material didactic del departament i ajudar al seu ordre, manteniment i
actualitzacid.

Comunicar la informacio6 tramesa per direcci6 a la Reunio de Caps de departaments.

1.3.13.3. Funcions de les reunions d’equip docent (REd)

1.

SN

N o

Fer el seguiment academic de I'alumnat contemplant tota la diversitat a I'aula (segons
taula), i proporcionar informaci6 als tutors i tutores.

Preparacid de les juntes d’avaluacio.

Intercanvi d’activitats d’aprenentatge i d’experiencies a l'aula.

Fer el seguiment de les activitats de reforg escolar i extraescolars.

Fer propostes de col-laboracié amb les activitats complementaries, culturals i de cohesio
social.

Organitzacié dels credits de sintesi.

Fer seguiment del progrés educatiu de I'alumnat (resultats, assisténcia, conducta, etc.).
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Vegeu en I’ Annex la relacio d’activitats complementaries, culturals i de cohesio social, i la normativa de
referéncia dels equips docents.

Tipologia l'alumnat a 'aula

1 2 3 4 5
Alumnes amb
Alumnat amb Alumnes Alumnes amb Alumnes amb necessitats
habilitats - dificultats problemes ducati
e ordinaris o N educatives
especials i comuns academiques conductuals especials
excel-lencia (reforg) (convivencia) .
(USEE i NEF)
Mesures ordinaries de seguiment academici d’orientacio
Mesures
especifiques
TileauEs de d’integracid i
e suport (aula
, , Mesures de suport academic i recuperacio d’acollida,
d’alumnes d’altes .
capacitats adaptacions

curriculars, etc.)

Mesures
correctores i/o
acords entre la

familia, I'alumne/a
iel centre

1.3.13.4. Funcions de les reunions de tutors (RT)

1.

Sl

N oA

Simultanies i simplificades respecte les d’equip docent. Tot i que es vetllara perque els
tutors d"un nivell disposin de la possibilitat de reunir-se en compartir una de les hores
dedicades a tasques de tutoria.

Fer el seguiment del desplegament i 'aplicacio dels plans o projectes d’accié tutorial (PAT)

Organitzar i desplegar les activitats complementaries, culturals i de cohesid social que
figurin en la PGA.

Preparar activitats d’orientacio per a I'alumnat.

Col'laborar en els processos de mediacio i de resolucié de conflictes entre els alumnes.
Fer propostes d’activitats complementaries o transversals per als PAT i la PGA.
Recollir dades per al sistema d’indicadors de centre que pugui sol'licitar la direccio.

1.3.13.5. Funcions de les reunions de la comissio d’atencio a la diversitat (RCAD)

La comissio d’atenci6 a la diversitat esta formada per prefectura d’estudis i/o la coordinacié
pedagogica, els/les psicopedagogues del centre i la professional de l'equip d’assessorament
psicopedagogic (EAP), que intervé com a suport extern al centre. De forma puntual, quan es
considera necessari per la tematica tractada, s'afegeix a la reunio el docent de I'aula d’acollida i
altres que s’hi convoquin. La comissio té la finalitat de planificar, promoure i fer el seguiment
de les actuacions que es duen a terme per atendre la diversitat de necessitats educatives dels
alumnes.
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Les seves funcions son:

1.

Organitzar, ajustar i fer el seguiment de l'aplicacié dels recursos de que disposa el centre i
de les mesures adoptades per tal d’aplicar els criteris i les actuacions per a l'atencio a la
diversitat.

Establir, seguint el PAD del centre, els trets basics de les formes organitzatives i de les
metodologies d’aula que, en el context del centre, es considerin més idonis per a atendre la
diversitat de tot I'alumnat.

Decidir els procediments i criteris que s'empraran per fer les adaptacions o els plans
individuals (PI) que corresponguin.

Promoure i establir els criteris per a 'avaluacié global de I'alumne/a.

Fer una avaluacid de la millora de l'atencid a la diversitat en el centre i del progrés de tot
I'alumnat.

Establir els mecanismes per garantir el seguiment de l'evolucié dels alumnes amb
necessitats educatives especials i especifiques (NEE i USEE)

Fer el seguiment dels casos que es parlen a la comissio social mensual amb els representants
dels Ajuntaments de Canet de Mar i Sant Cebria de Vallalta.

1.3.13.6. Altres comissions, 0rgans unipersonals de coordinacid i carrecs diversos

En el nostre centre, a més dels carrecs i equips de treball assenyalats, hi ha la comissio
de coordinacié primaria-secundaria. I també hi ha els segiients organs unipersonals de
coordinacid i altres carrecs i funcions:

Coordinacié de la formaci6 practica en els centres de treball (FPCT), responsable de la
gestio telematica, de la formacio en els centres de treball i de les estades a I'empresa,
que col-labora amb el coordinador de la FP, el destada a l'empresa, i dona suport i
assessorament als tutors de cicles formatius.

Comissio social, responsable del seguiment de I'alumnat amb risc d’exclusio social i amb
altres problematiques. Esta formada per una persona de l'equip directiu (coordinacid
pedagogica o prefectura d’estudis), un representant del departament d’Orientacié del
centre, el psicopedagog/a de I'EAP, i 'assistencia social municipal. Periodicitat mensual o
quan s’escaigui. Si la intervenci6 requereix professionals externs a la institucié que ha fet
la deteccid, es procedira a la derivacid cap a altres serveis.

Mini CAD, formada per coordinacié pedagogica, el tutor de Passarel-les i un representant
del departament d’Orientacio, s'encarrega de seleccionar els candidats a entrar en el
programa de diversificacié curricular presentats pels equips docents. Periodicitat
trimestral o quan s'escaigui.

Tutoria de 1’Aula d” Acollida (AA): S’encarrega de la interculturalitat i la cohesid social del
centre. Fa l'acolliment de l'alumnat de procedencia estrangera i el seguiment de la seva
integracié al centre. Si manca aquest recurs, les seves funcions sén assumides per la
coordinacid LIC.

Tutoria Passarel-les, és la responsable de I'alumnat de 3r i 4t que entra en el programa. Fa
el contacte amb les families, les empreses col-laboradores, I’Ajuntament i el Departament
d’Ensenyament. Exerceix la tutoria directe d’aquest alumnat, es coordina amb les
coordinacions de nivell, amb el representant del departament d’Orientaci6 i depen de la
coordinacid pedagogica del centre.

Tutoria Orientacid, si els recursos ho permeten, s'encarrega de preparar, programari portar
a terme 1’orientaci6 de 'alumnat de 3r (itineraris) i de 4t (laboral i academica). Depen de
coordinacié pedagogica i del/la cap d’orientaci6. També coordina les atencions
individualitzades que porten a terme diversos professionals del centre.

Tutoria Transversal, si el recursos o permeten, s’encarrega de reforgar l'accio tutorial fins a
un maxim de 9 alumnes del centre proposats per Prefectura d’estudis, havent escoltat
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les propostes del equips docents. Sén alumnes de baixa conflictivitat, pero que tenen un
entorn dificil i escas o nul seguiment de la seva activitat educativa per part de les families.

Tutoria USEE. Exerceix les tasques de tutoria de 'alumnat assignat a la USEE per 'EAP.

Tutoria Excel-léncia, s'encarrega de detectar, fer el seguiment i motivar I'alumnat amb
habilitats especial o altes capacitats.

T.T. d’Assisténcia. Ajuda a Prefectura a controlar l'assistencia i els retards de I'alumnat i a
generar la documentacio que precisen els tutors setmanalment i trimestral.

T.T. Artistica, s'encarrega de la decoracid del centre: Nadal, Carnestoltes, Sant Jordi, festa
de graduacio.... Els espais ptblics del centre suros de vestibuls i de visual i plastica.
Jornades o activitats especifiques: reivindicacions, dies internacionals, Jocs Solidaris, etc.
Té al seu carrec un grup d’alumnes col-laboradors (entre els quals s’hi podrien trobar USEE
i conflictius).

T.T. Practicum, s'encarrega de l'acollida, seguiment i supervisioé de les practiques dels
diferents aspirants a professors/es que les universitats envien al centre.

Salut-Escola. Impartit per un professional extern cedit pel CAP local, fa tasques de
vigilancia i assessorament i suport psicologic a alumnes que no troben interlocutors valids,
en la familia o en el professorat, per resoldre les seves angoixes i problemes emocionals i
socials.

Mediacio, forma a 'alumnat interessat en tecniques de mediacid, per abordar els conflictes
entre iguals de diferent manera a les previstes en les mesures correctores del centre. Pot
coordinar-se amb programes similars d’altres entitats, civils o municipals, o de
departaments de la Generalitat (Mossos d’Esquadra).

Manteniments: EF; LAB; Tallers; VP; MU: Encarregats/des dels diversos departa- ments
del material, inventari, compra i endreca de les aules especifiques que utilitzen en la
docencia.

1.3.13.7. Funcions de la comissidé de coordinacié primaria-secundaria

La comissid esta integrada per la coordinacié pedagogica, la coordinacio de 1r i 2n d’ESO, els
tutors de primer d’ESO, personal del departament d’Orientaci6 del centre i els representants
(directors/es) de les tres escoles de primaria adscrites al nostre centre.

1.

2.
3.
4

SN

Col-laborar en la organitzacio de la Jornada de portes obertes de I'ESO.
Organitzar les visites dels alumnes de sise de primaria al nostre centre.
Traspas de I'historial academic dels alumnes de sise de primaria que accedeixen a I'institut.

Assegurar la continuitat i la coherencia del procés educatiu i els itineraris formatius dels
alumnes.

Compartir criteris pedagogics comuns entre els centres de primaria i I'institut.

Establir criteris conjunts per a l'elaboracio de les activitats de refor¢ d’estiu dels alumnes
de sise d’educacié primaria que no han superat satisfactoriament alguna de les arees de
llengua i matematiques.

Organitzacio d’entrevistes entre els tutors del darrer cicle de 'educacié primaria i els tutors
del primer curs de 'ESO dels centres vinculats a I'institut.

Fer el seguiment del procés d’adaptacié a l'institut dels alumnes de primer d’ESO i
promoure actuacions per resoldre els possibles problemes que es detectin.
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1.4. Documentacio del centre

Documentacio general
Document Responsables
Projecte educatiu de centre (PEC) i projecte lingiiistic (PLC) Direccio6
Programaci6 general anual (PGA) i memoria (MA) Direccio6
Actes del claustre de professors i del consell escolar Secretari
Pressupost i estat de comptes anual Secretari
Plans d’accié tutorial (PAT) Coordinacio pedagogica
Pla d’emergeéncia i d’evacuacié del centre Direcci6 i coordinacio de riscos laborals

Documentacio académica (1)

Document Responsables
Expedients dels alumnes Secretaria i coordinacié pedagogica
Actes juntes d’avaluacid Secretaria, coordinadors i tutors

Actes de les reunions de departaments (RdD) | Prefectura d’estudis i caps de departament o seminari

Actes de les reunions d’equips docents (RED) Prefectura d’estudis i Coordinacié pedagogica

Actes de les reunions de tutors (RAT) Prefectura d’estudis i Coordinacié pedagogica

Documentacio académica (i 2)

Document Responsables
Actes de la comissi6 pedagogica (RCP) Direcci6 i prefectura d’estudis
Informes EAP i comissid social Coordinacio pedagogica
Informes avaluacions externes Equip directiu, caps, coordinadors i tutors
Butlletins de qualificacions Secretaria i tutors

Documentacié administrativa
Document Responsables

Correspondéncia Secretaria
Documentacié economica Secretaria i coordinaci6 FP

Expedients personal docent i PAS Secretaria

Llibre de matricula Secretaria

Registre general d’entrades i sortides Secretaria

Llibre de registre del control comptable Secretaria

Inventari de béns mobles Secretaria

Llibre de registre de titols Secretaria

Arxiu de llibres d’escolaritat Secretaria
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La documentaciéo del centre, en la mesura que sigui possible, s’haura de digitalitzar,
(preferentment les actes, els documents importants i els plans de centre en format pdf, de
manera que es puguin distribuir i fer publics a través de la xarxa web i per correu electronic).
En I’ambit intern de les comunicacions del centre s’ha de normalitzar 1'as del correu electronic
(Xtec-Gmail), per a l'intercanvi de documents i 1'as compartit dels documents telematics.
L’equip directiu del centre rebra, puntualment, dels diferents responsables tota la documentacio
generada al centre per via digital.

El PEC, el PD, el PLC, la PGA, el PAD i els PAT han d’estar presents en format pdf a la web
del centre i han de ser accessibles al public en general. Les actes dels consells escolars i dels
claustres de professors s’han de poder enviar per correu electronic a tots els membres de
cadascun d’aquests organs col-legiats. Les actes de les altres reunions RCD, RD, REd, RC, RT,
etcetera, han de circular entre els participants i arribar a I'equip directiu.

2. NOEC II: drets i deures dels membres de la comunitat educativa i
contracte educatiu (carta de compromis educatiu)

2.1. Drets i deures de 'alumnat

Drets dels alumnes

Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una educacio integral i
de qualitat. A més dels drets reconeguts per la Constitucid, I'Estatut i la regulacié organica del
dret a l'educacio, tenen dret a:

1. Accedir a l'educacié en condicions d’equitat i gaudir d’igualtat d’oportunitats.
2. Accedir a la formacié permanent.

3. Rebreunaeducacid quen’estimuliles capacitats, en tinguien compte el ritme d’aprenentatge i
n’incentivi i en valori l'esfor¢ i el rendiment.

Rebre una valoracio objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés personal.
Esser informats dels criteris i els procediments d’avaluacio.
Esser educats en la responsabilitat.

N oA

Gaudir d’una convivencia respectuosa i pacifica, amb l'estimul permanent d’habits de
dialeg i de cooperacio.
Esser educats en el discurs audiovisual.

I

9. Esser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de compensacio.

10. Rebre una atencid especial si es troben en una situacié de risc que eventualment pugui
donar lloc a situacions de desemparament.

11. Participar individualmenti col-lectivament en la vida del centre.

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

13. Rebre orientacid, particularment en els ambits educatiu i professional.

14. Gaudir de condicions saludables i d’accessibilitat en I’ambit educatiu.

15. Gaudir de proteccié social, en I’'ambit educatiu, en els casos d"infortuni familiar o accident.

Deures dels alumnes

Estudiar per aprendre és el deure principal basic dels alumnes que comporta el desenvolupament
de les seves aptituds personals i 'aprofitament dels coneixements que s'imparteixen, amb la
finalitat d’assolir una bona preparacié humana i academica, i sens perjudici de les obligacions
que els imposa la normativa vigent, tenen els deures segiients:
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1.

PN TN

9.

Assistir a classe.

Participar en les activitats educatives del centre.

Esforcar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals.
Respectar els altres alumnes i l'autoritat del professorat.

Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

Complir les normes de convivencia del centre.

Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.

Propiciar un ambient de convivencia positiu i respectar el dret de la resta de 'alumnat al
fet que no sigui pertorbada l'activitat normal en les aules.

Respectar el projecte educatiu.

10. Fer un bon us de les instal-lacions i el material didactic del centre.
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2.2. Drets i deures dels funcionaris (professorat i PAS)

Drets dels funcionaris

Els funcionaris tenen el dret de:

1.

Ser assistits i protegits per la Generalitat envers qualsevol amenaca, ultratge, injuria,
calimnia, difamacio i, en general, envers qualsevol atemptat contra la seva persona o els
seus béns, per rad de l'exercici de les seves funcions.

Romandre en el lloc de treball, sempre que les necessitats del servei ho permetin. Si
haguessin de prestar serveis en una altra localitat, tindran dret a les indemnitzacions
reglamentaries.

Ser retribuits d’acord amb el lloc de treball que ocupeni el grau personal que els correspon i
quedar acollits al regim general de la Seguretat Social sens perjudici del que estableix la
disposicio addicional primera de la Llei de la Funci6 Publica de la Generalitat (1997).

Optar a les possibilitats de carrera administrativa i de promocié interna que els ofereix
aquesta Llei (LFPC, 1997), sempre que compleixin els requisits que s'exigeixen.

Participar en la millora de I’Administracié de la Generalitat mitjangant un sistema
d’iniciatives i suggeriments que s’haura de reglamentar amb caracter general.

Beneficiar-se de l'assisténcia sanitaria i 'accié social, ells mateixos i els seus familiars,
beneficiaris, i les persones que tenen reconeguda l'assimilacio a aquesta condicio, d’acord
amb el que estableix el sistema de Seguretat Social a que es troben acollits, i gaudir també
dels altres beneficis de qualsevol classe que aquest sistema ofereix.

Coneixer el seu expedient individual i accedir-hi lliurement.

Ser tractats amb respecte a la seva intimitat i amb la consideracié deguda a la seva dignitat, i
rebre protecciod o assistencia envers les ofenses verbals o fisiques de naturalesa sexual o de
qualsevol altra naturalesa.

Deures dels funcionaris

En el compliment de les seves funcions, encaminades a la satisfaccio dels interessos generals,
els funcionaris de la Generalitat han de respectar rigorosament els principis d’actuacio derivats
de l'article 103 de la Constitucio. Especialment, el personal al servei de la Generalitat tindra el
deure de:

1.

Complir la Constitucid, I’Estatut de Catalunya i les altres disposicions que afecten 'exercici
de les seves funcions.

Complir estrictament, imparcialment i eficagment les obligacions propies del seu lloc
de treball, complir les ordres rebudes que es refereixen al servei i formular, si s‘escau,
els suggeriments que creu oportuns. Si les ordres eren, a judici seu, contraries a la legalitat,
podra sollicitar-ne la confirmacié per escrit i, un cop rebuda, podra comunicar
immediatament per escrit la discrepancia al cap superior, el qual decidira. En cap cas no
es compliran les ordres que impliquin comissio de delicte.

Guardar reserva total respecte als assumptes que coneix per rao de les seves funcions,

excepte quan es cometen irregularitats i el superior jerarquic, un cop advertit, no les
esmena.

Comportar-se en les relacions amb els administrats amb la maxima correccid i procurar en
tot moment de prestar el maxim d’ajut i d’informacio al public.

Esforcar-se per facilitar i exigir als subordinats els compliment de les seves obligacions,
mitjangant les instruccions i les ajudes que calguin, i mantenir en tot moment la cordialitat
amb ells i amb els seus companys.

Vetllar pel propi perfeccionament professional i en particular, esforcar-se en el
perfeccionament del coneixement del catala per tal d’utilitzar-lo adequadament en la seva
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10.

feina, i assistir amb aquesta finalitat als cursos que imparteixin els centres de formacio.

Complir estrictament la jornada i I'horari de treball, els quals es determinaran per
reglament en funcié de la millor atencid als administrats, dels objectius assenyalats en els
serveis i del bon funcionament d’aquests.

No alterar voluntariament, per cap mitja, les seves condicions fisiques i psiquiques ni
induir altre personal a fer-ho, quan aix0 pugui afectar d’una manera considerable el
funcionament regular dels serveis o la tasca que té encomanada.

El personal al servei de la Generalitat no sera obligat a residir a la localitat on treballa,
llevat dels casos en que per rad del servei el deure de residencia sigui necessari. Aixo no
podra ser obstacle per a I'estricte compliment de la jornada i de I'horari de treball.

Excepcionalment es podra exigir al personal al servei de la Generalitat 'execuci6 de
tasques fora de 'horari ordinari.

2.3. La funcio docent

Els professors son els agents principals del procés educatiu en els centres i tenen, entre altres,
les funcions segtients:

1.

10.

11.

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

Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.
Exercir la tutoria dels alumnes i la direcci6 i I'orientacié global de llur aprenentatge.

Contribuir, en collaboracié amb les families, al desenvolupament personal dels alumnes
en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

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

Exercirlacoordinacidiferel seguiment delesactivitats escolars que els siguin encomanades.
Exercir les activitats de gestid, de direccié i de coordinaci6 que els siguin encomanades.

Collaborar en la recerca, l'experimentacio i el millorament continu dels processos
d’ensenya- ment.

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

Utilitzar les tecnologies de la informacid i la comunicacid, que han de coneixer i dominar
com a eina metodologica.

Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars.

Totes aquestes funcions s’exerceixen en el marc dels drets i els deures establerts per les lleis.
Aixi, I'exercici de la funci6é docent en els centres vinculats al Servei d’Educacié de Catalunya
comporta el dret de participar en els organs del centre, d’acord amb el que estableixen les
lleis. A més, la funcié docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat académica, de
coherencia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caracter propi del centre i ha
d’incorporar els valors de la col-laboracid, de la coordinacid entre els docents i els professionals
d’atencio educativa i del treball en equip.

2.4. Drets i deures dels pares, mares o tutors legals de I'alumnat

Les mares, els pares o els tutors dels alumnes matriculats en un centre tenen dret a rebre
informacié sobre l'evolucio educativa de llurs fills. Amb aquesta finalitat, el Departament
d’Educacio preveu els mitjans necessaris perque els centres, el professorat i altres professionals
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puguin oferir assessorament i atencié adequada a les families, en particular per mitja de la
tutoria. Per altra banda, les mares, els pares o els tutors dels alumnes, a més dels altres drets
que els reconeix la legislacié vigent en materia d’educacio, tenen dret a rebre informacio sobre:
El projecte educatiu.

El caracter propi del centre.
Els serveis que ofereix el centre i les caracteristiques que té.

La carta de compromis educatiu, i la corresponsabilitzacié que comporta per a les families.
Les normes d’organitzacié i funcionament del centre.

A e

Les activitats complementaries, si n’hi ha, les activitats extraescolars i els serveis que
s’ofereixen, el caracter voluntari que aquestes activitats i serveis tenen per a les families,
I'aportaci6 economica que, si escau, els comporta i la resta d’informacié rellevant relativa
a les activitats i els serveis oferts.

7. La programacio general anual del centre.

8. Lesbequesi els ajuts a l'estudi.

Les mares, els pares o els tutors tenen el deure de respectar el projecte educatiu i el caracter
propi del centre, el dretiel deure de participar activament en l'educacio de llurs fills, el deure de
contribuir a la convivencia entre tots els membres de la comunitat escolar i el dret de participar
en la vida del centre per mitja del consell escolar, de les reunions de tutoria i les entrevistes
amb els tutors, i a través de 1'associacio de mares i pares del centre (AMPA)

2.5. Contracte educatiu (o Carta de compromis educatiu)

La carta de compromis educatiu expressa els compromisos que cada familiaiel centre s'avenen a
adquirir en relacié6 amb els principis que la inspiren, i que han de ser els necessaris per
garantir la cooperacio entre les accions educatives de les families i la del centre educatiu en
un entorn de convivencia, respecte i responsabilitat en el desenvolupament de les activitats
educatives.

Els compromisos expressats en cada carta s'entenen en el marc del respecte als drets i les
llibertats de les families recollits a les lleis i pressuposen el respecte de la familia al caracter
propi del centre.

Els compromisos es refereixen, com a minim, al seguiment de 'evoluci6 dels i de les alumnes, a
l'acceptacio dels principis educatius del centre, al respecte a les conviccions ideologiques i
morals de la familia en el marc dels principis i valors educatius establerts a les lleis, a l'adopci6 de
mesures correctores en materia de convivencia i a la comunicacié entre el centre i la familia.

Els continguts de la carta de compromis educatiu son elaborats pel centre, en el marc de les
orientacions del Departament d’Ensenyament, amb la participaci6é de la comunitat escolar, i
son aprovats pel consell escolar. La carta és revisada peridodicament en els termes i terminis
que acordin el centre i el pare, mare o tutor o tutora legal. L'actualitzaci6 de la carta s’ha de
realitzar, almenys, a I'inici de cada etapa educativa.

La carta de compromis educatiu i les seves modificacions és signada per la direcci6 del centre
public i pel pare, mare o tutor o tutora legal de 'alumne/a. De la carta signada n’ha de quedar
constancia documental al centre i a la familia.

En el nostre centre la carta de compromis educatiu s'anomena: Contracte Educatiu. N'hi ha tres
un per I’'ESO i el Batxillerat, un pel projecte de diversificacid curricular i un l'altre per els CF.
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2.5.1. Contracte educatiu: ESO i Batxillerat

CONTRACTE EDUCATIU

Els sotasignats, Sr. Miquel Galceran i Artigas, Director de I'Institut Lluis Domenech i Montaner, i,
(pare/mare/tutor/a) de I'alumne/a de

(ESO/BATX), reunits a Canet de Mar, conscients que l'educacié dels joves implica l'accid
conjunta de la familia i I'Institut, signem aquest CONTRACTE EDUCATIU que comporta els
seglients COMPROMISOS:

PER PART DE L'INSTITUT

1. Facilitar a I'alumnat una formaci6 que contribueixi al desenvolupament integral, educatiu,
emocional i social, de la seva personalitat. Fomentar-li l'esfor¢ i valorar-li positivament la
superacio del rendiment habitual.

2. Vetllar per fer efectius els seus drets en ’ambit escolar.

3. Respectar les conviccions religioses, morals i ideologiques de la familia i de l'alumnat,
sempre que s'ajustin a la llei i a la normativa del centre.

4. Informar la familia sobre els valors, la missio i la visio del centre i sobre les seves normes
especifiques de funcionament.

5. Informar la familia i 'alumnat sobre els criteris que s’aplicaran per a 'avaluacié del rendiment
academic de I'alumnat, per materia i curs i, si s'escau, facilitar a la familia aclariments respecte
dels resultats de les avaluacions. També s’informara del curriculum, les opcions metodologiques,
I'atenci6 a la diversitat, el pas de curs, els itineraris, activitats escolars i extraescolars..., en les
reunions d’inici de curs o en altres d’especifiques.

6. Adoptar les mesures educatives alternatives o complementaries que s’escaiguin per atendre
les necessitats especifiques de l'alumnat, estimulant les seves capacitats, competéncies i
habilitats, i mantenir-ne informada la familia.

7. Mantenir la comunicacid regular amb la familia per assessorar-la i informar-la de l'evolucio
academica i personal de I'alumnat per mitja de la preavaluacio orientativa, del resum mensual
d’incidencies i amb les entrevistes, presencials o telefoniques, amb el tutor/a.

8. Comunicar a la familia, per mitja d"un SMS, la inassistencia al centre no justificada que hagi
fet 'alumne/a i, també, les faltes de convivencia o altres incideéncies rellevants.

9. Atendre en un termini raonable les peticions d’entrevista o de comunicacioé que formuli la
familia, facilitant en la mesura del possible la conciliacié de I'horari del centre amb 'horari
laboral de la familia.

PER PART DE LA FAMILIA

1. Acceptar el PEC (projecte educatiu), el caracter propi del centre, la seva normativa de
convivencia i funcionament. Aquesta informacié es trobara a la web del centre i també
s’entregara durant una de les primeres tutories de cada curs.

2. Compartir amb el centre 'educacié del nostre fill/a i desenvolupar les necessaries complicitats
per assolir-la, garantint els habits d’higiene, d’ordre, de respecte als membres de la comunitat
educativa, i de bon ts dels materials i de les instal-lacions del centre. Fer que es responsabilitzi
del seu material escolar, llibres de text, equip d’educacio fisica, material de dibuix i de musica
que els alumnes necessiten i han de portar al centre.
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3. Instar el nostre fill/a a respectar i complir les normes de funcionament del centre i,
especialment, les que afecten la convivencia i el normal desenvolupament de les classes,
reconeixent 'autoritat del professorat.

4. Vetllar per tal que el nostre fill/a compleixi amb el seu deure basic de l'estudi i d’assistencia
regular i puntual, havent dormit i esmorzat adequadament, a les activitats academiques. I també
vetllar per I'obligada realitzacid, al centre i casa, de les tasques encomanades pel professorat.

5. Ajudar i supervisar el nostre fill/a en I'organitzacid del temps d’estudi a casa, en les millors
condicions possibles, i en la preparacid dels materials necessaris per l'activitat escolar de cada
dia.

6. Adrecar-nos directament al centre per formular els nostres dubtes, coincidencies o
suggeriments en relaci6 al procés educatiu del nostre fill/a.

7. Facilitar al centre les informacions en relacid al nostre fill/a que siguin rellevants pel seu
procés d’aprenentatge integral.

8. Atendre, en un termini raonable dins de les possibilitats de la familia, les peticions d’entrevista,
reunié o comunicacié que formuli el centre.

9. Comunicar i justificar al centre les possibles abséncies del nostre fill/a.

10. L’institut no és responsable dels robatoris i dels furts que hi puguin haver en els armaris, en
les aules, en els patis o en els vestuaris. Recomanem a tot 'alumnat no portar mobils, objectes
de valor ni diners al centre més enlla dels que siguin estrictament necessaris.

Ho signem per tal que consti a tots els efectes a partir de la data esmentada.

Director Familia

Canet de Mar, ........ de oo de 201....
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2.5.2. Contracte educatiu: CF

Benvolgut/da alumne/a,

Us informen que des de I'Institut Lluis Domeénech i Montaner oferim el cicle formatiu de grau
mitja de Confeccié i Moda en la modalitat dual, regulat per la resolucié del Departament
d’Ensenyament, ENS/1204/2012, de 25 de maig, d’organitzacid de la formaci6 en alternanca en els

ensenyaments de formacié professional inicial i pel conveni de col-laboraci6 signat entre el
Departament d’Ensenyament i les empreses col-laboradores.
Aquest fet implica l'oportunitat de realitzar una estada remunerada a una empresa i, com a

conseqiiencia, poder reconeixer academicament, totalment o parcial, algunes unitats formatives
a partir dels aprenentatges assolits a l'empresa collaboradora. Entre altres novetats, aixo
comportara haver de realitzar el Modul de practiques en empresa (FCT) a partir del segon o tercer
trimestre del primer curs academic i, a més a més, a partir de finals dels mes de juny/
comenc¢aments de juliol, i durant tot el segon curs, compatibilitzar les classes a I'Institut amb
'estada a I'empresa, a través d'una beca-salari o un contracte laboral.

Des de I'Institut creiem que, per a l'alumnat, representa una gran oportunitat poder fer
una primera immersié en l'entorn laboral, compaginant la formacio en el centre educatiu i
l'adquisicio d’experiencia i aprenentatges en una empresa. Per aquest motiu, s’organitzara el
desenvolupament d’aquest cicle atenent als acords que s’estableixen entre l'Institut i les
empreses participants.

En cas que circumstancies imprevistes sobrevingudes per la conjuntura socioeconomica obligui
a les empreses participants a no poder complir els acords subscrits amb el Departament
d’Ensenyament, s'informara a 'alumnat i el centre prendra les mesures adequades per cercar
noves empreses o impartir la formacio en el propi centre educatiu. En aquest cas, el centre i les
empreses queden eximides de qualsevol responsabilitat.

Nom i cognoms de I'alumne/a: .........cooeiiiiniiiiinniiieeecee s ,
amb DNI (o altre document d’identificacio) .........cceververerenienererenirieeennn, declaro que:

Se m’ha informat* a I'hora de fer la matricula dels trets especifics d’aquest cicle formatiu i dels
requisits addicionals a tenir en compte com a alumne/a que s’hi matricula, segons el conveni
de col-laboracié6 amb ASEGEMA i CETEMMSA i i I'organitzacié consensuada per aquest curs.
En funci6é del meu rendiment académic i la meva actitud, I'Institut pot condicionar la meva
incorporacid a I'empresa.

Accepto les condicions especifiques per a la imparticid del cicle formatiu de grau mitja de
Confeccid i moda en la modalitat dual a I'institut Lluis Domenech i Montaner.

Autoritzo l'institut Lluis Domenech i Montaner a facilitar les meves dades personals a
I'empresa vinculada a la formacid en alternanca i a l'intercanvi d’informacio pel que fa a la
meva progressio dels aprenentatges.

Signatura™,

* La informacid que fa referencia pot ser un extracte o la totalitat del document d’organitzacié anual.
** En cas de menors de 18 anys, cal la signatura del pare, mare o persona tutora legal del menor, indicant el seu nom
complert i DNI o altre document d’identificacio.
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2.5.3. Contracte educatiu: Passarel-les (format per tres documents)

2.5.3.1. Sol'licitud Participacid al Projecte Passarel-les (Alumne)

Vull participar al Projecte PASSAREL-LES sota les condicions i propostes de I'equip docent del
centre on estic escolaritzati amb el vistiplau de la meva familia. Per tant, signo i assoleixo els
compromisos acordats i especifics del projecte.

Signatures:

Alumne/a Pare/mare/tutor

2.5.3.2. Sol'licitud Participacio al Projecte Passarel-les (Familia)

0, e e et et e e aeeenas , coneixedor del Projecte
PASSAREL-LES (I'organitzacié especial curricular dels estudis d’aquest projecte singular,
que comporta la sortida del Centre dins 1'horari lectiu per fer estades formatives en centres
col'laboradors del municipi i que durant la resta d’hores se’ls adaptara el curriculum en les
materies) fruit d’un conveni entre el Departament d’Educaciéil’Ajuntament de .......................
................. ,aprovaten data ........cccccceeininncnnnns,

Sol'licito que

ELINEU FAIL oottt et e e e e e e e eeeeaaeeseeanes nascut

el o , amb DNI ... pugui participar en l'esmentat
projecte amb les condicions i propostes de I'equip docent del centre on esta escolaritzat. Per
tant, signo i assoleixo els compromisos acordats i especifics del projecte.

Signatures:

Pare/mare/tutor Alumne/a
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2.5.3.3. Document de Contracte Educatiu. Projecte Passarel-les

Amb l'objectiu de: Facilitar una resposta educativa a les necessitats dels alumnes amb alt
risc de fracas escolar: millora de l'exit escolar i promoure l'adquisicié d’habilitats per al
desenvolupament personal, social i laboral.

Es crea EL PROJECTE PASSAREL-LES promogut pel Departament d’Ensenyament de la
Generalitat de Catalunya i I’Ajuntament de Canet de Mar. En aquest projecte s'impliquen les
seglients parts:

El/la menor/alumne

El pare/mare/tutor

Els referents del centre educatiu per al projecte
La persona de referencia del centre col-laborador
El técnic municipal del projecte de I’ Ajuntament.

COMPROMISOS

L’alumne es compromet a:

Mantenir una bona actitud i clima de respecte vers els companys i professionals que
intervinguin tant en les classes teoriques com en les practiques. Se seguiran fil per
randa les normes de dins i de fora de la classe (no fer el que no toca a 'aula, no portar
musica, mobils, cascos, pilotes a classe, no arribar a classe tard, no passejar-se per
I'institut en hores lectives).

Participar en totes les propostes de treball que se li preparin, aixi com tenir un bon
ritme de treball per tal d’aprofundir en les tasques encomanades. Aixo vol dir, que
I'alumne no qiiestionara l'autoritat del professor i fara el que se li demana.

Assumir el projecte amb responsabilitat i continuitat.

La familia es compromet a:

Assumir en responsabilitat i motivacid el treball del seu fill/a.

Assistir a les reunions que siguin necessaries per tal de portar un control i seguiment
del seu fill.

Fer complir tots els acords presos en les reunions amb el tutor.

A venir a buscar el seu fill si no esta en condicions fisiques per seguir una classe amb
normalitat(tal com consta en la Normativa del Centre, i afecta a tots els alumnes).

El fet que aquest alumnat hagi de fer unes hores d’estada a les empreses comporta
que la seva actitud hagi de ser impecable (respecte i seriositat). Si es donés el cas que
algun alumne plantegés problemes o fes absentisme seria separat immediatament del
projecte. En aquest supo0sit, i també de manera immediata, els pares es comprometen
per escrit a buscar —en un termini maxim de 3 setmanes- una alternativa per al seu fill/a
fora del Centre (PQPI, moén laboral).Durant aquest periode (de maxim 3 setmanes)
I'alumne no podra assistir al Centre. En cas que passades les 3 setmanes, els pares no
aportin cap alternativa, i I'alumne hagi de tornar a 'aula ordinaria, amb 2 comunicats
se l'expulsara 10 dies lectius del Centre i se li obrira un expedient disciplinari.

Coneixer i acceptar el Protocol de sortida del projecte que s’especifica a continuacio.
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A continuacid s’especifiquen els motius d’expulsi6 del Projecte Passarel-les. Cal tenir en compte
que l'expulsié d'un alumne del Projecte Passarel-les es pot dur a terme en qualsevol moment
del curs. S6n motius d’expulsio:

Compromis assumit mitjangant els documents protocol-laris: trencar el compromis adquirit
amb l'entrada al projecte a través del document “sol-licitud de participacio al projecte passa-
rel'les (alumne)” i “sollicitud de participacio al projecte passarel-les (familia)”. S’entén amb
aixo que la pocaimplicacid dels pares o dels alumnes amb el que han signat és motiu d’expulsio.

Empresa: a la segona queixa rebuda per part del Centre Col-laborador o empresa se’ls expulsa.
Assistencia al centre: ha de ser del 100%

A continuaci6 s’exposen els nous motius d’expulsié consensuats per I'Equip Docent del
Passarelles:

Disciplina: tenir 3 comunicats implica una expulsié d'una setmana a casa; 6 retards son un
comunicat; tenir 6 comunicats implica l'expulsié del Projecte i l'obertura d’'un expedient
disciplinari.

Rendiment academic: si no es compleixen els items d’avaluacio dels continguts de les materies -
aixo es concreta en suspendre al final de curs 3 o més materies (d'un total de 8)- i els items
d’avaluaci6 propis del projecte, escrits en la graella “full de seguiment projecte Passarel-les”,
es resol treure’ls. Sobre els items d’avaluaci6 propis del projecte, es procedeix a 'expulsid de
I'alumne si no s’observa una evoluci6 favorable en aquells items que li costa més d’assumir.

Un cop expulsat 'alumne, immediatament, els pares es comprometen per escrit a buscar —en
un termini maxim de 3 setmanes- una alternativa per al seu fill/a fora del Centre (PQPI, mén
laboral).Durant aquest periode (de maxim 3 setmanes) 'alumne no podra assistir al Centre. En
cas que passades les 3 setmanes, els pares no aportin cap alternativa, i 'alumne hagi de tornar a
l'aula ordinaria, amb 2 comunicats se 'expulsara 10 dies lectius del Centre i se li obrira un
expedient disciplinari.

Un cop 'Equip Docent del Passarel-les proposa l'expulsié d’un alumne aquesta es traspassa a la
miniCAD.

El centre educatiu (el referent del projecte) es compromet a:
- Adequar els continguts al nivell que sigui necessari, sempre d’acord amb les
competencies basiques valorades.

- Portar un control i seguiment de les actituds i treball d’aquests alumnes (a través del
registre del quadern d’estada formativa), conjuntament amb el tecnic municipal del
projecte i els centres col-laboradors.

- Revisar periodicamentel registre del quadern d’estada formativa de 'alumne amb el
tutor del centre col-laboradori el tecnic del projecte de I’ Ajuntament.

- Comunicar qualsevol incidencia, si creu convenient, al tecnic del projecte de
I’Ajuntament.

- Coresponsabilitzar-se de les decisions assumint els acords presos per l'equip
docent i actuant en conseqiiencia, procurant aportar i afavorir la bona marxa del
projecte.

Els centre col-laborador es compromet a:

- Fer un seguiment diari de l'alumne/a (a través del registre del quadern d’estada
formativa de 'alumne), revisar-ho periodicament amb el responsable del projecte del
centre educatiu del menor i el tecnic municipal del projecte.

- Vetllar per tal d’evitar que I'alumne realitzi qualsevol tasca que pugui suposar un risc
per a la seva integritat fisica o la seva salut.

- Comunicar qualsevol incidencia al referent del centre educatiu i/o al técnic municipal
del projecte.
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3. NOEFC III: Funcionament del centre

3.1. Professorat: normes d’utilitzaci6 dels espais del centre

A les aules:

El/la professor/a ha de ser I'altim/a en sortir de I'aula. Assegurem-nos de tancar les
finestres, els llums i la porta, sempre que l'aula quedi buida, a 1’hora del pati i a
altima hora del mati i de la tarda. A darrera hora de la jornada escolar, cal insistir als
alumnes perque pugin totes les cadires a sobre la taula i, aixi, facilitar la neteja de les
aules. Es molt important! A cada aula hi ha penjat ’horari d’ocupacié per facilitar
aquesta tasca.

Les taules han d’estar, obligatoriament, separades de les parets i dels radiadors de
calefacci6, ates que es malmeten i que afavoreixen que alguns alumnes es dediquin a
guixar-los i ratllar-los.

Si s’ha canviat l'ordre de les taules o cadires, torneu-los a la posici6 inicial en
acabar la classe, d’acord amb el criteri establert per I'equip docent.
Deixeu la pissarra esborrada en acabar cada classe.

Cal tenir cura que l'aula i el mobiliari es mantinguin nets. Si és necessari, cal
perdre uns minuts de la classe per deixar-la en perfecte estat. A consergeria es poden
demanar productes de neteja.

Cal comunicar a consergeria qualsevol desperfecte observat.
Cal tenir especial cura en la utilitzacid i la vigilancia de les aules especifiques
i d'aquelles dotades amb equips informatics, ates que compten amb equipament

delicat i car. Recordeu que si sou els ultims en utilitzar l'aula, tant al mati com a la
tarda, heu de desconnectar els multimedia...

A la sala de professorat:

Hi ha sis ordinadors a disposicid del professorat. Procureu enregistrar els vostres
arxius personals, o bé deixeu-los arxivats en carpetes amb noms identificables.

No feu servir I’ordinador connectat a I'estacio meteorologica. Tampoc 'apagueu.
Col'laboreu en el manteniment de 1’ordre. Deixeu lliures de papers, gots, tasses,...

les taules quan hagueu acabat de treballar-hi. També cal deixar neta i endrecadala
zona de la nevera i el microones.

Per a les comunicacions internes hi ha una casella per a cadasct. No la utilitzeu per
deixar-hi les coses que no feu servir, per aixo hi ha espai als departaments.
Procureu respectar la finalitat propia de cada cartellera. No hi barregeu comunicats
de diferents tematiques. La pissarra “Vileda” és d'us exclusiu de I'Equip Directiu.

L’alumnat no pot entrar a la sala de professorat. Sera el professorat qui atendra els
alumnes que s’atansin a la sala. Si heu de treballar amb ells, utilitzeu altres espais
adients del centre.

3.2. Professorat: Guardies

Guardia de classe

Les funcions fonamentals del professorat de guardia son, auxiliats pels conserges si cal,
garantir 1'ordre a l'institut durant les hores de classe, controlar les absencies del professorat
mitjancant el full de guardies i 'auxili immediat en qualsevol imprevist que es presenti:

1.

El professorat de guardia sera present amb puntualitat a la sala de professors en produir-
se I'inici de la seva hora de guardia, ja que aquests son els moments més conflictius quant
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

a l'ordre en l'institut. Es recomana que qui tingui guardies consulti el full a primera hora
del mati.

Durant els primer minuts el professorat de guardia signara el full de guardia i comprovara
la possible absencia d’algun professor/a corresponent a la seva hora, es dirigira a l'aula
que estigui sense professor/a, I'obrira i romandra amb els alumnes dins l'aula.

Durant ’hora de guardia, el professorat de guardia fara dos controls (cada 30’) dels
espais interns i externs del centre.

El professorat de guardia anotara la falta o retard del professor/a en el full de guardies
en el cas que no estigués anotat.

El professorat de guardia s’encarregara que els alumnes facin els treballs preparats per
aquells professors que han pogut preveure la seva absencia. Aquests professors lliuraran
amb temps al professorat de guardia o a Prefectura els esmentats treballs. El professorat
de guardia recollira aquests treballs en finalitzar I'hora de classe i els fara arribar al
professor absent.

En cas d’abséncia imprevista, el professorat de guardia garantira que els alumnes facin
estudi de l'assignatura que es tracti o bé d’alguna altra.

El professorat que coincideixia I'hora de guardia es repartira els espais interiors i exteriors
del Centre per al seu control. Comprovara que cada grup es troba amb el professor/a
corresponent i que no hi hagi alumnes voltant pels passadissos. Si es dona el cas, enviar-
los rapidament a l'aula corresponent.

Un cop completament normalitzada la situacio el professorat de guardia haura d’estar
disponible repartit entre la sala de professorat i I’espai d’expulsats del menjador, si cal.

L’horari de permanencia dels alumnes en el centre en cap cas es veura afectat per 'absencia
d’un/a professor/a, ni tan sols quan es produeixi a primeres o darreres hores de la jornada
lectiva. Exceptuant els batxillerats, pero nomeés a primerai a sisena hora.

Si hi ha alumnes exclosos de classe, el professorat de guardia:

a) Conduira I'alumne expulsat a l'espai reservat al menjador i tindra cura que faci les
activitats encarregades pel professorat que 1'hagi exclos de classe. En cap cas els
alumnes es quedaran sense custodia.

b) En cas que els porti, recollira els fulls de comunicat a 'alumne acompanyant i els
distribuira on correspongui .

Quan un alumne/a arribi tard i porti justificant, el professorat de guardia I'acompanyara
a la classe corresponent.. L’alumnat no pujara a classe només si arriba 15 minuts abans
d’acabar la classe.

En cas d’alumnes accidentats o que tinguin qualsevol problema urgent de salut se seguira
el protocol d’actuacio establert pel Consell Escolar de I'institut (penjat a la cartellera que hi
ha sobre el full de guardies)

El professorat que no pugui fer una classe per trobar-se els seus alumnes fora de l'institut,
passara automaticament a estar de guardia i sapuntara al full de guardies. Per cobrir
les abséncies, es seguira aquest ordre: professorat de guardia per sortides (passen a
cobrir 1r les absencies dels que han sortit i si no s’afegeixen al professorat de guardia
que no tingui res assignat), professorat de guardia, professorat de reserva de guardia i
professorat amb hores complementaries, si cal.

Cada dia des de direcci6 s'assignaran les guardies seguint, primer, la prioritat de cobrir a
membres del mateix departament didactic o afi i, seguidament, del mateix equip docent,
amb la finalitat d’evitar els retards que provoquen les indecisions de les hores amb moltes
absencies.

Professorat reserva de guardia. Per tal de garantir que l'alumnat estara sempre
correctament ates, quedara, quan sigui possible, un o més professors en reserva per tal
que puguin entrar, si s'escau, de guardia. Aquestes hores seran sempre hores d’estada al
centre. Els professors reserves de guardia, constaran igualment en el full de guardia i, de
ser necessari, seran avisats per la direccio per tal que passin a realitzar la guardia, per la
quall cosa, hauran d’estar sempre localitzables.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Com a norma general, el professorat que sigui al centre i no tingui classe ni guardies,
estara localitzable per si és necessari que entri de guardia.

Quan hi hagi poques guardies a cobrir i en el cas que es facin torns per cobrir una guardia
(perque no hi ha cap membre del departament o de departaments afins assignats), el
nombre maxim de professors que passara per un mateix grup sera de 2.

Es recorda que a primera hora del mati i després dels patis els professors de guardia han
de recollir i sincronitzar les PDA del centre, a partir del minut 15’".

Les guardies son per fer guardia, llevat d’imprevistos no s’autoritza a emprar aquestes
hores per a realitzar entrevistes amb pares o qualsevol altra activitat que impedeixi
realitzar la guardia.

Els retards o abséncies en les guardies podran ser considerats faltes injustificades. Cal
tenir una cura especial en la puntualitat de les guardies d’esbarjo.

Ates que el Departament no cobrira les baixes ni els permisos durant els 10 primers dies, i
en cas que el professor/a no hagi pogut deixar feina, sera el/la cap de departament
I'encarregat/da de vetllar per la feina d’aquella materia.

Durant les 30 hores lectives setmanals hi haura 3-5 professors de guardia cada hora. Aixo
fa un total de (+-) 150 guardies. Cal afegir-hi les 20 hores de guardies de pati setmanals a
rad de 4 professors/es (3 als patis i 1 d'interior) cadascun dels 10 patis de 20 minuts que
té cada setmana. Les guardies de pati les faran uns 20 professors del centre que canviaran
trimestralment, una vegada fixats i descomptats els voluntaris/ries

Unes altres guardies setmanals sén les de la tarda de castigats en horari no lectiu.

Aquestes 35 0 40 tardes per curs, també si no hi ha voluntaris/ries, les fara successivament
tot el professorat del centre per parelles i seguint ordre alfabetic. Durant aquestes hores el
professorat de guardia ocupara 2 aules del primer pis i hi distribuira 'alumnat en fileres
intercalades (com si fessin un examen). L’alumnat haura de portar feina o lectura, o fara
copia. Alguns alumnes amb sancions especials faran serveis de neteja i/o manteniment del

centre. Durant les tardes de castigats els alumnes no poden portar ordinadors, ni escoltar
musica, ni toca instruments, 'ambient ha de ser de rigoros silenci.

Guardia de Pati

Les funcions de la guardia de pati seran:

1.

2.

Vetllar per la correcta convivéncia dels alumnes durant els esbarjos (de 10:00 a 10:20h i
de 12:20 a 12:40h).

Fer que els alumnes estiguin durant I'esbarjo als espais assignats per la direccié del centre:
els patis (en funcié d’allo que es decideixi sobre marc horari, diferenciacié de patis, ...).

Ates que tot I'alumnat del centre coincidira a '’hora d’esbarjo, el professorat de guardia haura
de tenir-hi especial cura, sobretot en aquests aspectes:

a) L’alumnat no podra fumar dins del recinte de l'institut

b) L’alumnat no pot intercanviar res amb persones que hi hagi fora del recinte. Si
s’observés quelcom estrany, caldra actuar o avisar immediatament a la direccio.

c) A TI'hora del pati només podra sortir del recinte de l'institut 'alumnat de batxillerat
autoritzat. En condicions normals, aquests alumnes no podran tornar a entrar fins a
les 10.15h i a les 12.35h.

d) L’alumnat no pot accedir a les aules fins que no toqui el timbre. Ha de restar al pati i
no a peu d’escala.

e) En cap cas els alumnes romandran a I'aula sense vigilancia durant els esbarjos. Cas
que algun professor vulgui aplicar alguna mesura correctora aprofitant els esbarjos,
es fara responsable de I'alumnat implicat.

f) Durant els esbarjos I'alumnat no podra romandre a les segiients zones: En el petit
passadis de darrera la cuina; al pati inferior on hi ha el moduls de batxillerat; al
voltant del modul que hi ha al costat de l'entrada; 'espai entre la zona enjardinada i

la tanca del pati... Tampoc al vestibul, ni al passadis de la sala de professorat.
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g) La zona enjardinada haura de ser tractada amb el degut respecte.

h) Hi haura 3-4 responsables de la vigilancia dels patis i un responsable de la vigilancia
interior, aquest després de tancar aules i buidar els pisos i vestibuls d’alumnes
despistats, vetllara al passadis i al vestibul principals procurant que no s’hi quedin
alumnes. Cinc minuts abans obrira totes les aules. En cas d’absencia, un dels vigilants
del pati passara a fer vigilancia interior. El professor/a responsable de la vigilancia
interior anotara les aules que hagin quedat obertes (retoladors fora de 'armari, cané
engegat, llums oberts, porta oberta...).

i) Cal entrar a vigilar els WC.

j) L'equip directiu procurara que els esbarjos de batxillerat es desenvolupin amb
civisme.

3.3. Vestuari, higiene i salut publica

Es demana a l'alumnat que vingui a I'Institut amb la indumentaria apropiada per a un centre
docent i I'adequada higiene diaria. Si es considera que no és aixi, s'informara als pares i es
prendran les mesures que requereixi la situacid. Als alumnes de les etapes de post obligatori
se’ls enviara a casa a canviar-se. Entenem per indumentaria adequada 1'tis de peces de roba
habituals que no cobreixin el cap a l'interior de l'edifici (gorres, caputxes, passamuntanyes); que
no tinguin elements punxeguts susceptibles de provocar lesions, que no mostrin expressament
la roba interior; que no siguin les utilitzades en els ambients de platja, piscina o discoteca;
que no portin missatges ofensius contra cap col-lectiu i que no siguin propies de la practica
esportiva.

Quan els alumnes tinguin classe d’educacio fisica s’hauran de dutxar i canviar de roba. Per
I'interior del centre tampoc es poden portar ulleres fosques sense prescripcié medica. Queda

entes que no formen part del vestuari: patinets, skates, bicicletes, patins, etcetera. Queda
totalment prohibit portar i sera sancionat tot aquell I'alumnat d’ESO que porti encenedors.
Portar navalles, estris punxants i el consum de substancies il-legals, al centre, sera posat en
coneixement de l'autoritat policial.

Si alguna vegada les families detecten polls cal que avisin rapidament al centre perque aixi
puguem informar la resta de families i prendre les mesures higieniques oportunes per poder
evitar contagis. Les families no podran deixar els seu fills al centre si tenen febre.

3.4. Entrades i sortides de I'alumnat

Es un deure per a tots I'assisténcia a les classes i ser puntual i el professorat ha de passar llista
sempre. A les primeres hores del mati s’ha de fer arribar el nom dels alumnes que falten al
sistema que sutilitzi per avisar a les families. Les portes del centre es tancaran a les 8:05h i es
tornaran obrir a les 8:55h perqué puguin entrar els alumnes que han arribat tard a primera
hora. Els alumnes que arribin amb retard podran entrar al centre si porten el justificant o
volant de visita medica. El justificant s’haura de lliurar al tutor o tutora. El fet d’entrar a les
8:55h es comptabilitzara com un retard injustificat.

L’acumulacié de cinc retards sera considerada una falta de disciplina que s’haura de
comunicar a la familia i que comportara una sancié que consistira en l'assistencia al centre
durant una tarda de dilluns, des de les 16:00h a les 18:00h. La resta d’hores del dia, si 'alumne
arriba amb retard podra entrar a classe pero es comptabilitzara com un retard injustificat. Cada
cinc retards comportaran una falta de disciplina i la corresponent sanci6. En cas de preveure
una llarga abseéncia, els pares han d’avisar el tutor perque aquest ho pugui justificar.
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ENTRADES/SORTIDES ALUMNAT

Tots I'alumnat entrara i sortira de I'Institut per la porta de la plagca Busquets

= ENTRADA A LES 7:50h DEL MATI:

- La porta s’obrira a les 7:50h i es tancara a les 8:05h.
- Les classes comencen a les 8:00h
= ESBARJOS - DESCANS De 10:00h A 10:20h i de 12:20h a 12:40h.
- Només els alumnes de batxillerat podran sortir de I'Institut durant aquests periodes
de temps. Ho hauran de fer per la porta que dona al ¢/ Francesc Cambo, 2. Els alumnes

d’ESO ho tenen prohibit. Els alumnes de Batxillerat no podran tornar a entrar fins a
les 10:15h i a les 12:35h.

= SORTIDA A LES 14:40h MIGDIA (Tot 'alumnat):

- Laporta s’obrira a les 14:35h i es tancara a les 14:50 hores.

Cap vehicle pot entrar dins del recinte de I'Institut, sense excepcions. L'aparcament de
motos és a 'exterior, al carrer Francesc Cambo, en el lloc convenientment senyalit- zat.
Les bicicletes, en canvi, es poden deixar aparcades en el lloc habilitat al porxo de
I'entrada.

3.5. Taquilles i canvis de classe

El centre disposa d’armaris per que els alumnes puguin guardar el seu material. El servei de
taquilles funciona en présteci és gestionat per I’ Ampa. Els alumnes han d’abonar un diposit de
20€ per curs academic i a final de curs, s’ha de buidar i netejar la taquilla.

Les classes tenen una durada de seixanta minuts i és responsabilitat de cada professor/a
l'atenci6 del grup de classe que li correspongui segons el seu horari. Els canvis de classe es
faran amb la maxima celeritat possible i I'alumnat no podra sortir al passadis a no ser que
canvii d’aula. El professorat és responsable de deixar l'aula endregada, neta i, si queda buida,
tancada i amb els llums i els aparells multimedia apagats. Per evitar problemes amb la propietat
aliena, I'alumnat no pot deixar res dins de l'aula que abandona, perque aquesta pot passar a
ser ocupada per un altre grup.

3.6. Serveis i esbarjos

Elslavabos estan tancats durant les classes. Els serveis per als alumnes estan situats a la primera i
a la segona planta i només son per emergencies, ja que hi ha un pati cada 2 hores. El paper
higienic s’ha de demanar a consergeria. Excepte en casos d"urgencia, no es pot anar al water
durant 'hora de classe. Qualsevol desperfecte o mal funcionament dels lavabos, convé que es
comuniqui a consergeria o administracio.

Durant els esbarjos els alumnes han de deixar lliures les classes, passadissos i vestibuls i sortir
al pati. Només l'alumnat de batxillerat pot sortir fora del centre, si aixi ho han autoritzat les
families. Les aules es tancaran durant 'esbarjo. No es pot menjar ni beure dins I'edifici escolar:
aules, biblioteca, escales i passadissos. El professorat pot autoritzar els seus alumnes a portar
aigua embotellada a les seves classes quan ho considerin oportt, perd només en podran fer tis
en el breu interval del canvi de classe o materia. Els alumnes hauran de baixar a esmorzar al
pati. En cas de pluja I'alumnat podra ocupar I'antic menjador i el vestibul de la planta baixa.
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3.7. Transport escolar i activitats fora de l'institut

El Consell Comarcal del Maresme ofereix un servei de transport escolar gratuit per a I'alumnat
d’ESO de Sant Cebria. Els monitors i les monitores de l'autocar sén els responsables del bon
funcionament d’aquest serveiien tot moment cal que els alumnes es posin d’acord amb ells per a
qualsevol incidencia; a més, se seguiran les mateixes normes de convivencia i procediments
correctors del centre. En casos de comportaments greument perjudicials per a la convivencia,
I'alumne/a pot ser expulsat temporal o definitivament del servei de transport escolar.

En les activitats lectives fora de l'institut i en les sortides didactiques, esportives, de tutoria o
de lleure que es puguin organitzar les normes de conducte i comportament de I'alumnat han
de ser les mateixes que al centre. L’alumnat quan esta fora del centre, representa al centre i,
per tant, s'espera un comportament exemplar. Quan calgui dur esmorzar o dinar, I'alumnat i
les families en tindran coneixement previ a través del full informatiu de la sortida. Tots els
pagaments de les sortides i les activitats extraordinaries s’hauran de fer a través del Banc a no
ser que s’indiqui el contrari en el full de sortides.

El centre disposa de protocols del servei de transport i de les sortides.

3.7.1. Normativa de funcionament del servei de transport escolar

El servei de transport dels alumnes de I'Institut Lluis Domenech i Montaner de Canet de Mar
és gestionat pel Consell Comarcal del Maresme, que és I'organisme que estableix les rutes i
els itineraris proposats pels centres escolars, en funcid del lloc de residencia de I'alumnat, i que
es portaran a terme durant el curs, pero delegada la seva gestid a I'empresa Asistencia y
Servicios-Casas-Calella-Barba (Barcelona Bus-Casas-Calella-Barba-(UTE)).

La utilitzacio del servei de transport implica l'acceptacié de la segiient normativa aixi com la
signatura de l'autoritzacié que s’adjunta al present escrit:

1. El/la xofer i Els/les monitors/es del servei Bus sén la maxima autoritat durant les hores de
desenvolupament de la seva tasca i responsabilitats i, per tant, cal seguir sempre les seves
indicacions.

2. Gratuitat del servei: El servei és gratuit per als usuaris escolaritzats en el nostre centre
que provenen del municipi de Sant Cebria de Vallalta. La resta d’alumnes, que vulguin
ser beneficiaris del servei, hauran de fer front al pagament del preu public de transport
escolar del Consell Comarcal del Maresme a les oficines de la Caixa Laietana de qualsevol
municipi de la comarca, a excepcio dels municipis que hi hagi financament per part de
I’Ajuntament.

3. Els monitors disposen dels llistats que els proporciona el Centre docent pel control diari
dels usuaris.

4. Tots els usuaris del servei han d’utilitzar I'itinerari i parada que tenen assignats. En el cas
de ser necessari algun canvi, la familia ho sollicitara al Centre. S'estudiara en comissio la
viabilitat d’aquest canvi.

5. Per tal que el servei de transport funcioni de forma satisfactoria per a tots els usuaris, és
important respectar les normes segiients durant el recorregut:

e Ser puntuals a la parada. Al mati, l'autobtis marxara a 'hora indicada. A la tarda,
en el cas de no ser-hi la familia i de no tenir l'autoritzacié de marxar sol o ser menor
d’edat, el conductor avisara als Mossos d’Esquadra i/o Policia Local i continuara
la ruta amb l'usuari. No sera fins a I'altima parada que quedara a disposicié dels
cossos de seguretat (normalment a la comissaria de policia de la tltima poblacid del
recorregut).

e Pujaribaixar de forma ordenada, sense donar empentes ni cridar.

e Respectar en tot moment les persones encarregades del servei de transport (monitor i
xofer) i complir les seves indicacions (families i usuaris).

e Respectar els companys amb els quals es comparteix el servei: no cridar, no insultar,

no donar cops o realitzar qualsevol tipus d’accions que puguin molestar.
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e Durant el trajecte els usuaris han d’estar asseguts correctament en el lloc que els
assigni el/la monitor/a.

o Respectar el seient, les cortines, els vidres i tot el que hi ha a 'autocar.
e No esta permes de menjar, ni beure ni fumar.

e No és permes d’aixecar-se del seient ni quedar-se al passadis, fins que l'autocar
estigui parat.

e No es pot donar encarrecs a les monitores del transport. Si les families volen
traspassar alguna informacio6 al centre, ho hauran de fer directament (a través de
l'agenda o trucant directament al centre escolar)

NOTA: Les persones encarregades del servei de transport (monitors/es) comunicaran qualsevol
incidencia pugui haver-hi durant el trajecte a la Direcci6 del centre i aquest prendra les mesures
que cregui convenient. Pels casos més greus, s’informara al Consell Comarcal. L'incompliment
reiterat d’alguna d’aquestes normes pot ser motiu d'una sancié que pot comportar la
retirada provisional del dret d’ts del servei en el marc del Decret de Drets i Deures dels
alumnes.

Les Parades que efectuara i els horaris seran els segiients:
(retallar)
Havent llegit la normativa referent a 1'as del transport, manifesto que la conec i 'accepto.
Signatura del pare, mare o representant legal:

Nom:
DNI:
Data:
El meu fill/a sera recollit i deixat a la parada segtient:
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AUTORITZACIO A OMPLIR PELS FAMILIARS I DEIXAR SIGNADA AL CENTRE
ESCOLAR.

ELST. /a. i, , pare, mare o tutor legal de
lalummne:.......oocoivieiniiiiciceeee
e Autoritza a recollir el meu fill/a a la parada de 'autocar a les segiients persones:

e Dono consentiment a les monitores a que permetin baixar sol al meu fill/a a la parada
establerta, donada la seva autonomia al respecte: (marcar amb una x)

- Si
- No
o Facilito els seglients telefons i adreca de contacte i autoritzo al centre a que pugui
traspassar aquestes dades als serveis responsables del transport:
= Telefons: ..o
= AATECA: e
e I per que aixi consti, signo la present autoritzacié referent als punts anteriors,
Queeeeeeeeeeeeens - R de.eeiiieeeeeee, de 201
(Signatura)
Nom pare/mare 0 tULOT .........ccciiiiiiiiiiiiiiee e
DNL...cooiiiiiiiiiinns
NOTA: Aquest document ha estat aprovat pel Consell Escolar de centre..................... el dia.........
de............. de 201

En cas de no voler fer Gs d'aquest Servei de Transport Escolar
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3.7.2. Professorat: Protocol de sortides i activitats

Amb anterioritat, totes les sortides i viatges han d’haver estat aprovades per Consell Escolar.

1.

10.

El Departament o Coordinacié prepara la sortida o activitat, assignant un professor/a
responsable. Un cop decidida la data prevista, el Cap de Departament o Coordinador/aés
I'encarregat d’informar-ne a la Coordinaci6 Pedagogica.

Si la Direcci6 hi esta d’acord, Coordinacié Pedagogica comunicara a Coordinacié de
Sortides la data prevista. La Coordinacio de Sortides s‘encarregara de verificar que
la data esta disponible (o buscar-ne una d’alternativa) i posar-la al calendari de centre
(GoogleCalendar). La Coordinacié Pedagogica també ho comunicara a la Coordinacié de
nivell perque ho pugui transmetre a 'equip docent.

El professor/a responsable de la sortida fara els contactes pertinents (entrades, tallers,
...) per preparar la sortida. També comunicara al Coordinador de Sortides la segiient
informacié:
a) amb un mes i mig d’antelacid, totes les dades necessaries per calcular-ne el cost i
fer les reserves necessaries: data/es, lloc, espai que cal reservar, hora de sortida i
tornada, grup i nombre aproximat d’alumnes, transport i altres despeses previstes;

b) quinze dies lectius abans del termini maxim de pagament, les dades per poder fer els
pagaments necessaris: museus, entrades teatre, etcetera.

El Coordinador de Sortides fara les reserves de transports necessaries i, amb la supervisio
del Secretari, calculara el cost de la sortida. També passara la informacié del punt anterior
al Secretari perque aquest faci els pagaments.

El Coordinador de Sortides preparara el full de sortida i li fara arribar al professor/a
responsable, perque aquest en faci les esmenes necessaries i el lliuri a I'alumnat. La data
maxima de pagament per 'alumnat sera, com a maxim, 15 dies lectius abans de realitzar-
se la sortida.

Com a minim 5 dies lectius abans de la sortida, el professor responsable de la sortida
comunicara a la Coordinacio de Sortides el nombre exacte d’alumnes, el llistat de I'alumnat
assistent i no assistent de la sortida i el nom del professorat acompanyant (ESO 1/20; BAT i
CFGM 1/25)

Com a minim 2 dies lectius abans de la sortida, el Coordinador/a de Sortides comunicara a
Prefectura d’Estudis, a I'Equip Docent i a Consergeria les dades de la sortida.

El dia lectiu abans de la sortida, tot el professorat acompanyant —amb la supervisio de
Prefectura d’Estudis— s'apuntara al full de guardies.

Durant els 5 dies lectius posteriors a la sortida, el professor/a responsable de la sortida
comunicara al Coordinador de Sortides els canvis a darrera hora: alumnat que no ha
assistit a la sortida, despeses d'tltima hora, etcetera, perque el Coordinador de Sortides
faci una liquidacié economica.

Si un alumne/a no pot assistir per un motiu justificat a una sortida que ja ha pagat, Direccio6
decidirasi se li poden retornar els diners (sempre que no s’hagi fet cap pagament a tercers).
Es retornara la totalitat de I'import de la sortida a aquells alumnes que I'equip docent o
la direccio del centre hagi exclos de participar-hi. Totes les devolucions es faran a final de
curs mitjangant xec nominal.

3.8. Aparells electronics de lleure i mobils

Els aparells electronics de lleure, els reproductors de musica i les cameres digitals no estan
permesos dins del centre. Els professors podran requisar aquests instruments a les classes i fer-
los a mans de Prefectura que sera els responsable de retornar-los a les families amb cita previa.

L’alumnat del centre podra portar telefon mobil a l'institut sempre que el seu us sajusti al
protocol del centre. En cap cas podran fer-lo servir a l'interior del recinte ni a les classes.
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Tanmateix, esta totalment prohibit I'tis del mobil a les aules, a les escales i als passadissos per a
I'alumnat de totes les etapes. Els professors també podran requisar-los i fer-los a mans de
Prefectura.

3.8.1. Condicions d’us del teléefon mobil a I'institut

1. Esrecomana que 'alumnat no porti mobils ni altres aparells al centre. En cas de necessitat o
emergencia les families trucaran a l'institut o l'institut trucara a les families, segons
s’escaigui.

2.  Mentre estigui al centre 'alumnat no fara ts del mobil (ni d’altres aparells). Tampoc no els
ensenyara ni els portara visibles, ni els fara servir per mirar 1’hora o com a calculadora.

3. El centre no es fa responsable, en cap cas, de la custodia, desperfectes o robatori d’aquests
aparells.

4. No se’'n sancionara l'tis durant I'estona dels esbarjos al pati.

5. En cas d’infraccio, el mobil sera confiscat pel professor/a i dipositat a Prefectura. El retorn
no es fara (casos 5.11 5.2) fins al segiient dia lectiu del dia de la confiscacio.

5.1. Si el mobil ha estat confiscat fora de 'aula, restara a Prefectura fins que els pares
telefonin i n’autoritzin el retorn.

5.2. Si el mobil ha estat confiscat dins d’una aula o durant una classe (o durant l'activitat
lectiva que substitueixi a una classe), I'alumne/a sera sancionat amb un comunicat
de falta de convivencia i el mobil restara confiscat fins que el pare o la mare el
vinguin a buscar personalment (abans de venir recomanem que truquin al centre
per saber si a Prefectura podran atendre’ls).

5.3. Silalumne/a es nega a la confiscacié del mobil, sera sancionat amb la prohibicié de
portar-lo la resta del curs. En cas d’incomplir la sancio sera expulsat del centre.

6. En cas de reincidencia, a més del comunicat, 'alumne/a no podra portar el mobil la resta
del curs.

7. L’as del mobil durant un examen implica que es retirara 'examen.

8. Sies detecta un mal Us (xats entre classes, intercanvis ofensius o altres) hi haura expulsid
de tres a vint dies i prohibicié de portar el mobil la resta del curs.

3.9. Neteja i desperfectes

La millor manera de netejar és no embrutar. Cal tenir en compte que les tasques del Servei
de neteja de l'institut no pressuposen que hagin de recollir ni els papers, ni els residus de
I'esmorzar, ni els envasos del terra del centre. Tothom €s responsable de fer servir les papereres i
contenidors que hi ha a l'institut. En les tutories es podran organitzar activitats extraordinaries
de neteja de les escales, del pati o del jardi quan ho considerin convenient els equips docents o
I'equip directiu, a més de la rotatoria de tots els grups del centre.

Qualsevol professor/a pot cridar l'atencié d’aquell alumne/a poc curds que no fa servir les
papereres o els contenidors. Els alumnes expulsats a la sala de guardia o sancionats un dilluns a
la tarda podran fer tasques puntuals de neteja del centre sota la supervisid de l'equip directiu o
en qui aquest delegui quan es considerin oportu.
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Tot el professorat és responsable dels equipaments de les aules durant les seves classes, i ha de
tenir molta cura dels equips tecnologics (altaveus, connexions, ordinadors, pantalles, pissarres
digitals, projectors) aixi com dels materials d’altres alumnes del centre que hi pugui haver en
l'aula que s’esta fent classe. Aquells desperfectes ocasionats de manera voluntaria o negligent
hauran de ser reparats pels responsables, ja sigui amb feines compensatories i/o bé abonant
I'import de la reparacio. N'haura de quedar una incidéncia escrita a Consergeria i, si s'escau, a
Prefectura.

3.10. Farmaciola, medicaments i accidents

En el centre hi ha una farmaciola completa, per realitzar petites cures, que esta a consergeria i
una altra a la sala de professorat amb poc material i un manual. Al congelador hi ha bosses de
gel per als cops i inflamacions. Aquestes bosses les hem de posar sobre la zona afectada
recobertes amb la bossa de roba dins la que estan guardades i durant uns deu minuts. Qui
proporcioni la bossa a l'alumne/a n‘apuntara el nom al full de guardies (al mateix lloc on
apuntem les expulsions) per tal que es pugui recuperar el gel en cas que no el torni. Dins
el congelador hem de conservar el gel dins la seva capsa per tal d’evitar que es deteriori. El
centre no subministrara cap mena de medicacio sense la pertinent autoritzacié dels pares,
mares o tutors legals i la corresponent justificacid o recepta medica. En cas de que un alumne/a
prengui mal, es comunicara de manera immediata a la familia i a direccid, a la vegada que
des d’administracid s'avisara, si s'escau, al Servei d’urgencies. El centre disposa de diversos
protocols d’actuacio:

3.10.1. Protocol d’actuacid en cas d’accident per part de 'alumnat

- Indicacions:

e En cas d’accident, del tipus que sigui, ens posarem en contacte amb la familia en el
termini més breu possible per demanar-los indicacions.

o Alhora hem de fer el possible per a garantir assistencia medica. Trucarem el CAP de
Canet (93 794 29 61) i els explicarem que passa.

e Ens passaran amb el metge de guardia que ens donara indicacions d’actuacions
mentre no arriba l'assistencia o la familia per fer-se’n carrec.

 Siels metges ho valoren, trucaran 'ambulancia o enviaran algu.

e Parallelament també podem trucar nosaltres a emergencies (112) si considerem que
el cas és molt greu per tal de guanyar temps.

- A on s’han de dirigir els alumnes per ser atesos per norma general:
e Alumnes de 3r, 4t , BAT i CFGM: han d’anar a I'hospital de Mataro.

o Alumnes de 1r i 2n: on tinguin l'assistencia medica els seus pares (normalment
CAP).

3.10.2. Protocol d’actuacié en cas d’accident del personal del Centre

Un accident laboral és un succés anormal, no desitjat i que es presenta de forma brusca.
Interromp el normal desenvolupament del treball i pot causar lesions. Es consideren accidents
laborals tant si es donen en el lloc de treball, com en el trajecte habitual per accedir-hi, o en
desplacaments en compliment d’ordres dels superiors.

En cas (esperem que no sigui aixi) que patiu un accident laboral, cal que m"ho comuniqueu
immediatament per tal de gestionar tant l'assistencia que heu de rebre, com la comunicacié de
l'accident per tal que sigui gestionat com cal. Si jo no hi sdc, a secretaria coneixen el protocol
d’actuacio. Penseu que ha de ser comunicat previament a l'assisténcia a cap centre de salut i

s’ha d’enviar un informe al Departament abans de 24h.
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Pel que fa al centre de salut on heu de ser atesos hi ha dues modalitats:

Per al personal funcionari docent: visita al centre de l'entitat medica que cadascu
tingui concertada per MUFACE.

Per al personal interi, substitut, docents de religio i personal d’administracid i
serveis: visita al centre d’ASEPEYO que cada afectat trii. Hi ha una llista de centres
assistencials a secretaria i podeu triar el que més us convingui. Si us atenen en un
altre centre, per tal que 'accident sigui considerat laboral, després igualment haureu
de passar per un centre d’ASEPEYO. A secretaria us lliuraran un impres per anar-hi.

Un cop atesos es tramitara 1'informe per a la declaracid del vostre accident com a laboral.

3.10.3. Protocol d’actuacid del centre en possibles casos de grip A

Quan es detecti un increment de 'absentisme escolar causat per simptomes semblants a la
grip, s’han de seguir les segiients recomanacions:

Seguir amb les activitats normals del centre.

Comunicar 'absentisme produit per simptomes de grip als altres membres de la
Comissié de coordinacid del municipi (Centre d’Atencid Primaria de Salut i a
I’Ajuntament corresponent).

El Centre d’Atencioé Primaria valorara si s"ha de notificar a altres autoritats sanitaries
(Vigilancia epidemiologica, sector sanitari, etc)

En cas de dubtes o per fer consultes trucar al telefon de “Sanitat Respon 902.111.444”
Enviar tota la informacio de les baixes d’alumnes per grups i si s’escau dels professors/
res, als segiients correus electronics: josepmaria.fernandez@gencat.cat, margarida.
vallcaneras@gencat.cat, jgrijalv@xtec.cat, alejandroesteban.egea@gencat.cat

Anar actualitzant aquesta informacié diariament.

3.11. Incendi i evacuacio del centre

En cas d’incendi el centre disposa de protocols d’actuacio i d’un pla d’emergencia:

3.11.1. Protocol d’evacuacio per risc d'incendi

En cas d’emergencia per riscs d’incendi o durant el simulacre d’evacuacio6 del Centre, previst
pel primer trimestre, cal que tots seguim les instruccions.

A les tutories es proposen unes activitats amb l'objectiu que s’analitzin situacions de risc i
la capacitat de resposta de l'alumnat a aquestes situacions. Pretenen fomentar l'esperit
d’autoproteccio i poden ajudar a iniciar un debat.

Si no som tutors/es també cal que recordem les instruccions que trobarem penjades en uns
papers de color crema a totes les aules.

També cal que recordeu que:

Exclusivament activa l'alarma d’incendi el personal de consergeria alertat per qui
hagi vist fum o foc.

Quan sentim l'alarma d’incendi, el/la professor/a de cada grup indica el moment de
la sortida i el lloc de concentracid.

Tanquem les finestres.

Abans que surti un grup, 'aula anterior (en el sentit de 'evacuacio) ha d’estar buida.
S’evacuen primer les plantes inferiors, i 'alumnat de les plantes superiors cedeix el
pas ales escales als de les plantes inferiors.

El/la professor/a de les primeres aules son guia de la filera d’alumnes i els acompanyen
al seu punt de concentracio.

Els segiients dos professors/es controlaran i agilitzaran 'evacuacié. Quan la planta

estigui buida es reuniran amb el seu grup en el punt de concentracio.
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e No s’ha de tancar l'aula amb clau.
e Al punt de concentraci6 ens reunirem amb el nostre grup i passarem llista.
o Siestem de guardia trobarem una llista d’alumnes penjada al suro del’aula. Tancarem

finestres i porta (sense clau) i evacuem seguint el planol. Ens concentrem al lloc que
marquen els planols amb el grup amb el que estem.

e Si hi ha alumnat amb crosses, cal recordar-li que 'ascensor sera bloquejat i que no
es pot utilitzar. S'esperara que tots hagin sortit i algun professor/a i/o company/a
'ajudara a baixar l'escala.

e Si no estem amb cap grup d’alumnes, sind fent altres tasques, tancarem finestres
i porta (sense clau) de l'espai on ens trobem i evacuem seguint el planol. Ens
concentrem amb l'equip docent al que pertanyem.

 El personal no docent també tanca finestres i portes (sense clau), evacua segons el
planol i es concentra al costat de 1r d’ESO.

e Si estem treballant als ordinadors, hem de tenir en compte que es desconnecta el
subministrament eléctric i haurem de desar la feina si ho la volem perdre.

« Els/les alumnes no han de fer res, només comportar-se.

Alumnes amb cadires de rodes:

o El professor (A) que estigui amb l'alumne estara al seu costat en tot moment: primer
avisara el professor (B) de 'aula del costat perque aquest s’'ocupi també de l'evacuaciod
del grup classe (per tant el professor (B) de l'aula veina haura d’evacuar 2 grups). Un
cop han evacuat tots els grups de planta, el professor/a (A) amb I'alumne amb cadira
de rodes es dirigira a 'aula de confinament, i s’esperaran que els vinguin a rescatar.

e Les aules de confinament son:

- primera planta, aula 8
- segona planta, aula 16

o Sis’esta a la planta baixa, s'evacuara com la resta.

e Si s’esta al semisoterrani (tallers), se sortira a l'exterior i es romandra al punt de
concentracid de disminuits fisics (davant de la sortida d’'emergencia del semisoterrani)
junt amb el professor, el qual haura deixat el grup classe a un altre professor d’una
aula veina.
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3.12. Equipament informatic i multimeédia del centre

e 21Ud deKit de Pissarra Digital (Ordinador Multimedia, Cand de ultracurta projeccio,
Pissarra digital i Equip de so)

e 19 Ud de Kit d'Aula multimedia (Ordinador Multimedia, Cané de projeccid, Pantalla
de projeccid i Equip de so)

e 102Ud d'ordinador multimedia de sobretaula amb monitorinclos. 147 Ud d'ordinador
portatil organitzar en 4 carros i altres a disposicid del professorat.

Per fer un bon ts de tot aquest material s’han pensat diversos protocols:

3.12.1. Protocol d’utilitzacio de les aules d’informatica

Els ordinadors dels alumnes treballen amb un perfil d’alumnat com a administrador per a
poder instal-lar un programa o algun complement que demani a partir d’alguna pagina web o
aplicacid utilitzada (recordeu que aquesta instal-lacié es provisional ja que els ordinadors
resten congelats, demaneu al coordinador la instal-lacié definitiva). Les dades per comengar
son:

Usuari: alumnat
Contrasenya: profes

No es pot instal'lar cap tipus de programa ni canviar la configuracié dels ordinadors. Si
necessiteu qualsevol programa demaneu-lo directament al coordinador d'Informatica (Alonso
Porto del departament de Tecnologia) que fara efectiva aquesta instal-lacid, sempre que
disposem d’aquest programa o sigui possible instal-lar-lo sense vulnerar la llei (Recomanem
I'opcid de programari lliure si existeix).

Hem de supervisar al comengament de cada classe que els ordinadors es trobin en el mateix
estat de funcionament (normal). Si es detecta qualsevol incidencia, aquesta s’ha de reflectir
immediatament al full d’incidéencies de la sala de professors indicant clarament aquesta
incidencia, l'aula, el numero d’ordinador, la data i I'hora de la mateixa. Si aquesta incidencia
afecta el maquinari (ordinador i/o periferics amb algun element trencat) es recomanable
comunicar-la personalment al coordinador d’Informatica per garantir el bon funcionament de
l'aula i poder trobar el causant d’aquest fet.

Els ordinadors tenen dues unitats de disc, la C:ila D:, per seguretat la unitat C: esta congelada,
de manera que no s’hi pot guardar cap document ja que a l'apagar i tornar a encendre
I'ordinador aquest document desapareix. Per guardar qualsevol document s’haura d’accedir a
la carpeta amb el nom del grup a la unitat D: que no esta congelada i crear una subcarpeta
amb el nom de l'area o subgrup i guardar els documents treballats a dintre d’aquesta carpeta.
S’aconsella, sobretot a I'aula Informatica 1 que no hi ha disquetera que els alumnes facin una
copia de seguretat dels seus arxius en un PenDrive periodicament (S'hauria de dir als alumnes
que encara no tinguin aquest Pen que en demanin un per Reis, ja que cada vegada sera més
necessari).

Nota important: Els arxius que restin fora de les carpetes a dintre de la unitat D: seran
periodicament eliminats de manera sistematica per estalviar espai i seguretat.

Si es vol utilitzar el projector de les aules, el comandament a distancia de cada aula esta situat
al primer calaix de la taula del professorat.

Al finalitzar la classe és molt important tancar els ordinadors correctament a partir del sistema
operatiu, desconnectant I'interruptor del monitor i a I'aula 1 també s’han de tancar els altaveus.
Després les cadires s’han de col-locar ben situades al seu lloc, sense aixecar-les per evitar
accidents amb les maquines.

Finalment quan sortim de l'aula s"ha de tancar amb clau.
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3.12.5. Protocol d"as d’ordinadors dels departaments i la sala de professorat

Els ordinadors dels Departaments i la sala de professorat treballen amb un usuari: professorat
amb perfil d’administrador per a poder installar un programa o algun complement que
demani a partir d’alguna pagina web o aplicacié utilitzada (recordeu que aquesta instal-lacié
es provisional ja que els ordinadors resten congelats, demaneu al coordinador la instal-lacid
definitiva).
Usuari: Professorat
Contrasenya: profes

De l'equipament informatic de la sala de professorat:

- L’ordinador niimero E65 és d'tis exclusiu per a la estacid meteorologicai per aquesta
rao no es pot utilitzar per cap altra funcié (No el toqueu).

- Els altres quatre ordinadors resten a I'abast del professorat per a la realitzacio de les
seves tasques.

Els ordinadors tenen dues unitats de disc, la C:(Sistema) i la D:(Dades). La unitat C: s’utilitza
per instal-lar els programes i la D: per guardar els documents. Per guardar qualsevol document
s’haura de crear una carpeta amb el nom corresponent a la unitat D: i guardar els documents
treballats a dintre d’aquesta carpeta. Es recomanable fer una copia de seguretat dels vostres
arxius en un PenDrive periodicament per evitar 'accident de perdre accidentalmentles dades o
fitxers per problemes del maquinari o programari.

No es pot instal-lar ni utilitzar cap tipus de programa d’intercanvi de fitxers tipus P2P (emule
o similar), ja que a banda de ser il-legal utilitza gran part de 'ampla de banda de la connexid
d’Internet i redueix molt el seu funcionament a la resta d’ordinadors del centre.

Si es detecta qualsevol anomalia, aquesta s’ha de reflectir immediatament al full d’incidencies
dela sala de professorat indicant el lloc, la data i ’hora en que s’ha produit. Si aquesta incidencia
afecta el maquinari (ordinador i/o periferics amb algun element trencat) és recomanable posar
aquesta incidencia en coneixement del coordinador d’informatica personalment.

3.12.6. Protocol d’as dels carros de portatils

Els carros de portatils son d'ts preferent per als grups de 2n d’ESO, a la primera planta del
centre amb dos carros i un altre carro a la segona planta per als grups de 1r d’ESO; pero, si es
demana, es pot fer servir per altres grups, sense canviar de planta els carros.

A la sala de professors hi haura les graelles d’ocupacio dels carros, a cada hora hi ha indicat
quin grup, professor , assignatura i aula es fa servir. Aquestes graelles son informatives, no
es pot reservar cap carro fent una anotacio directament a la graella. Si es vol reservar, s’ha
d’indicar al coordinador informatic (Alonso Porto: aporto@iescanet.cat) amb una setmana
d’antelacié com a minim.

Cada professor apuntat a la graella sempre ha d’agafar sempre el carro, a I'aula del professor
anterior a la graella. S’ha d’agafar també en el cas de no fer-ho servir en aquella sessio, pero
s’ha d’agafar, comprovar i signar a la graella de control.

Abans de donar els ordinadors ha de supervisar que tot resta en ordre i no falta cap ordinador.
En finalitzar la sessid (aproximadament uns cinc minuts abans d’acabar la classe) ha de recollir
els ordinadors i comprovar que no falta cap ordinador i que tots restin endollats. No es pot
deixar sortir cap alumne de classe sense comprovar que tots resti en ordre i tancar el carro.

Deixara el carro a l'aula que ha fet servir després de signar cada hora d’utilitzacié el full de
control que restara a cada carro (molt important: la clau de I'armari la te cada professor que fa
servir el carro).

Cada carro té dos endolls, pero normalment no han d’endollar-se. Dos dies a la setmana
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s’endollaran per carregar els ordinadors a la tarda fora d’hores de classe. Pero si es detecta que
hi ha ordinadors amb carrega baixa, és recomanable que el professor afectat connecti tots els
ordinadors i el carro a dos endolls de 'aula una hora sencera (només una hora) i ho faci saber
al coordinador informatic per fer una carrega sencera al mateix dia a la tarda.

Hi ha unes graelles per a cada carro, perque cada professor imprimeixi els que necessiti i pugui
controlar a cada hora els ordinadors que deixa i a quin alumne el deixa.

Si un alumne detecta un problema amb un ordinador, s’ha de notificar immediatament al
coordinador informatic per valorar si és una avaria o un mal ts de I'ordinador i poder exigir, si
és necessari, responsabilitats als alumnes i a les seves families.

3.12.7. Normes d’us per a I'alumnat dels ordinadors portatils a I'aula

- L’ordinador s'engega quan ho demana el professor.

- Per atendre les indicacions del professorat cal abaixar la tapa de I’ordinador.

- Es recomana que cada alumne porti un ratoli i uns auriculars per utilitzar
unicament per indicacid del/de la professor/a.

- L’ordinador només es pot fer servir a 'aula. L’ordinador s’agafa de 'armari només si
ho indica el/la professor/a.

- Quan l'aula quedi buida, els ordinadors han de quedar dins de l'armari tancat, i
I'aula amb la porta tancada amb clau.

- No es pot personalitzar cap element de I'ordinador (escriptori, fons, etc.). L’alumne
que modifiqui I’ordinador sera sancionat.

- No es pot installar cap tipus de programa que pugui afectar 'entorn de treball
(Programes tipus P2P [Emule, Ares, etc.]). L'alumne que incorpori aquest programari
sera sancionat.

- En cap moment es pot fer servir 'ordinador per escoltar musica, baixar musica o
connectar-se a d’altres webs diferents a les que el professorat indiqui.

- Els alumnes no poden connectar-se a xats, MSN, etc. si no és per indicacid de/de la
professor/a.
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8. NOFC IV: Disciplina, mediacio i gestio de conflictes entre alumnes, i
correccio de les conductes contraries a la convivencia

8.1. Mediacio i gestid de conflictes entre alumnes

La mediacid és un procediment per a la prevencio i la resolucio dels conflictes que es puguin
produir en el marc educatiu, per mitja del qual es dona suport a les parts en conflicte perque
puguin arribar per si mateixes a un acord satisfactori.

La participacié en el procés de mediacié és voluntaria i no eximeix automaticament del
compliment de sancions, sind que comporta la reparacié de danys i la reconciliacié entre les
parts implicades en un conflicte, que poden ser dues o més, i una o dues persones mediadores
per mitja del dialeg. La mediacid té per objectiu prevenir conductes problematiques i promoure
la participacié de diferents membres de la comunitat educativa en el manteniment d'un bon
clima de convivencia al centre. Els conflictes no sempre es resolen, pero amb la mediacio o
gestio positiva dels conflictes poden transformar-se.

El dialeg entre les persones implicades és un procés de comunicacio6 horitzontal entre les parts i
el mediador, on les persones implicades prenen decisions per consens sense coaccions ni cap
mena de poder. El poder el tenen les parts implicades que comparteixen inquietuds, punts de
vista, necessitats, aspiracions, i amb I’anim de posar-se d’acord. El dialeg es basa en l'acceptacio
de l'altre i el respecte.

La mediacio té un caracter totalment voluntari i les sessions de mediacid son confidencials. Les
parts en conflicte son les veritables protagonistes de tot el procés i les iniques amb capacitat
de prendre decisions i d’arribar a acords. La mediaci6 escolar és preventiva, pretén habilitar les
persones per conduir per elles mateixes els seus conflictes de manera constructiva i creativa,
sense necessitat de recdrrer a I'agressivitat, submissio o intervencié de l'autoritat.

Que s’apren amb la mediacié? Amb la mediacié s’apren assertivitat, que és la defensa de les
propiesidees; s’apren l'empatia, és a dir, posar-se en el lloc dels altresia dialogar des del respecte i
l'acceptacio de l'altre. Sapren a pensar reflexivament, creativament, i criticament. També
s’apren a col-laborar, tenint en compte els respectius interessos; a escoltar per comprendre, i a
expressar i regular els sentiments i les emocions. La mediacié és una contribucio activa a la
cultura del dialeg i la pau.

Com s’implementa la mediaci6 en el nostre institut? Hi ha dos tipus d’actuacions basiques:
les activitats de tutoria de prevencid de conflictes i el servei de mediacio6 per a la resolucié de
conflictes. Les activitats de tutoria son tasques senzilles que acostumen a tenir una fase ludica,
una de reflexi6 i una d’aplicacié a noves situacions. El servei de mediacio és obert a totes les
persones que formen part de la comunitat educativa i que ho sol-licitin lliurement (alumnat,
professorat, pares, mares i personal d’administracio i serveis). Per sollicitar la mediacio cal
adregar-se a la persona que coordina el servei, a qualsevol mediador de I'equip i als tutors.

Les persones mediadores que formen part del servei sén professors o professores, alumnes,
personal d’administracid i pares i mares formats en mediacio; tots ells constitueixen l'equip
de mediaci6. Correspon a la persona que coordina el servei adjudicar els casos de mediaci6 a
l'equip. Es podra introduir la formacié de l'alumnat en mediacid a través d’optatives
especifiques a I'ESO, o bé, a través de les tutories (PAT).

La persona mediadora, acceptada per les parts en conflicte, ha de ser neutral o imparcial

procurant equilibrar el dialeg entre les parts. Ha de facilitar la comunicacidi procurar un clima

de confianca. Ha de mantenir la confidencialitat de les sessions i elaborar-ne un informe amb

els pactes de conciliaci6 i/o reparacio.

Es pot oferir la mediaci6 en la resolucié de conflictes generats per conductes de 'alumnat

contraries a les normes de convivencia o greument perjudicials per a la convivencia del centre,

llevat que es doni alguna de les circumstancies segiients:

1. Que la conducta sigui una agressio fisica, amenaces a membres de la comunitat educativa
o vexacions i humiliacions, i s’hagi emprat greu violencia o intimidacid.

2. Que ja s’hagi utilitzat el procés de mediacio en la gestié de dos conflictes amb el mateix
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alumne, durant el mateix curs escolar, qualsevol que hagi estat el resultat d’aquests
processos.

Es pot oferir la mediacié com a estrategia de reparacid o de reconciliacié, un cop aplicada
una mesura correctora o una sancid, per tal de restablir la confianca entre les persones i
proporcionar nous elements de resposta en situacions semblants que es puguin produir. El
procés de mediacid es pot iniciar a instancia de qualsevol alumne, per tal d’aclarir la situacio i
evitar la possible intensificacid del conflicte, o per oferiment del centre, un cop detectada una
conducta contraria o greument perjudicial per a la convivencia. El procés de mediacié sera
gestionat per persones de la comunitat educativa previament acreditades com a mediadors o
mediadores

Els acords presos en un procés de mediacié s’han de recollir per escrit. Si la soluci6 acordada
inclou pactes de conciliacid, aquesta s’ha de dur a terme en el mateix acte. Només s’entén
produida la conciliacié quan l'alumnat reconegui la seva conducta, es disculpi davant la
persona perjudicada i aquesta accepti les disculpes. Si la solucié acordada inclou pactes de
reparacio, s’ha d’especificar a quines accions reparadores, en benefici de la persona perjudicada,
es compromet 'alumnat i, si és menor, els seus pares i, en quin termini s’han de dur a terme.
Només s’entén produida la reparacié quan es duguin a terme, de forma efectiva, les accions
reparadores acordades. Aquestes accions poden ser la restitucio de la cosa, la reparacio
economica del dany o la realitzacio de prestacions voluntaries, en horari no lectiu, en benefici
de la comunitat del centre.

Si el procés de mediacio finalitza sense acord, o si s'incompleixen els pactes de reparacio per
causes imputables a 'alumne/a o als seus pares, la persona mediadora ho ha de comunicar a
Prefectura per tal d’iniciar 'aplicacié de mesures correctores o el procediment sancionador
corresponent. Si el procés de mediacid es duia a terme un cop iniciat un procediment
sancionador, el director del centre ordenara la continuacié del procediment sancionador
corresponent.

El procés de mediacié s’ha de resoldre en el termini maxim de quinze dies des de la designacid
de la persona mediadora. Les vacances escolars interrompen el comput del termini.

8.2. Conductes contraries a la convivéncia: normativa de referéncia

Llei d’educacié de Catalunya (LEC): Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié (DOGC num.
5422, de 16.7.2009)

TITOL II[. De la comunitat educativa
CAPITOL V La conviveéncia
Article 35

Tipologia i competeéncia sancionadora

1. Lesirregularitats en que incorrin els alumnes, si no perjudiquen greument la convivencia,
comporten '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 convivencia es
consideren faltes i comporten la imposicio de les sancions que aquesta llei determina.

3. Les conductes i els actes contraris a la convivencia dels alumnes sén objecte de
correccio pel centre si tenen lloc dins el recinte escolar o durant la realitzacio d’activitats
complementaries i extraescolars o la prestaci6 de serveis escolars de menjador i transport o
d’altres organitzats pel centre. Igualment, comporten I'adopcid 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'aplicacio 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'educacio ni, en l'educaci6 obligatoria, del dret a l'escolaritzacid. En cap cas no es
poden imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica o
la dignitat personal dels alumnes.

2. Laimposicio de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el nivell escolar
en que es troben els alumnes afectats, llurs circumstancies personals, familiars i socials i
la proporcionalitat amb la conducta o l'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 convivencia, 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 graduacio
de l'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 convivencia en el centre educatiu les
conductes segiients:

a) Les injuries, 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’alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del
centre, el deteriorament greu de les dependencies o els equipaments del centre, la
falsificacid o la sostraccié de documents i materials academics i la suplantacié de
personalitat en actes de la vida escola

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

d) La comissié reiterada d’actes contraris a les normes de convivencia del centre.

2. Els actes o les conductes a que fa referencia l'apartat 1 que impliquin discriminaci6 per rad
de genere, sexe, raga, naixenca o qualsevol altra condici6é personal o social dels afectats
s’han de considerar especialment greus.

3. Les sancions que es poden imposar per la comissio d’alguna de les faltes tipificades
per l'apartat 1 sén la suspensié del dret de participar en activitats extraescolars o
complementaries o la suspensio del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en
tots dos suposits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la
finalitzacié del curs académic, si son menys de tres mesos, o bé la inhabilitacié definitiva
per a cursar estudis al centre.

4. Entre les conductes contraries a la convivencia 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
lI'apartat 1, quan no siguin de caracter greu, i també les faltes injustificades d’assistencia a
classe i de puntualitat.

Article 38
Responsabilitat per danys

Els alumnes que, intencionadament o per negligencia, causin danys a les instal-lacions o el
material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o restituir el que hagin
sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les
mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacio vigent.
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8.3. Mesures correctores i sancionadores de les faltes de I'alumnat

L’aplicacié de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes comeses per
I'alumnat que afectin la convivencia, establertes a la Llei d’educacié s’ha d’inscriure en el
marc de l'accié educativa i té per finalitat contribuir a la millora del seu procés educatiu, i
sempre que sigui concordant amb aquesta finalitat, la mesura correctora ha d’incloure alguna
activitat d’utilitat social per al centre. També s’aplicaran mesures correctores referides a les
faltes injustificades d’assistencia a classe i de puntualitat. A partir del tercer curs de I'ESO i
per a tots els alumnes d’ensenyaments post-obligatoris, les decisions col-lectives adoptades per
I'alumnat en relacié amb la seva assisténcia a classe, en exercici dels drets de reunio i vaga,
préviament comunicades a la direccié del centre i es disposi de la corresponent autoritzacié
dels pares, mares o tutors, no tenen la consideracio de falta d’assistencia. Les faltes greument
perjudicials per a la convivencia i les seves mesures correctores i sancionadores prescriuen als
tres mesos de la seva comissio i de la seva imposicio.

8.3.1. Mesures correctores aplicades directament pels professors i els tutors

1. Amonestacio oral.
Posar deures extres de la materia per la classe segiient o per fer durant la mateixa classe.

3. Privaci6 del temps d’esbarjo amb comunicacid escrita (fulls d’incidencies) a la sala de
guardia i sota la responsabilitat del professor/a que els castiga. Només en casos puntuals
un alumne/a es podra deixar sol a la sala de castigats amb tasques per fer.

4. Amonestacio escrita (agenda) i comunicacio a la familia (telefon).
5.  Comunicacio de la falta a Prefectura amb el full de comunicacio de falta de convivéncia

(parte).
6. Suspensido de les activitats extraescolars o complementaries; la mesura s’haura de
comunicar previament a la familia i caduca al cap d"un mes.

7. Expulsio de classe quan es tracti d’una falta greument perjudicial per a la convivencia;
llavors, 'alumne/a haura d’anar a la sala de professorat amb deures per fer. El professor
de guardia en prendra nota en el full d'incidencies i el portara a la sala de castigats.

8. Cada parte comportara l'assistencia al centre un dilluns de 16 a 18h a fer deures o a
col-laborar en les tasques de neteja dels patis, el jardi, la pista poliesportiva, les aules,
etcetera.

8.3.2. Mesures correctores i sancionadores de les faltes greument prejudicials per a la
convivencia aplicades per Prefectura

1. Comunicacio a la familia i/o als Mosso d’Esquadra.

Realitzacio de deures i de tasques educadores, com la col-laboracié en la neteja del centre,
per a 'alumne/a, en horari no lectiu, les tardes dels dilluns de 16 a 18h.

3. Lareparacié economica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres membres
de la comunitat educativa.

4. Suspensio del dret d’assistencia a determinades classes per un periode no superior a cinc
dies lectius. Durant aquestes classes 'alumne/a ha de romandre al centre (sala de guardia,
biblioteca, altres grups) efectuant els treballs academics que se li encomanin.

5. Canvide grup o classe de I'alumne/a per un periode maxim de quinze dies.
6. Expulsi6 preventiva del centre de fins a 20 dies lectius sense expedient disciplinari.

8.3.3. Mesures correctores i sancionadores de les faltes greument prejudicials per a la

convivencia aplicades per Prefectura i el Director

1. Comunicacié a la familia.
2. Obertura d’un expedient disciplinari.
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3. Suspensid del dret d’assistencia al centre sense que aixo comporti la perdua del dret a
l'avaluacié continua. El tutor/a ha de lliurar a I'alumne/a un pla de treball de les activitats
que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant els dies de no
assistencia al centre per tal de garantir el dret a I'avaluacié continua.

4. Inhabilitacio per cursar estudis al centre per un periode de tres mesos o pel que resti per a la
fi del corresponent curs academic si el periode és inferior.

5. Inhabilitacid definitiva per a cursar estudis al centre en que s’ha comes la falta.

La direcci6 del centre comunicara al ministeri fiscal i a la direccio dels serveis territorials del
Departament d’Ensenyament qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta. Aixo no
sera obstacle per a la continuacid de la instruccié de l'expedient fins a la seva resolucio i
aplicacid de la sancid que correspongui. Quan, de conformitat amb la legislaci6 reguladora de
la responsabilitat penal dels menors, s’hagi obert el corresponent expedient a un o una menor
per la seva presumpta participacio en danys a les instal-lacions o al material del centre docent o
per la sostraccié d’aquest material, i el menor o la menor hagi manifestat al ministeri fiscal la
seva voluntat de participar en un procediment de mediacié penal juvenil, el director del centre
o la persona membre del consell escolar que es designi, ha d’assistir en representacio del centre a
la convocatoria feta per 'equip de mediacio corresponent, per escoltar la proposta de conciliacid
o de reparaci6 del menor i avaluar-la.

8.4. Normatives de convivencia del centre

8.4.1. Alumnat: normes de conviveéncia

» Entrareu a |’ Institut per la porta d’accés de la Riera Gavarra. Estara obert de 7:50 a 8:00h.
I sortireu pel mateix lloc a les 14:40h.

* Sigueu puntuals a I'hora d’entrar. Si arribeu tard, entrareu per la porta del carrer
Francesc Cambo¢. Haureu d’esperar que us obrin, presentar el justificant a consergeria i
esperar que el professorat de guardia us autoritzi a anar a I'aula que us correspongui. Si no
porteu el justificant caldra presentar-lo al tutor abans de dos dies lectius o a la segiient
sessid de tutoria, per no rebre una falta d’assisténcia injustificada.

* Un retard injustificat sera considerat una falta d’assisténcia injustificada. En cas de
reincidéncia de retards injustificats es considerara reiteracié de faltes d’assistencia
injustificades.

* Si no podeu assistir a alguna classe, doneu la justificacio al tutor abans de faltar o
procureu que els vostres pares truquin a I'institut per comunicar-ho. En cas de malaltia
o una altra causa imprevisible, també cal que els vostres pares truquin i, aleshores,
presenteu igualment la justificacio abans de 2 dies lectius després de la incorporaci6 o a
la segiient sessio de tutoria.

* Recordeu que en qualsevol cas SEMPRE cal presentar la justificacio per escrit al tutor.

= Entre classei classe no hi ha descans. No s’ha de sortir de I'aula si la classe segiient és alla
mateix. Feu els canvis d’aula al més rapidament possible.

= Els esbarjos per als alumnes seran de 10:00 a 10:20h i de 12:20 a 12:40h i us estareu en el
recinte de I'Institut. (Només I'alumnat de batxillerat podra sortir, previa presentacié de
l'autoritzacid signada a inici de curs, a 'hora d’esbarjo i tornara a entrar, puntualment).

(El bar, per als alumnes, només sera obert durant I’horari del pati. Cal bon comportament
i deixar-lo endrecgat en acabar i dipositar tots els residus en les papereres adequades. En
cas d’incompliment només restara obert per a fer-hi compres, no per estar-s’hi). Suspesa
curs 12-13
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* L’alumnat és 1'inic responsable del seu material, roba, estris, taquilles, etc.

* Recomanem que no en perdi el control en cap moment i que se I'emporti sempre que
canvii d’espai. L’institut no es fa responsable en cap cas de la seva perdua.

* Durant les hores lectives no és permes 1'ts de teléefons mobils, MP3, o qualsevol altre
objecte que pugui destorbar el bon desenvolupament de 1'activitat escolar dins de les
instal-lacions del centre. L’institut no es fa responsable en cap cas de la seva perdua. En
cas d’incompliment d’aquesta norma Prefectura guardara l'aparell fins que la familia el
vingui a recollir o ho solliciti.

* Queda totalment prohibit portar a I'institut qualsevol estri o objecte susceptible de
provocar lesions al propi alumne o als companys, o desperfectes al material. El
professorat confiscara aquests objectes, que només seran retornats a les respectives
families.

= Tots els alumnes vetllaran pel bon estat de conservacioé i us de les instal-lacions del
centre, aixi com del material comunitari. Si algun alumne és responsable d'algun
desperfecte I'haura de pagar o reparar. Les pintades a les taules, parets, portes o material
del centre es consideraran un deteriorament i, a més, una falta de convivencia..

* De cap manera, a cap lloc, ni en qualsevol circumstancia, 'alumnat pot fumar dins el
centre. Tampoc s’hi poden portar encenedors o llumins.

* Cal mantenir nets i ordenats l'edificii els accessos al centre. No es pot menjar ni
mastegar xiclet a les aules. No es pot beure durant les classes (entre classes es pot fer tis
de I'ampolleta d’aigua individual, en cap cas ni llaunes ni altres). No s’han de llengar
papers, llaunes ni bosses a terra (cal usar les papereres adients), i a darrera hora del dia
cal posar les cadires damunt de les taules.

* No s’ha de menjar ni introduir begudes als lavabos.

* No és permes fer fotografies ni gravacions dins de l’institut sense la pertinent
autoritzacio de la direccio.

* Com que amb el pati net estarem millor, utilitzeu les papereres, tot seguint les normes
de reciclatge.

* L’alumnat no pot entrar a la secretaria ni a la consergeria del centre. Qualsevol
consulta es realitzara a través de finestreta.

* El personal de secretaria i consergeria ha de ser tractat amb la mateixa consideracio que el
professorat. Recordeu que ells també us poden sancionar.

Sancions per faltes d’assistencia injustificades

* Fins a 6 hores (un dia): avis als pares o tutors.

= De 6 a 12 hores (dos dies): telefonada del professor/a tutor/a als pares i comunicat
de falta de convivéncia (amb l'assistencia d’una tarda complementaria al centre).
Prefectura o el programa de faltes proporciona: un quadre setmanal als tutors per gestionar
les justificacions de les absencies; un resum mensual als tutors per controlar i sancionar
les faltes d'assistencia; i un informe trimestral als tutors per informar de l'assistencia a les
families, apuntant les faltes en els butlletins de notes. A més, a qui ho demani, families,
tutors, professors... se li pot fer un informe d’assisténcia d’un alumne/a concret/a.

= Lareiteracid de faltes d’assisténcia injustificades suposara una conducta greument
perjudicial per ala convivéncia en el centre, i provocara la instruccié d’un expedient
disciplinari, amb les conseqiieéncies que aix0 comporta.

També son motiu de sanci6 regulada per la Normativa d’Organitzacio i Funcionament Intern
(LEC, arts. 30 al 38 i Decret 102/2010, arts. 23 al 25):

* Entorpir el desenvolupamentnormal d’una classe.
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WC

= El reiterat oblit dels estris de treball i/o de 'agenda.

* Els actes d'indisciplina, ofensa o falta de respecte contra els membres de la comunitat
educativa.

= No presentar-se, si és el cas, al professorat de guardia després d’una expulsié de
classe.

* Les conductes greument perjudicials per a la convivencia en el centre seran
sancionades directament pel Director en cas que l'alumne/a ila seva familia reconeguin
de manera immediata la comissi6 dels fets i acceptin la sanci¢ corresponent. Si no
fos aixi la sanci6 l'aplicara cautelarment el Director, amb la posterior obertura de la
instruccié d'un expedient disciplinari.

Els serveis del pati resten oberts per a tot 'alumnat durant I'estona dels esbarjos.

En cas de necessitat imperiosa o per causa medica I'alumnat podra demanar permis al
professor/a responsable de l'aula per anar al WC. En cas d’obtenir-lo haura de demanar
la clau a consergeria i apuntar-se en el llistat que en regula l'accés. En acabat, el mateix
alumne/a és responsable de tancar i tornar la clau a consergeria, en cap cas pot passar la
clau a cap altre/a company/a.

3. El WC de nois es troba en el primer pis (primera porta verda a la dreta) i el de noies en
el segon (primera porta blava a la dreta). A consergeria es facilitara el paper higienic que
calgui.

4. Si es detecta un abus o un mal s d’aquest servei, es restringira 'accés a les persones
concretes que 1’hagin comés.

5. L’alumnat només podra fer servir els lavabos mencionats anteriorment.

SORTIDES DEL CENTRE

1. Per sortir del centre I'alumnat haura de passar per consergeria i apuntar-se en el llistat
corresponent.

2. Per tenir dret a sortir I'alumnat de 3r, 4t, CF i batxillerat haura de presentar una nota
justificant la sortida amb data i signatura del pares o tutors legals.

3. Encasde dubte, des de consergeria, es podra confirmar la validesa de la justificacié trucant
a casa.

4. L’alumnat indisposat, sigui del curs que sigui, podra sortir només en el cas que algu,
major d’edat i de la seva familia, el passi a recollir (no s’autoritzen les justificacions
telefoniques).

5. En tots els casos i sense excepcions, 'alumnat de primer i segon d’ESO només podra
sortir del centre si es recollit per algun familiar.

6. En qualsevol cas la sortida només sera autoritzada amb la supervisié i signatura d’un
professor/a de guardia.

SORTIDES I VIATGES

1. Comunicat d’exclusio de la sortida I'alumnat que no s’atengui als terminis de pagament
fixats sense causa justificada.

2. L’Equip docent decideix, tenint en compte diferents criteris (assistencia, treball i
comportament), quins alumnes van o no van a les sortides. En ultima instancia, el
professorat que va a la sortida o viatge té la darrera paraula.

3. Els alumnes que no vagin a la sortida han d’assistir a classe obligatoriament.
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8.4.2. Normes basiques de convivéncia (penjades en A3 a totes les aules del centre)

1.

Cal respectar totes les persones sense distincions i emprar un llenguatge educat per
comunicar-se positivament amb els altres.

El professorat és l'autoritat dins de 1’aula i en el centre i, per tant, cal seguir sempre les
seves indicacions. Durant la classe, s’ha de demanar la paraula al professor/a quan es
vulgui preguntar o opinar, aixecant la ma. En cas d’haver de realitzar una reclamacio, cal
utilitzar les vies establertes: delegat/a, tutor/a, coordinador/a, Prefectura d’estudis.

Cada classe dura 60 minuts. Cal ser sempre puntual i, quan toca el timbre, tots els alumnes
s’han de dirigir a I'aula que els correspon, i no sortir de 'aula si la segiient classe és alla
mateix. Si cal fer un canvi d’aula, aquest es fara de forma ordenada i sense demores. El
timbre marca la fi de '’hora lectiva, pero és el professor/a qui decideix quan s’ha acabat
I'activitat docent.

Durant els esbarjos, els alumnes no podran quedar-se a les aules ni als passadissos.
Només es pot menjar o beure al pati.

No es pot sortir del centre durant les activitats lectives i entre classes. La porta d’accés al
centre romandra tancada.

El material del centre és de tots; per tant, cal mantenir-lo en perfecte estat i utilitzar-lo
correctament. En cas d’identificar-se algun desperfecte, el/la alumne/a ha de notificar-
ho immediatament al professor/a o al tutor/a. Si un/a alumne/a és responsable d’algun
desperfecte 'haura de pagar o reparar.

L’escala auxiliar situada al fons del passadis és per a emergencies i per accedir als tallers
de tecnologia de la planta semisoterrani. Cap alumne d’ESO pot romandre en aquesta
zona si no és pels motius abans esmentats. Excepcionalment, I'alumnat de 3r i 4t entrara i
sortira per aquesta escala.

L’alumnat que incompleixi les normes basiques de convivencia sera sancionat, d’acord
amb la normativa propia de I'Institut i la normativa vigent.

8.4.3. Normativa complementaria de batxillerat
1. AVALUACIO

1.1 El curs es divideix en 3 avaluacions.
1.2 Al final de cadascuna es realitza la “setmana verda” (setmana d’examens finals).

1.3 El pes de la nota final de cada materia ha de recaure en el control de la setmana
verda (cada departament quin percentatge hi assigna).

1.4 Lasetmana anterior de la “setmana verda” no es poden realitzar activitats d’avaluaci6
continua. L’alumnat que tingui pendent alguna activitat/control parcial i hagi
justificat degudament la seva abséncia, I'haura de realitzar aquesta setmana (cada
professor acordara amb 'alumne/a el dia; en cas que sigui a la tarda, sera dimarts i
el professorat avisara el coordinador de I'hora convinguda per evitar solapaments).

2. SORTIDES

No es poden realitzar sortides durant la 3a avaluacio. Es creara un “google doc”
trimestral en que hi constaran els tallers, activitats i sortides.

3. ASSISTENCIA

3.1 Els ensenyaments post obligatoris son presencials, de manera que els alumnes
matriculats tenen el dret i el deure d’assistir a les classes. El professorat ha de portar
un registre dels alumnes que assisteixen a les seves classes i també, de les faltes
d’assistencia.

3.2 L’absencia continuada d’un alumne al centre, i a les activitats lectives que esta

matriculat durant dos mesos naturals seguits comportara la baixa en el centre i la
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perdua de tots els drets com a estudiant. En les baixes d’ofici per manca d’assisténcia
a classe no es tindran en compte una o dues assistencies puntuals a classe durant el
periode d’absencia.

3.3 L’alumnat ha de justificar les faltes d’assisténcia (i/o retards) al tutor i al professorat
corresponent en el termini d'una setmana. No es podra justificar cap falta/retard
passat aquest termini.

3.4 L’alumnat que surti del centre a 1'hora del pati no podra entrar al centre deu minuts
després que hagi sonat el timbre (10.20h i 12.20h) i haura d’esperar a la propera
classe. De la mateixa manera, a primera hora. Entre classes, l'alumnat haura d’anar a
la sala de professorat (en tots els casos, a la PDA hi constara la “F” de falta no
justificada) a informar-ne i romandra a la sala de visites o al menjador fent tasques
academiques.

4. PERDUA DEL DRET A L’AVALUACIO CONTINUA

Quan un alumne/a acumuli un 20% de faltes sense justificar en una materia, perdra
el dret a l'avaluacié continua (s’entén per avaluacié continua qualsevol mecanisme
d’avaluacio, inclos l'examen de la setmana verda) i s’haura de presentar a les
proves extraordinaries de final de curs o, si escau, a les proves de recuperacio de les
avaluacions parcials que programin els departaments.

5. EXPRESSIO ESCRITA

Segons consta en el Projecte Lingiiistic de Centre, cada materia ha de reflectir en
els criteris d’avaluacié de quina manera poden afectar en la nota de les activitats
d’avaluacio les errades d’expressid escrita.

6. PROCEDIMENT DE RECLAMACIO DE QUALIFICACIONS

6.1 En el calendari escolar del centre que hi ha en la PGA (Programacio General Anual), i
que aprova el Consell escolar, s’especifiquen les dates per a la presentacid i la
resolucio de reclamacions de les qualificacions finals.

6.2 Lesreclamacions es faran per escritiamb registre d’entrada; hi ha un model d’impres o
sol'licitud a la secretaria del centre on 'alumnat hi fara constar amb detall el motiu de
la reclamacio.

6.3 Les reclamacions de notes parcials de materies que pugui haver-hi al llarg del
curs s’han de resoldre directament amb el professorat implicat o amb el cap de
departament didactic corresponent. En aquests casos, el tutor/a de 'alumne/a podra
fer de mediador/a si ho sol-licita I'estudiant.

8.4.4. Professorat: normes de convivéncia mesures correctores

Les qliestions de convivencia seran tractades d’igual manera a I’'ESO, al CF i al Batxillerat.

Son faltes de conviveéncia i tindran la consideracié de conducta contraria a les normes de
convivencia del centre:

- El deteriorament intencionat del material, mobiliari i instal-lacions del centre.
- Elreiterat oblit dels estris de treball i de 'agenda.
- L’entorpiment, greu i reiterat, del normal desenvolupament d’una classe.

- Elsactes d’indisciplina, ofensa o falta de respecte envers els membres de la comunitat
educativa.

- No presentar-se, si és el cas, al professorat de guardia després d’una expulsio de
classe.

- Fumar, menjar o beure als llocs no autoritzats.

- Sortir sense permis del recinte de l'institut.
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Les faltes de convivencia poden comportar I'expulsié de classe de I'alumne/a i seran
comunicades als pares o representants legals immediatament.

El deteriorament intencionat del material, mobiliari i instal-lacions del centre pot ser
sancionat amb dos tipus de mesures, o les dues si es creu convenient, i que son:

a) Disciplinaries, depenent de la gravetat dels fets.
b) Economiques, assumint el cost de la reparacio.

Quan es produeixi una incidencia lleu, el professorat ho comunicara als pares mitjan¢ant
l'agenda o per telefon, comprovant que 'alumne/a retorna la nota signada i informant-ne al
tutor.

En cas de falta de convivencia (incidencia greu o reiterada) el professorat implicat omplira un
impres de comunicat, que distribuira:

BLANC: informacié als pares, que I'alumne/a ha de tornar signat al professor implicat, en 48
hores, i aquest a Prefectura.

ROSA: copia per al tutor/a, que telefonara als pares si s’escau.
GROC: copia per Prefectura, que ho comunicara via SMS a la familia.

En cas d’expulsi6 de classe, el professorat implicat, d’acord amb l'equip docent del cicle que
correspongui, enviara I'alumne/a a una altra aula del mateix cicle o el dirigira al professorat de
guardia, acompanyat d'un altre alumne, preferentment el/la delegat/a.

El professorat de guardia controlara el treball que el professor/a implicat hagi lliurat a I'alumne i
el mantindra custodiat fins que acabi 'hora de classe corresponent. En cas de no portar feina
assignada, 'alumnat expulsat de 'aula haura de copiar les normes basiques de convivencia.
Si es dona el cas, recollira els impresos de comunicat que porta 'alumne/a, i s'encarregara de
repartir-los si estan plens.

Es demana al professorat implicat que I'informe de cada falta sigui complet, per tal que quedi
ben clar per els pares de I'alumne/a i en quedi constancia, si fos necessari, a 'hora d’instruir
I'expedient disciplinari. Recordeu que:

- L’expulsi6 de classe és una mesura extrema. Ha de ser la darrera mesura a prendre i
sempre porta associada un comunicat de convivencia, pero es pot posar un comunicat
sense expulsar 'alumne/a.

- L’acte de retorn de la nota signada és un bon moment per al dialeg i per establir
pactes amb els alumnes. Caldra informar el tutor de l'acord pres.

- Si l'alumne/a no retorna la nota signada dins del termini establert, el professor
implicat ho comunicara a la familia.

- Si hem posat un comunicat de conducta contraria a les normes de convivencia del
centre, recordeu que un cop l'alumne/a ens hagi tornat la copia blanca signada, hem
de fer-la arribar a Prefectura.

Quan s'acumulin 3 comunicats de falta de convivencia, Prefectura parlara amb 'alumne/a i els
seus pares per mirar de resoldre la situacid i signaran un acord.

Cada vegada que s'acumulin 6 comunicats de falta de convivencia (fins a 18), i segons la

gravetat, el Director procedira a aplicar la correccié oportuna, si pot ser, sense expedient, pero

si cal, nomenara un instructor del cas que iniciara l'expedient disciplinari (Vegeu 7.4.13 i 7.4.16)

El tutor ho comunicara a la familia. L'expedient seguira aquests punts:

1. Prefecturalliurara a I'instructor/a la informaci6 necessaria.

2. Linstructor/a efectuara una entrevista amb 'alumne/a implicati el tutor/a i s’ompliran els
informes corresponents.

3. Savisara als pares/tutors per tal de concretar una entrevista en la qual es tractara el cas i
es comunicara la sancio proposada.

4. La proposta de sancio es dura al Director, que resoldra l'expedient, escoltats: el tutor,
I'equip docent, I'instructor i, si ho considera necessari, la comissié de convivencia i el
Consell Escolar. Es poden presentar al-legacions al professor/a instructor/a i recorrer la
sancio en el cas que no s’estigui d’acord amb la resolucio.
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5. El Director podra decidir 'expulsi6 preventiva de I'alumne/a.

En cas que la sancié imposada pel Director sigui I'expulsio temporal del centre, Prefectura sera
I'encarregada de rebre l'alumne/a, acompanyat del seus familiars, quan es reincorpori,
controlant la feina feta i acompanyant-lo a classe. Sense aquesta feina la reincorporacio no es
dura a terme i s'allargara la suspensio del dret d’assistencia.

A partir de 18 comunicats, cada nou comunicat pot ser motiu d’expulsié temporal del centre.
En aquests casos extrems, el centre considera que ja ha fet tot el possible per corregir 'alumne/a,
pero que no arriba a cap solucié normalitzadora.

Les dades dels expulsats seran posades en coneixement dels Serveis Socials de 1’Ajuntament
que, d’acord amb la familia del sancionat, podran portar a terme un projecte de mesures
alternatives de convivencia.

8.4.5. Professorat: protocol d’actuacié davant d’agressions verbals i/o fisiques de familiars de
I'alumnat cap a treballadors de I'institut

1. Si preveieu que tindreu alguna trobada o reuni6 conflictiva amb alguna familia, no la
feu sols. Demaneu que estigui present un/a company/a de guardia, el/la tutor/a, el/la
coordinador/a o un/a membre de l'equip directiu. Recordeu que hi ha espais vigilats amb
camera.

2. En cas de crits o faltes de respecte a un professor/a, a Consergeria o a Secretaria, quan la
situacié no es pugui reconduir amb normalitat, es deixara d’atendre a la persona i savisara
un membre de Direccio.

3. En cas d’amenaces i/o agressio cal avisar a la Policia Municipal (93 794 00 88).

Recordeu que:
Cal no perdre mai les formes i actuar sempre educadament, sense pujar el to de veu, ni fer
moviments sobtats o exagerats.

Si l'agressio verbal es per telefon, cal posposar la conversa i convidar a la persona a venir al
centre a parlar amb tranquil-litat .

Aneu amb compte amb els correus. Sovint l'estat d’anim del receptor (hostil) pot provocar
interpretacions erronies del missatge i del to o de les intencions de I'emissor...

8.4.6. “Vaga” de I'alumnat

Segons el Decret 266/1997 art. 25.5, correspon al Consell Escolar regular la justificacio o sancio,
per raons generals i comunicades previament pel consell de delegats, de la inassistencia de
I'alumnat d’ESO al centre. Reunit el Consell Escolar a Canet de Mar es decideix:

1. L’alumnat de 1r, 2n i 3r d’ESO haura d’assistir al centre en tots els casos. Les families
podran determinar les excepcions que calgui sempre que les justifiquin 24 hores abans
que succeeixin. Per tant, es faran les activitats academiques previstes.

2. L’alumnat de 4t d’ESO podra sol'licitar a Direcci6 l'autoritzacié d’inassistencia al centre
sempre que ho comuniqui i justifiqui de manera col-lectiva, grup per grup, 48 hores abans.
També caldra adjuntar a la sol-licitud la conformitat de les families.

3. En cas d’inassistencia col-lectiva a classe (que no al centre), 'alumnat de 3r i 4t, per mitja
dels delegats, ho haura de sollicitar i justificar a Direccid 48 hores abans. Conjuntament,
es decidiran les activitats alternatives. L’alumnat de 1r i 2n haura d’assistir a classe.

Segons larticle 25.6 en els Batxillerats correspon a la normativa d’organitzacié interna del
centre establir la justificacié o sancié de la inassistencia de I'alumnat per raons generals i
comunicades previament pel consell de delegats. Per tant, es recull a la normativa del centre
que:
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1. L’alumnat de batxillerat podra faltar justificadament al centre per raons generals sempre
que els delegats dels diferents grups presentin una sol-licitud a direccié on s’especifiquin
els motius i les adhesions de la inassistencia. Posteriorment els pares hauran de justificar
les absencies seguint el procediment habitual.

2. En cas d’inassistencia col-lectiva a classe, I'alumnat dels Batxillerats, per mitja dels delegats,
ho haura de sollicitar i justificar a Direcci6 48 hores abans. Conjuntament, es decidiran les
activitats alternatives.

Segons l'article 25.7, el centre garantira el dret dels qui no desitgin secundar la inassistencia a
classe per raons generals i comunicades previament, a romandre en el centre degudament atesos.

8.4.7. Recomanacions per prevenir robatoris al centre

El professorat és el responsable de tancar l'aula quan aquesta quedi buida (ens
estalviarem molts robatoris).

A les hores dels esbarjos, el professor/a sera la darrera persona en sortir de l'aula i la
tancara amb clau. Qui estigui de guardia d’interior durant aquesta estona ho vetllara i
anotara i informara a Prefectura dels descuits.

L’alumnat s’endura totes les seves pertinences sempre que faci un canvi d’aula
(evitarem, encara més, molts robatoris).

Durant els canvis d’hora el professorat que entra de guardia (que préviament haura
mirat el full de guardies per saber si s’ha de substituir a algti), vetllara per I'ordre en
els passadissos i procurara que els alumnes facin els canvis rapidament i ordenada.

A primeres hores i, sobretot després dels esbarjos, convé que tot el professorat estigui a
'aula que li correspongui en tocar el timbre. Les classes comencen a les 8:00h.

Els vestuaris s’han de tancar amb clau quan els grups ja s’hagin canviat. I obrir-los
només quan els grups hi tornen per dutxar-se.

Si es produeix algun robatori durant la vostra hora de classe, demaneu ajuda al
professorat de guardia i registreu totes les motxilles de la classe. Si es deixa passar,
després sera molt dificil trobar res.

8.4.8. Recomanacions a les families per millorar el rendiment académic

Donar suport i reforgar les mesures disciplinaries de I'Institut aplicant, paral-lelament,
algunes mesures disciplinaries complementaries a casa. Si a casa no els feu obeir,
encara menys ens obeiran a nosaltres

Recordeu que vosaltres sou els adults i ells els menors que estan sota la vostra
autoritat i responsabilitat

Comunicar-se sovint amb el tutor/a

Revisar 'agenda de I'alumne/a cada dia (si no hi apunta res, sospiteu que alguna cosa
no va bé) i comprovar i signar les anotacions del professorat

Procurar que faci algunes hores diaries de feina a casa (lectura, deures, estudi)
Valorar si li cal un reforg o suport extern per a ajudar-lo/a a treballar a casa
Ajudar-lo/a a combinar les activitats extraescolars amb un bon rendiment academic
Ajudar-lo/a a organitzari distribuir la feina de I'Institut a casa

Millorar I'entorn de treball: musica apagada, PC desconnectat (messenger...), dormir
més hores...

Recordar les tardes sén hores de feina no presencials

Valorar, sovint i positivament, l'exit escolar i la millora que suposa pel futur
professional I’obtencio de les titulacions academiques

Insistir que sense esforg, dedicacié i voluntat personals no hi ha aprenentatge ni bons
resultats
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8.4.9. Declaraci6 d’intencions viatge

Nom i cognoms:
Cursi grup:
Tutor/a:

Vinc al viatge de fi d’etapa dels alumnes de 4t d’ESO, perque té com a objectiu basic la
convivencia entre tots els participants en un marc d’aprofitament i enriquiment cultural.

A partir d’ara em comprometo a complir les normes de convivencia del viatge i seguir les
indicacions del professorat, guia i xofers.

SI NO COMPLEIXO aquesta declaraci, ACCEPTARE LES SANCIONS que corresponguin.

Canet de Mar, @ ...ccoeeeveveeeeeeceeeereeeeeeeeeeeenee

Signatura familia Signatura alumne/a
que autoritza l'assistencia al viatge
del seu fill/a

Vist-i-plau Prefectura

8.4.10. Compromis de compliment de la normativa del centre

XXX, alumne/a de Xr d’ESO A de l'institut Lluis Domenech i Montaner de Canet de Mar ha
acumulat 10 o més comunicats de falta de convivencia durant el curs 2014-2015.

Assabentats 'alumne/aiels seus responsables legals, de lanormativa del centre, es comprometen
al seu compliment. En cas de no complir-la, el centre imposara sancions disciplinaries
immediates, amb l'acord del Consell Escolar del centre, dins dels termes establerts per la
normativa vigent (Llei d’Educacié de Catalunya 12/2009, de 10 de juliol, sobre drets i deures de

I'alumnat i regulacio de la convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya,
aixi com del Decret 102/2010, de 4 d’agost).

Canet de Mar, ....cooueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,

Alumne/a Pares/tutors Prefectura d’Estudis
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8.4.11. Model de feines a fer durant ’expulsio del centre

COMUNICACIO D’EXPULSIO I DE TREBALLS A REALITZAR

Alumne/a:

Grup: 1r Tutor/a: Sra.
Periode d’expulsio: del ...... al .......... de 201....

Cita per la seva reincorporacié al centre, acompanyat/da dels seus pare/mare d............ 3
d’octubre a les 8:00h., amb En Jordi Masachs (Prefectura d’estudis). Per reincorporar-se a
l'aula, I'alumne/a ha de portar fetes totes les feines proposades i venir acompanyat/da. Es

recorda que l'alumne/a, encara que estigui expulsat/da té dret a examinar-se.

LLENGUA CATALANA:
LLENGUA CASTELLANA:
MUSICA/VISUALI PLASTICA:
MATEMATIQUES:
EDUCACIO FISICA:
TECNOLOGIA:

CIENCIES NATURALS:
CIENCIES SOCIALS:
LLENGUA ANGLESA:
OPTATIVES:

8.4.12. Model d’expulsi6 sense expedient academic

Canet de Mar, @ .cceeeecrseeeccsseneeccsssneceseneene
ATlInstitut Lluis Domeénech i Montaner, reunits el/la Director/a del Centre, Sr. Miquel Galceran,
el/la senyor/a............ , mare/pare, tutor/a de I'alumne/a ............. i el/la mateix/a alumne/a.

El/la Director/a informa a 'alumne/a i a la seva familia que aquesta ha al centre i ha comés una
falta greu de convivencia segons s’especifica en el comunicat adjunt.

L’alumne/a i la seva familia reconeixen de manera immediata la comissio dels fets i accepten
la sanci6 imposada pel Director/a.

Sancid: La no assistencia al centre del ..... al de .... de 201....

Amb aquest reconeixement i acceptacié de la sancié s‘evita la incoacié d'un expedient
disciplinari amb les conseqiiencies que aixd comporta.

El/la director/a L'alumne/a  Mare/pare/representant legal

8.4.13. Model d’expedient disciplinari

Ates que Miquel Galceran, com a director del centre docent Institut Lluis Domenech i
Montaner de Canet de Mar, ha tingut coneixement de la reiterada greu conducta contraria a
les normes de convivencia del centre, per part de 'alumne ........cccuuuee.. , fet que pot constituir
una falta molt greu, de les previstes a la Llei d’Educacié de Catalunya 12/2009, de 10 de juliol,
sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la convivencia en els centres educatius no
universitaris de Catalunya, aixi com del Decret 102/2010, de 4 d’agost, i dels quals es despren
la necessitat d’incoar expedient disciplinari a 'alumne ................ per sancionar la presumpta
falta disciplinaria que se’'n puguin derivar,
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Ates que vrircrcncnne és alumne d’aquest centre docent i que per tant esta cursant estudis no
universitaris, 1i és d’aplicaci6 la Llei 12/2009, de 10 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i
regulacio de la convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya, i que d’acord
amb els apartats primer i tercer de l'article 38, i també en l'article 25.1 del Decret 102/2010, de 4
d’agost, com a director/a del centre sdc 1’0rgan competent per iniciar 'expedient.

Ates que l'article 25.4 del Decret 102/2010, de 4 d’agost, preveu que quan siguin necessaries per a
garantir el normal desenvolupament de les activitats del centre, en iniciar-se el procediment, el
director, per propia iniciativa i escoltada la Comissié de Convivencia, pot adoptar les mesures
provisionals que consideri convenients.

DECIDEIXO:

Primer. Obrir expedient disciplinari a I'alumne .......cecevucuencne. en relacid als fets esmentats en la
documentacio s’adjunta

Segon. Adoptar la seglient mesura provisional: expulsioé del centre del al d’octubre de 20....
Tercer. Nomenar instructor de 'expedient al Sr/a......

Aquest escrit es notificara a I'alumne, i en el cas que I'alumne sigui menor d’edat, als seus pares
o representants legals. Aixi mateix es comunicara al tutor/a...................... , a Prefectura d’estudis
Sr/a .ccceeeeenn.. , 1al Consell Escolar del centre.

Miquel Galceran
Director

Canetde Mar, @ ..cooeveeeeeneeeennnne.

8.4.14. Campanya de millora de la convivencia a les aules (penjat amb foto a totes les aules)

1. Esmorzaré bé durant els patis, cal energia per acabar amb profit les classes del mati i
aprofitaré per anar a la font i al WC.

2. Guixar parets, radiadors, columnes i taules fa malbé recursos que son de tots i que han
utilitzat els nostres pares i que haurien de poder utilitzar els vostres fills.

3. Mocadors, papers, plastics i altres residus els llengaré quan pertoqui en els llocs adients.
Aixi, comencant per l'institut i seguint per casa meva, ajudaré a fer del planeta un lloc
menys brut i més acollidor.

4. No tirant res a terra i deixant-ho ben net, tant a dins com en els patis, s6c respectuds amb
amics i veins de tot el poble que fan servir aquestes instal-lacions.

5. Quan toqui pujaré les cadires que calgui damunt de les taules per facilitar la feina de les
persones que netegen l'institut. Amb tot net i higienitzat ajudo a millorar la meva salutila
dels meus companys.

6. Cada dia vindré dutxat, polit i canviat. Si tots fem bona olor treballarem millor i estarem
en un ambient més agradable.

7. L’educaci6 es una forma de respecte i consideracié cap als meus companys: diré bon dia,
gracies, si us plau, cediré el pas, deixaré sortir abans d’entrar en un lloc...

8. Seré amable i cordial. Un somriure a temps estalvia molts disgustos i ajuda a canviar el
mal humor dels altres. Les baralles ni a dins ni a fora, ni mai.

9. Davant qualsevol dubte o esdeveniment el professorat m’ajudara i acceptaré les seves
indicacions. Ells son la maxima autoritat dins i fora de l'aula.

10. L’aula és on convisc i aprenc amb els amics i companys. Si la tinc neta i endrecada hi
estarem tots més a gust i ajudo a millorar la convivencia.
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8.4.15. Control assisténcia alumnat

Base de control: aplicacié d’internet amb accés directe que tindra cada professor/a al’ordinador
de I'aula (o notebook, tablet, smartphone, etc) :

- Es marcaran els retards —R- i les faltes —F- a cada hora de classe ( les justificades-]J-també si
es té la informacio)

- Cal marcar una E si es sanciona un alumne/a amb sortir de classe (recordar que sempre
amb un comunicat escrit).

- Sino es té classe i s'esta fent una guardia, igualment, el professorat ha de passar llista.

- Des de consergeria es prendra nota de les trucades i avisos de faltes d’assistencia i/o retards
dels alumnes i es realitzara un control d’entrades/sortides dels alumnes fora de 1’horari
habitual. Al mateix moment o posteriorment s’introduiran les dades a I’ordinador.

- Després dels patis s'enviaran avisos automatics a les families de BATX 10:35 i 12:55h

- Cal concretar les condicions de control dels alumnes de 2n BTX amb materies soltes i
assegurar-se que el professorat té tota la informacio al respecte (tutors i coordinadors).

8.4.16. Expedients disciplinaris: normativa de referéncia i procediment

Decret d’autonomia dels centres educatius: Decret 102/2010, de 3 d'agost (DOGC niim. 5686, de
5.8.2010)

CAPITOL III Autonomia organitzativa

Article 25
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Garanties i procediment en la correccio6 de faltes greument perjudicials per a la convivéncia

1.

Les faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre tipificades a I'article 37.1
de la Llei d’educacio es corregeixen mitjan¢ant una sanci6 de les previstes a l'article 37.3
de la Llei esmentada. Correspon a la direccié del centre imposar la sancio en la resolucié
de l'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 resolucié del mateix expedient.

La instruccid de l'expedient a que fa referencia l'apartat anterior correspon a un o una
docent amb designacid a carrec de la direccid del centre. A I'expedient s’estableixen els
fets, i la responsabilitat de 'alumnat implicat, i es proposa la sanci6 aixi com, si escau, les
activitats d’utilitat social per al centre i, en el seu cas, I'import de reparacio o restitucio dels
danys o materials que eventualment hagin quedat afectats per 'actuacié que se sanciona.

De la incoaci6 de l'expedient la direccid del centre n’informa l'alumnat afectat i, en el
cas de menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les
altres actuacions d’instruccié que es considerin oportunes, abans de formular la proposta
definitiva de resolucid, l'instructor o instructora de l'expedient ha d’escoltar l'alumnat
afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de l'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 realitzacid 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.

Per tal d’evitar perjudicis majors a l'educacid de l'alumnat afectat o a la de la resta
d’alumnat del centre, en incoar un expedient la direccid del centre pot aplicar, de manera
excepcional, una suspensié provisional d’assistencia a classe per un minim de tres dies
lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucio
de la direccié que incoa l'expedient. Aquesta suspensio pot comportar la no-assistencia
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’assistencia a
classe. En tot cas, en la suspensio provisional d’assistencia a classe, que s’ha de considerar a
compte de la sancid, s’han de determinar les activitats i mesures educatives a dur a
terme durant aquest periode.

Un cop resolt I'expedient per la direcci6 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 presentacid dels recursos o reclamacions pertinents davant
els serveis territorials corresponents. En qualsevol cas, la direccié del centre ha d’informar
periodicament el consell escolar dels expedients que s’han resolt. Les faltes i sancions a
que es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissio i
de la seva imposicio.

Per garantir l'efecte educatiu de l'aplicacio de les sancions que comportin la perdua del
dret a assistir temporalment al centre en les etapes d’escolaritzacié obligatoria es procurara
'acord del pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la resolucio6
que imposa la sancid expressara motivadament les raons que ho han impedit. La sanci6
d’inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el centre, en les etapes obligatories, ha de
garantir a I'alumne/a un lloc escolar en un altre centre. El Departament d’Educacio6 ha de
disposar el que sigui pertinent quan el centre afectat no pugui gestionar directament la
nova escolaritzacio de 'alumnat en qiiestio.

Quan, en ocasid de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la
convivencia, 'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen de manera
immediata la comissi6 dels fets i accepten la sanci6 corresponent, la direccié imposa i
aplica directament la sanci6. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement
de la falta comesa i de 'acceptacio de la sancid 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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Procediment d’expedient disciplinari

terminis actuacions i tramits
1 Director anomena instructor
) Expedient: fets i responsabilitats, proposta de
dia 1 sancio i reparacio de danys Mesura preventiva: suspensio
provisional d’assistencia classe o
3 Informacio pares o tutors legals centre
(i alumne si és major de 18 anys)
(minim 3 dies - maxim 20 dies lectius)
4 | dia5 Vista: possibilitat manifestar conformitat
5 [ dia10 Formular al-legacions
6 Resolucid
Aplicaci6 de la sancio
7 Consell escolar: informacié de la sancid
i mesures educatives
8
Recurs o reclamacié davant els Serveis
9 territorials d’Ensenyament Falta comesa i sancié imposada
prescriuen als tres mesos
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4. NOFC V: Criteris generals d’avaluacid i indicadors

4.1. Criteris generals d’avaluaci6 del centre

1.

Avaluacié continua. Aixo vol dir que es valoraran totes les avaluacions en conjunt i el
progrés de l'alumnat fins al darrer moment que li acceptem treballs o examens. De cap
manera un alumne/a pot quedar suspes de tot el curs després de la 2a avaluacié. Avaluar
no es pot reduir a qualificar.

Hi haura un periode obligatori de recuperacio després de cada avaluacié. La recuperacio
podra consistir en un examen (que es fara a la tarda) o en altres activitats. Es fixara la data
limit per lliurar els resultats de la recuperacio.

La recuperacid ha de ser també continua des del primer resultat insuficient de I'alumne/a.
Cal establir el motiu pel qual ha suspes i donar-li les eines necessaries per ajudar-
lo a superar la materia amb la complicitat de la familia i atenent les seves capacitats i
circumstancies. Aquesta tasca correspon a cada professor, perd si un alumne/a treu
uns resultats molt negatius (+ de tres materies), sera l'equip docent, ajudat pel tutor i el
representant d’Orientacio, els que buscaran les causes del fracas i les vies per superar-lo.

Hi ha d’haver una avaluaci6 de recuperacid del curs anterior (que no cal que sigui un
examen) i, a més, si 'alumne/a aprova la materia del curs actual, recuperara la de cursos
anteriors.

En cap cas recuperar vol dir fixar només la data d'un nou examen, siné que hi ha d’haver
un treball a fer d'acompanyament per ajudar a I'alumne/a assolir la materia suspesa.

Els criteris de cada matéria han d’especificar el percentatge de cada aspecte subjecte
d’avaluacid, que han de ser diversificats (examens, treballs, ortografia, actitud,...), i
han de ser orientats a superar les competencies basiques establertes pel Departament
d’Ensenyament (Decret 143/2007, de 26 de juny). També s’informara del procediment
seguit per calcular les notes. S’ha d’evitar un excés de regulacions que puguin ser dificils
d’entendre, contradictoriesi ambigiies.

Les adaptacions de les materies son obligatories sempre que 'alumne/a ho necessiti i
poden tenir diversos graus: des de correccions, deures o examens adaptats fins al grup de
NEE. Les adaptacions de la programacié ordinaria s’han de fer sempre que el professor/a
de la materia detecti que el progrés de 'alumne/a no és I'adient. En alguns casos I'alumne/a
requerira, a més, les mesures d’atencio a la diversitat previstes pel centre o suport escolar
personalitzat i, si tot aix0 no és suficient, s’haura d’elaborar un pla individualitzat, que
elaborara l'equip docent, coordinat pel tutor i els professionals d’Orientaci6 (la normativa
també estableix els casos en els quals el PI és obligatori, que no exclou altres mesures). El
professorat que faci qualsevol mena d’adaptacio ho comunicara a I'equip docent.

Les families estaran sempre informades de les tasques, procediments de recuperacio i
examens que hagin de fer els seus fills. En una avaluacié continua els mals resultats
trimestrals no poden ser una sorpresa ni per a 'alumne/a, ni per a la familia. Els alumnes
estan aprenent a ser autonoms, responsables i organitzats, per tant, d’entrada no hem de
confiar que ho siguin.

Reclamacions

Al llarg del curs:

Els aclariments o reclamacions sobre qualificacions i, també, sobre resultats
“trimestrals” s’han de resoldre entre el professor/a de la materia i I'alumne/a.

67



Institut Lluis Doménech i Montaner PEC 2014/15

Sino es resolen, es reclamara al tutor, que fara arribar la reclamacio al departament o
seminari que s’escaigui. La resolucio final dependra del professor/a de la materia i es
fara constar en el llibre d’actes del Departament i es comunicara a 'equip docent, a
Coordinacio pedagogicai a la familia.

Al final del curs:
L’endema del lliurament de notes, al juny i al setembre, el professorat restara a la
disposicid dels alumnes i les families per atendre i resoldre les possibles reclamacions.
Sino s’arriba a un acord es podra presentar reclamacio escrita al Director, el mateix
dia o 'endema. Les reclamacions contra les decisions relatives a la promocié de curs
o l'acreditacio final d’etapa, també es podran adrecar directament al director, en el
mateix termini.

Un cop lliurada la reclamacid al director, se seguira la tramitaci6 establerta per aquests
casos en el document d’instruccions d’inici de curs vigent (pagines 109/113/2014).

4.2. Avaluaci6 de I'alumnat: objectius i concrecions

Avaluar vol dir recollir informacié del treball que fan els alumnes, analitzar-la (ordenar-
la sistematicament, contrastar els resultats amb dades de referencia, trobar regularitats o
irregularitats, fer el tractament matematic i estadistic de les dades), fer judicis sobre els resultats,
comunicar-ho als alumnes i les seves families, i la presa de decisions. El concepte d’avaluacio,
avui inclou en primer lloc la diagnosi d’allo que saben els alumnes a l'inici d'una etapa
educativa, d'un curs o d’una unitat didactica o formativa (avaluacid inicial o preavaluacio);
en segon lloc, inclou els criteris i també les activitats, els procediments i els processos que fem
servir per a l'adaptacio del procés didactic als coneixements inicials de I'alumnat, als problemes i
als progressos que anem observant durant el procés d’instruccid i aprenentatge dels nostres
alumnes, i les qualificacions i valoracions finals.

La preavaluacié que és prescriptiva durant el primer trimestre a 1r i 4t d’"ESO, s’estendra a tots
els altres cursos de l'etapa i al primer curs de batxillerat. En l'avaluacid inicial de 'alumnat
de 1Ir d’ESO s’ha de tenir en compte les activitats de refor¢ fetes durant I'estiu per I'alumnat
procedent de sise de primaria. Els tutors han d’aixecar acta del desenvolupament de les
sessions d’avaluacid inicial, si es fan, recollint valoracions i decisions preses i fent I'intercanvi
d’informacié amb els alumnes i les seves families. Al segon curs de batxillerat i a la formacid
professional, durant el mes d’octubre, hi haura sessions monografiques d’equips docents
dedicades al coneixement dels alumnes, dels seus comportaments inicials i de 'adaptacié dels
alumnes nous als corresponents ensenyaments. També, es tracta de detectar a temps possibles
problemes a l'aula i possibles dificultats d’aprenentatge, i proporcionar informacio als tutors
perque la facin arribar a les families i a 'alumnat.
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4.2.1. Objectius de I'avaluacié i tipologia

1. Proporcionaral’alumnat informaci6 perque prengui consciencia del seu procés aprenentatge.

Proporcionar al professorat informacid per revisar les programacions, les actuacions
docents a l'aula i el funcionament de la PGA.

3. Proporcionara les families informacio6 perque coneguin el procés d’aprenentatge dels seus
fills.

4. Obtenci6 de dades pels indicadors de centre.

5. Proporcionar a I’Administracio educativa informacioé perque revisi i reorienti el desen-
volupament dels curriculums.

En el nostre sistema educatiu hi ha dos tipus d’avaluacions de I'alumnat: les externes que séon
aplicades per I’Administracié educativa o les Universitats, i les internes que son, en realitat,
tots els processos ordinaris d’avaluacié d’un centre educatiu de secundaria. En les avaluacions
externes i en les internes hi ha dues finalitats ben clares: unes avaluacions tenen finalitats
pedagogiques, és a dir, serveixen per valorar el grau d’assoliment de les competencies, i, en
conseqiiencia, han de servir per prendre decisions que serveixin per modificar programacions
didactiques, canviar activitats d’instruccié o d’aprenentatge, activitats d’avaluacié, modificar
habits de treball dels alumnes o canviar pautes d’actuacié del professorat; totes les altres
avaluacions serveixen sobretot per valorar els resultats del procés d’ensenyament i aprenentatge,
orientar, classificar i seleccionar I'alumnat.

Avaluacions de I'alumnat
Avaluacions externes Avaluacions internes
1. Avaluacié competencies 3r d’"ESO 2. Preavaluacid o avaluacid inicial
3. Avaluacio externa 4t d’ESO 4. Primera avaluacio
5. Proves d’accés a la FP 6. Segona avaluacio
7. Proves d’accés a la Universitat 8. Tercera avaluacié

9. Avaluacio final

10. Avaluaci6 extraordinaria (setembre)

11. Avaluacioé materies pendents cursos anteriors
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4.2.2. Concrecions dels criteris d’avaluacio

Criteris generals d’avaluacio (I)

Principis

Num.

Actuacions

Informacio i publicitat

Cada professor, a I'inici del curs, haura de comunicar a 'alumnat els
seus criteris d’avaluacio i el sistema de recuperacié de cada materia.

Els tutors sén els primers responsables de fer arribar els butlletins a les
families.

En els criteris d’avaluacié d’una materia hi ha de constar els continguts
de l'area avaluats i les competencies basiques avaluades, aixi com el
nombre d’activitats d’avaluacio, el valor que es dona a cada activitat i el
sistema de recuperacio.

Cada departament didactic i seminari ha de fer publics els criteris
comuns d’avaluaci6 de les diferents materies, i aquests han de formar
part de la PGA. Es publicaran a la web per departaments, cursos i
materies.

Coherencia amb les
normatives vigents

Els tutors dels grups presideixen les juntes d’avaluacio i son els
responsables de la confecci6 de l'acta d’avaluacid, en el ben entes que
la documentacié generada per laplicacié informatica SAGA només
és una part d’aquesta acta.

S’ha d’establir d’on surt la nota de final de curs (mitjana dels trimestres,
avaluacio continuada, etc.)

S’ha d’establir un sistema de recuperacio6 de les parts no superades de
totes les materies (activitats, dossiers, proves, temporitzacid, valoracio,
etc.)

A principis de setembre hi ha una convocatoria extraordinaria de les
materies pendents del curs anterior. Al mes de juny s’informara a les
families dels continguts de les proves extraordinaries de setembre i del
treball d’estiu de la materia que s’ha de recuperar.

Les activitats i els instruments d’avaluacié han de ser competencials.
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Criteris generals d’avaluacié (II)

Num. Actuacions

L’alumnat que té una adaptacié curricular o va a refor¢ dinstrumentals,
pero esta dins d’un grup ordinari, ha de tenir uns criteris d’avaluaci6
diferenciats de la resta de companys, és a dir, hi ha d’haver, quan
s’escaigui, diferents criteris d’avaluacié dins d’una mateixa aula.

10
Tractament de la
diversitat

Els criteris d’avaluaci6 dels grups d’adaptacié curricular no han de

11 . .
ser forcosament els mateixos que els dels grups ordinaris.

Per elaborar els seus criteris d’avaluacid, el professorat haura de tenir
12 en compte aquests criteris generals, aixi com els criteris d’avaluacié
aprovats pel seu departament i, si n’hi ha, els de I'equip docent.

Les activitats d’avaluacié d’algunes materies de cada curs o grup han

13 d’incloure 1'tis de les TIC.

Les activitats d’avaluacio de les arees de llengiies han de contemplar

14 , ./
I'expressi6 oral.

Els equips docents (o millor tot el centre) han de compartir o pactar
15 uns criteris comuns d’avaluacio de l'expressio escrita per a totes les
materies, que son proposats per les arees de llengiies.

En l'avaluacio dels credits de sintesi i projectes de recerca (ESO i CF)

Acords i 16 s’ha de valorar el treball en equip.

organitzacio del
centre

Cada avaluacio, credit o trimestre, de cada materia o unitat formativa
ha de tenir un minim de quatre activitats d’avaluacié6 que han
d’incloure la valoracié de l'actitud i del comportament a 'aula, i cap
d’elles pot tenir un valor superior al 50% de la nota.

17

Les notes de les proves de I'avaluaci6 diagnostica de tercer curs d’ESO
es tindran en compte en la nota de la primera avaluacié de les
materies avaluades; i els resultats de les proves externes de quart
d’ESO s’incorporaran als butlletins de la tercera avaluacio.

18

Les activitats d’avaluacié que es facin fora de 1'horari lectiu de

9 I'alumnat (recuperacions) han de figurar a la PGA.

En les etapes de batxillerat i de CF s’han d’introduir activitats de

20 presentacié en public de continguts de la materia.
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4.3. Indicadors d’un centre educatiu de secundaria

Els indicadors d’un centre educatiu son variables que expressen els resultats academics i
aspectes basics del funcionament del centre en termes quantitatius o qualitatius. Els indicadors
de centre tenen dues finalitats essencials: la primera, proporcionar informacio util a I'institut i
a la inspeccié per a la millora del servei de l'educacid; i la segona, facilitar informacié al
Departament d’Ensenyament que ajudi a una aplicacié més eficient de les politiques educatives.
L’analisi de tots els centres d'una determinada zona educativa permet tenir un coneixement
més ajustat de I'evolucio de cada centre i comparar-la amb la dels centres de l'entorn proper.

El centre educatiu, amb l'assessorament de la inspeccid i a partir de les dades validades, pot
identificar les causes que expliquen els resultats obtinguts, contrastar-les amb les propostes
de la programaci6 general anual (PGA) i les conclusions de la memoria anual (MA), plantejar
estrategies d’actuacioi prendre decisions sobre aspectes organitzatiuside gestio del curriculum.
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Indicadors de centre

Tipus Font de les dades / responsables

Resultats aprenentatges
dels alumnes

Bases de dades del Departament d’Ensenyament
Cohesio social

(DdE)
Generals externs e
Prov‘e S e.xterr‘ie.s ! Consell superior de I'avaluacié (CSA)
competéncies basiques
Satisfaccio de la iy S
comunitat educativa Avaluaci6 global diagnostica (AGD)

Satisfaccio alumnat i

] rofessorat C R ‘g
Generals interns P Equip directiu/Coordinacié informatica

Satisfaccio families

Absencies de l'alumnat Coordinadors d’etapa/tutors dels grups/Prefectura

Abseéncies del professorat Prefectura

Resultats per matéria i
avaluacié (% d’aprovats,

Tutors dels grups
suspesos, no avaluats)

Resultats per matéria i curs
(% d’aprovats, suspesos, no .
avaluats) Director

Secretaria/

Especifics interns index de faltes de disciplina

index d’expulsions de l'aula

Prefectura
Index d’alumnes castigats les

tardes dels dilluns

Index d’alumnes expulsats
del centre

Index de participacio en les AMPA /Prefectura
tardes extraescolars
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5. NOFC VI: Relacions amb l'entorn i participacio de les families

5.1. Informacio a les families

- Durant el mes de setembre: Reunié de cada tutor/a amb les families de la seva
classe, on es donara informacio de normativa general, d’horaris, uniforme, materials
generals, funcionament, etcetera (hi ha un guio).

- Alumnes que s’incorporen al llarg del curs: entrevista amb el tutor en els primers
dies o amb la persona encarregada de 1'aula d’acollida, si s’escau.

De totes les entrevistes n"ha de quedar constancia escrita a les carpetes dels calaixos
on es guarda la documentacio del curs del grup-classe

- Alllarg del curs, cada familia ha d’entrevistar-se amb el tutor/a del seu/va fill/a com
a minim una vegada i preferentment durant el primer trimestre. Aquesta entrevista i
totes les altres que siguin necessaries pel bon seguiment dels alumnes, tant poden ser
demanades pel professorat com per les families.

- Les informacions d’activitats de caire general son distribuides mitjangant circulars
repartides entre els propis alumnes i es posen a la web i/o s’envien per mail. De la
mateixa manera es reparteixen les informacions de '’ AMPA.

- L’institut donara butlletins de notes i/o informes personals a les families després de
cada avaluacio.

- Tots els aspectes d’informaci6 diaria i personal, com pot ser la justificacié d’haver
arribat tard, la informaci6 d’aspectes escolars extraordinaris que han succeit aquell
dia, o qualsevol altre missatge quotidia, es realitzara a través de I'agenda, telefon o
mail.

5.2. Associacions de pares i pares d’alumnes (AMPA)

Els pares dels alumnes tenen garantida la llibertat d’associacié en l’ambit educatiu i, en
conseqiiencia, poden associar-se constituint ' AMPA.
L’AMPA assumira, entre d’altres, les segiients finalitats:

a) Assistir els pares, mares o tutors en tot el que puguin necessitar ( i estar en les seves
competencies) relacionat amb l'escolaritzacio dels seus fills.

b) Col-laborar en les activitats educatives del centre i cooperar amb el consell escolar
en l'elaboracio de directrius per a la programacio d’activitats complementaries,
extraescolars o de serveis.

c) Promoure la participacid dels pares i mares dels alumnes en activitats del centre.
L’AMPA pot utilitzar els locals del centre per les activitats que li son propies. El/la director/a
del centre facilitara la integracié d’aquestes activitats a la vida escolar, tenint en compte el
normal desenvolupament d’aquesta.

L’AMPA pot utilitzar les cartelleres del centre per a la difusié de la informacié propia. El/la
director/a del centre els ha de reservar espais en el tauler o sistema d’anuncis del centre. També
la web i altres canals de comunicacié amb les families.

L’AMPA tindra contactes periodics amb l'equip directiu del centre. El/la director/a haura
d’establir un calendari de trobades. Es recomana una trobada per trimestre i a l'inici i al final
del curs.

L”AMPA participara en les reunions de pares d’inici de curs.
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5.3. Alumnes delegats. Consell de delegats

Per potenciar la participacié de I'alumnat en el funcionament de l'institut cada grup-classe
escollira un noi i una noia que en seran els/les delegats/des.

El consell de delegats estara format pels dos delegats de cada classe. Es reuniran periodicament,
ajudats per professorat del centre en la conduccid dels debats, presentacions, recollida de
propostes, etcetera. Els delegats de classe son el canal de comunicacio entre el seu grup i el
Consell de Delegats i viceversa.

Son funcions del delegats:
- Rebre i recollir informacié d’interes pel grup.

- Comunicar assumptes d’interes del grup relatius a la convivencia i la vida de l'aula
al professorat a través del tutor.

- Recollir la opinio, inquietuds i propostes dels companys en temes d’interes general
0 quan siguin consultats per algun organ del centre.

- Proposar temes per l'elaboracié de ’ordre del dia de les tutories de classe i ajudar a
redactar els resums o actes de les reunions realitzades, si s’escau.

- Representar el grup en la vida escolar i en el Consell de Delegats del centre emetent
’opinié majoritaria del grup i no la propia.

- Participar de les reunions del Consell de Delegats.

5.4. E1 PAS. Personal d’administracid i serveis. Normes d’organitzacid i funcionament
dels subalterns: Sr. Albert Pujadas i Sra. Margarida Titus

Un cop iniciat el curs escolar i avaluat el funcionament del primer quadrimestre, cal insistir
en alguns aspectes organitzatius, per la qual cosa és necessaria la maxima col-laboracié del
personal subaltern de I'Institut amb 1’objectiu de millorar el funcionament del centre:

1) La porta d’entrada de I'alumnat (Riera Gavarra) s’obrira cada mati uns 20 minuts abans
del comencament de les classes (7:40) i es tancara cinc minuts després que hagi tocat el
timbre d’inici de l'activitat escolar (8:05). A les sortides, la porta s’obrira quan surtin els
alumnes (14:40) i es tancara 10 minuts més tard (14:50h).

S’han d’obrir totes tres portes d’entrada d’alumnat alternativament.
Tot I'alumnat (el de batxillerat inclos) sortira pel barri de la Riera Gavarra.

2) Un cop al dia un/a dels dos conserges (o tots dos) fara un tomb per les instal-lacions del
centre per detectar possibles deficiencies i posar-hi remei en la mesura del possible.

3) Es tasca dels conserges fer front a les petites reparacions que puguin assumir.

4) Les persianes de la biblioteca han de ser apujades cada dia tan aviat com sigui possible,
per tal d’afavorir el bon funcionament de les classes que s’hi fan i la il-luminaci6 del
passadis de la planta baixa.

5) L’alumnat no pot accedir a les aules fins que no toqui el timbre (8h, 10:20h, 12:40h). Cal
que resti al pati en lloc de fer-ho a peu d’escala del hall, per raons de seguretat i per evitar
que aquest es col-lapsi. Els conserges han de col-laborar activament en aquesta tasca.

6) Elssubalterns del'Institut son els principals responsables del control d’accessos al centre.

7) Cal portar el control de I'alumnat que surti del centre a deshores, per la qual cosa caldra
apuntar aquesta incidencia en I'impres corresponent que hi ha a consergeria. L’alumnat
no pot sortir del centre sense una autoritzacio previa d’algun membre de la direccid o, en
el seu defecte, del professorat de guardia, encara que porti un paper signat pels pares.
Aixi, s'allibera de cap responsabilitat als subalterns.

S’haura d’apuntar el nom de I'alumnat que arribi tard en el sistema informatic de control
de faltes i retards de l'institut. Aixi mateix, cal marcar les faltes justificades dels alumnes
els pares dels quals hagin comunicat la falta telefonicament o personal.
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8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

A les hores del pati i a ultima hora d’ocupacid de 'aula, al mati i a la tarda, es verificara
que les finestres restin tancades, els llums i les aules tancades amb clau. Aixi mateix,
cal controlar que els equips multimédia quedin apagats al final de cada jornada. A més, a
ultima hora de la jornada s"hauran d’abaixar totes aquelles persianes de la planta baixa que
estiguin obertes.

L’horari s’haura de complirescrupolosament. Si, per alguna circumstancia, un subaltern/a
hagués de modificar el seu horari ha de demanar permis al secretari o al director amb la
suficient antelacio.

Cal evitar per tots els mitjans deixar la Consergeria desatesa sempre que hi hagi els dos
conserges al centre.

A les hores dels patis es controlaran les entrades i sortides de ’alumnat de batxillerat.
Habitualment es comptara amb l'ajuda del professorat de guardia de pati i, si s'escau,
d’algun membre de la direccio.

Cal facilitar I'entrada i sortida de I'alumnat des de i cap al pati a les hores d’esbarjo i a
les 14.40 tot obrint el maxim nimero de portes possible CADA DIA.

Cal obrir els lavabos del pati a les 10h i a les 11.20h i tancar-los a les 10:20h i 11.40
puntualment.

Els lavabos de la 1a i la 2a planta restaran tancats durant 1’horari lectiu. Els lavabos de
l'edifici del gimnas només s’obriran a les hores dels patis i es tancaran immediatament
després.

Moduls prefabricats: cal comprovar que cada dia a les 14:40h quedin tancats amb clau.
També cal tancar des de consergeria el subministrament d’electricitat de tots tres moduls
diariament a les 14:40h. Mireu I’horari d’aules per comprovar si podeu tallar la Ilum abans.

Durant I'hora del pati, 'alumnat no pot pujar a les aules ni romandre a les plantes superiors
ni seure a les escales.

Fotocopies:
o S’han de fer sempre tan aviat com sigui possible.

e Es respectara —per regla general i amb les excepcions que el sentit comu assenyali-
'ordre de comanda.

o Per defecte les fotocopies es faran a doble cara.

e Quan la maquina fotocopiadora s’espatlli, un dels conserges trucara a 'empresa que
en fa el manteniment per comunicar-ho.

Les principals tasques del subaltern d’Institut son: control dels accessos de l'edifici, tenir
cura de les claus de I'Institut, atendre el telefon, fer fotocopies, efectuar encarrecs, portar
el correu, realitzar tasques de trasllat i col-locacié de mobiliari i objectes, i d’altres que li
siguin encarregades pel director del centre, dins de les seves competeéncies laborals i del
marc legal que 'empara®.

El tracte amb tots els membres de la comunitat educativa ha de ser d’extremat respecte,
és a dir, el mateix que esperem rebre. Si qualsevol membre del PAS se sent maltractat o ofes
en el decurs de la seva feina, ho comunicara a algun membre de I'equip directiu (director,
secretari, prefectura o coordinadora pedagogica), que intentara reconduir la situacié en
la mesura del possible. Respecte a I'alumnat, podran aplicar-los el regim disciplinari del
centre per mitja dels fulls de comunicats de falta de convivencia.

*Extracte del document Qiiestions relatives al personal d’administracid i serveis i als profes-
sionals d’atencié educativa i de suport a 1a docéncia del Departament d’Ensenyament

Correspon al personal subaltern dels centres educatius:

e lacurai el control de les instal-lacions, els equipaments, el mobiliari i el material del
centre i la comunicaci6 a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar quant
al seu estat, us i funcionament;
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I'encesa (posada en funcionament) i el tancament de les instal-lacions d’aigua, llum,
gas, calefaccié i aparells que escaiguin, i la cura del seu correcte funcionament, aixi
com la posada en funcionament d’aparells per a la seva utilitzaci6 (fotocopiadores,
material audiovisual, etc.);

I’obertura i el tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, instal-lacions
esportives i altres espais del centre, i la cura i custodia de les claus de les diferents
dependencies;

el control d’entrada i sortida de persones al centre i la seva recepcid i atencid, aixi
com la primera atencio telefonica i la derivacioé de trucades;

la curai el control del material (recepcid, lliurament, recompte, trasllat...).

el trasllat de mobiliarii d’aparells que, pel volum i/o pes, no requereixin la intervencio
d’un equip especialitzat;

la fotocopia de documentsi el seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el centre,
ila utilitzacié del fax (enviament i recepcié de documents);

la realitzaci6 d’enquadernacions senzilles, transparencies, etc., sobre material propi
de l'activitat del centre;

la col-laboracié en el manteniment de 1’ordre dels alumnes en les entrades i sortides;
la intervencio en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol d’actuacié del
centre;

la recollida i distribuci6 dels justificants d’absencia dels alumnes i col-laboracié en el
control de la puntualitat i 'absentisme dels alumnes;

la participacié en els processos de preinscripcié i matriculacié del centre: lliurament
d’impresos, atencié de consultes presencials i derivacio, si escau;

la recepcio, classificacio i distribucio del correu (cartes, paquets...);

la realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el
funcionament propis del centre (tramits al servei de correus...);

la realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament
normal del centre, en absencia de les persones especialistes i/o encarregades.

Per al collectiu esmentat, el director del centre pot determinar, segons les necessitats i
caracteristiques del centre, la realitzacidé de funcions i tasques similars o relacionades amb les

anteriors.
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