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TITOL1I INTRODUCCIO

La comunitat de persones que formem aquesta institucid, professorat, personal d’administracio i
serveis, alumnes i pares o tutors, volem reflectir en aquestes Normes de Funcionament i
Organitzacié de Centre (NOFC), els principis que orienten, organitzen i regulen la nostra

convivéncia i la nostra activitat.

Els objectius que perseguim vénen marcats per la Constitucio, I'Estatut i les normes legals vigents,
també per I'aplicacid honesta i efica¢c de la professionalitat del personal docent i no docent del
centre. En aquest sentit, declarem que I'educacio6 tindra per objecte el ple desenvolupament de la
personalitat humana dels alumnes (art. 27 de la Constitucié) a través de les activitats
académiques i extraescolars, eficagment i creativament impartides, i a través de la convivéncia

personal entre els membres de la nostra comunitat educativa.

L'ambit d’aplicacié d’aquestes normes se circumscriu al que fisicament constitueix el recinte del
centre i a tots aquells altres espais en els quals es desenvolupin activitats escolars programades,

ordinaries o extraordinaries.

En aquells suposits en qué pogués produir-se un buit en aquesta Normativa d’Organitzacio i

Funcionament de Centre, sera d’aplicacio la normativa legal en la qual s’emmarca.
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TITOL I APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DEL PEC | LES
NOFC

Capitol 1 PEC

Correspon a la directora formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i
adaptacions corresponents, impulsant-ne I'elaboracié tot garantint la participacié de la comunitat

educativa i aprovar-ne la proposta definitiva.

El claustre de professors/es -Organ de participacié del professorat en el control i la gestié de les
activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre- intervé en I'elaboraci6 i
modificacié del projecte educatiu i aprova els aspectes pedagogics dels documents de gestié del

centre, en especial del projecte educatiu i de les seves actualitzacions.

Correspon a la directora del centre aprovar la proposta de projecte educatiu, prévia consulta
preceptiva amb el consell escolar del centre -0rgan de participacié de la comunitat educativa en el
govern del centre- el qual n’expressa el seu suport per una majoria de tres cinquenes parts dels

seus membres.

L'aprovacié del projecte educatiu per part de la directora fara constar si aquest compta amb el
suport del consell escolar en els termes establerts. En el suposit que la decisioé de la directora no
sigui concordant amb el consell escolar, la directora haura de motivar la seva decisié davant

aquest organ col-legiat i es fara constar en acta.

Tanmateix, és un costum arrelat a I'lnstitut Moianés en el si dels seus organs col-legiats, arribar als
acords per consens per tal que tota la comunitat educativa es trobi identificada en el seu projecte

educatiu.
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Capitol 2 NOFC

Correspon a la directora formular la proposta inicial de les NOFC i les modificacions i adaptacions
corresponents, impulsant-ne I'elaboracié tot garantint la participacié de la comunitat educativa i

aprovar-ne la proposta definitiva.

El claustre de professors/es -0rgan de participacié del professorat en el control i la gestié de
I'ordenacio de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre- intervé en

I'elaboracié i modificacié de les NOFC i aprova els aspectes pedagogics dels documents.

Correspon a la directora del centre aprovar la proposta de NOFC, prévia consulta preceptiva amb
el consell escolar del centre -o6rgan de participacié de la comunitat educativa en el govern del

centre- el qual n’expressa el seu suport per una majoria simple.

L'aprovacié de les NOFC per part de la directora es fara constar si aquest compta amb el suport
del consell escolar en els termes establerts. En el suposit que la decisié de la directora no sigui
concordant amb la del consell escolar, la directora haura de motivar la seva decisié davant aquest

organ col-legiat i es fara constar en acta.

Tanmateix, és un costum arrelat a I'lnstitut Moianés en el si dels seus organs col-legiats, arribar als

acords per consens per tal que les normes puguin ser referéncia per a tots els seus membres.
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TiTOL I ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN |
COORDINACIO DEL CENTRE

Capitol 1 Organs unipersonals de direccié

Secci6o 1 Directora

La directora és la responsable ultima de la gestié, govern i representacié del centre. Sén funcions
de la directora:

« Representar I'lnstitut.

« Representar 'administracié a l'institut.

« Ser la interlocutora amb I'administracié.

« Presidir els actes académics i institucionals.

« Revisar la documentacié estratégica: PEC, acords de corresponsabilitat, Projecte
Linguistic.

« Aplicar la carta de compromis educatiu i els plantejaments tutorials, coeducatius i
d’inclusio.

« Aplicarirevisar les NOFC.

« Demanar la relacio dels llocs de treball segons les necessitats.

« Definir els perfils propis d’alguns llocs de treball.

- Dirigir i supervisar les activitats del centre.

« Aplicar la programacio general anual.

- Avaluar la programacié general anual, el compliment del PEC i el PdD.

« Gestionar el centre.

« Ser la interlocutora amb TAMPA.

« Coordinar I'equip directiu.

- Participar en l'avaluaciéo de I'exercici de les funcions del personal docent i de [laltre

personal destinat al centre.

« Fomentar 'ls social del centre.
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- Facilitar al professorat 'acreditacié corresponent d’accés gratuit als museus, centres

culturals, biblioteques publics.

« Nomenar i destituir amb la comunicacié prévia al claustre i consell escolar, els organs
unipersonals de direccid i els organs unipersonals de coordinacio; assignar-los

responsabilitats especifiques.

- Presidir les reunions de: Consell Escolar, Claustre, Caps de Departament Comissio

Pedagogica i Atencié a la Diversitat.

Secci6o 2 Cap d’estudis

La cap d’estudis és la responsable dels aspectes organitzatius, d'assisténcia i de disciplina, de la
coordinacié amb I'EAP i els serveis socials, aixi com dels continguts curriculars i de I'accio tutorial

a FP. Son funcions de la ccap d’estudis:
« Substituir la Directora en cas d’abséncia, malaltia o vacant.
«  Gestionar la distribucio curricular dESO, BAT i FP.
« Confeccionar els horaris de I'alumnat i el professorat del centre.
- Gestionar els espais del centre.
« Demanar les substitucions de professorat a SSTT.
- Vetllar pel compliment de les normes del centre (NOFC) i la carta de compromis educatiu.
« Coordinar els continguts curriculars i I'accio tutorial d’'FP.
- Fomentar la participacié de I'alumnat en les activitats del centre.
« Vetllar i prendre accions pel manteniment del bon clima de centre.
- Gestionar la convivéncia i la disciplina de I'alumnat.

« Fer de mediadora en els conflictes entre membres de la comunitat educativa amb I'objectiu

del manteniment del bon clima escolar, la bona convivéncia en el centre i la cohesid social.
- Coordinar el PqiM i 'adaptacio de I'FP a la norma ISO 9001.2008

« Participar en les reunions de: Consell Escolar, Claustre, Comissié d’Orientacio, reunié de

nivell I’AO, Comissié de Participacié i Comissié Pedagogica.
Seccio 3 Secretari

El secretari s’encarrega de la gestiéo econdmica i de la Secretaria de linstitut. Son funcions
del secretari:
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Gestionar l'activitat econdmica i administrativa del centre.
Gestionar l'activitat documental de l'institut.

Gestionar els recursos i materials de l'institut.

Gestionar la conservacioé i manteniment de les instal-lacions.
Custodiar la documentacié académica i administrativa.
Exercir com a cap de personal del PAS.

Confeccionar I'horari del PAS.

Gestionar I'1x1.

Gestionar el transport escolar de I'alumnat de I'institut.
Supervisar la coordinacio d’extraescolars.

Confegir el pressupost anual.

Actuar com a secretari del Consell Escolar, del Claustre i de les seves comissions.
Gestionar el correu postal i electronic.

Participar en les reunions del Consell Escolar, Claustre, Comissié d’Informatica i

Comissio de Medi Ambient

Capitol 2 Organs unipersonals de direccié addicionals

Seccio 1 Coordinador pedagogic

El coordinador pedagodgic s’encarrega de la coordinacié dels continguts curriculars i de I'accio

tutorial a ESO i batxillerat. Sén funcions del coordinador pedagogic:

Coordinar i fer el seguiment de la imparticié dels ensenyaments d'ESO i Batxillerat.
Responsable de la coordinacié entre primaria i secundaria.

Supervisar la confeccié dels agrupaments de 'alumnat (grups-classe, optatives, AO, etc).
Fer el seguiment dels Plans Individualitzats dels alumnes d'ESO i Batxillerat.

Mantenir actualitzat el PCC i el PAT d'ESO i BAT.

Fer el seguiment de les programacions d'ESO i BAT.

Responsable del pla de formaci6 de centre.

Confeccionar el Calendari Anual de reunions del professorat.
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Coordinar les activitats educatives del centre.

Gestionar les activitats curriculars externes (xerrades, tallers, etc..) de I'alumnat.
Difondre la informacié de les activitats escolars i extraescolars.

Organitzar les sessions d'avaluacié de I'alumnat.

Supervisar |'aplicacio dels projectes inclusors a 1r i 2n d'ESO.

Recollir i publicar el cataleg de llibres seleccionats per a ESO, BAT i FP.
Gestionar el practicum dels alumnes del master de secundaria.

Gestionar els acords de la CAD (comissio d’atencio a la diversitat).

Projectar programes pedagogics.

Participar en les reunions de: Claustre, Coordinacié de Nivells, Comissié Pedagogica,

Caps de Departament, Comissio d'Atencio a la Diversitat.

Secci6 2 Cap d’estudis adjunta

La cap d’estudis adjunta és responsable dels aspectes organitzatius, d'assisténcia i de disciplina

juntament amb la cap d’estudis. També és responsable del project lingiistic del centre. Sén

funcions de la cap d’estudis adjunta:

Substituir la Cap d'Estudis en cas d’abséncia, malaltia o vacant.
Responsable del seguiment del projecte linguistic.

Responsable de la posada en marxa del projecte de llengles estrangeres i del seu

seguiment.

Coordinar els ensenyaments post-obligatoris

Controlar I'assisténcia del professorat (ATRI).

Controlar I'assisténcia i la disciplina de I'alumnat (TUTORIA).

Participar en les reunions del Claustre.

Capitol 3 Organs unipersonals de coordinacié

Seccio 1 Coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social

Correspon al coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social ha de potenciar el Pla per a

la llengua i la cohesid social aixi com els diversos projectes associats al projecte linguistic, vetllar
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pel bon funcionament de la biblioteca. Jerarquicament depen de la cap d’estudis adjunta. Sén

funcions del coordinador/a LIC:

« Promoure en la comunitat educativa actuacions per a la sensibilitzacio, foment i
consolidacié de I'educacidé intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador d’'un

projecte educatiu plurilingle.

- Assessorar I'equip directiu i col-laborar en l'actualitzacié dels documents de centre (PEC,
PLC, NOFC, Pla d’acollida i integracid, programacié general del centre...) i en la gestié de
les actuacions que fan referéncia a I'acollida i integracié de I'alumnat nouvingut, i a la

promocio de I'is de la llengua, I'educacié intercultural i la cohesié social en el centre.

- Promoure actuacions en el centre i en col-laboracié amb I'’entorn per potenciar la cohesié
social mitjangant I'is de la llengua catalana i I'educacio intercultural, afavorint la

participacié de I'alumnat i garantint la igualtat d’oportunitats.

« Coordinar les actuacions que es deriven del Projecte linglistic i els projectes de llengles

associats.

« Qualsevol altra que li pugui ser encomanada per la directora.

Secci6 2 Coordinador/a d’extraescolars

Correspon al coordinador/a d’extraescolars la coordinacié general de les activitats escolars
complementaries i extraescolars del centre. Jerarquicament depén del secretari. En particular, sén

funcions del coordinador d’extraescolars:

« Donar a conéixer a l'alumnat, mitjancant els tutors, la informacio relativa a les activitats

escolars complementaries i extraescolars.

« Coordinar l'organitzacié de totes les sortides del centre, dels viatges d’estudi, els

intercanvis escolars i qualsevol altre tipus de viatge que es realitzi amb I'alumnat..

« Col'laborar amb el secretari en la gesti6 economica de les activitats escolars

complementaries i extraescolars del centre.

- Elaborar una memodria final de curs amb l'avaluacié de les activitats realitzades que

s’incloura a la Memoria anual d’activitats del centre.

« Qualsevol altra que li pugui ser encomanada per la directora.
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Secci6o 3 Coordinador/a d’Informatica

Correspon al coordinador/a d’informatica coordinar el programa 1x1, la pagina web de [I'Institut,
vetllar pel correcte desplegament de les TIC-TAC a les aules i al centre en general. Depén

jerarquicament del secretari
Son funcions del coordinador d’informatica:

- Impulsar I'is didactic de les TACs en el curriculum escolar i assessorar el professorat per
a la seva implantacio, aixi com orientar-lo sobre la formacié en TACs, d’acord amb

'assessorament dels serveis educatius de la zona.

« Proposar a I'equip directiu els criteris per a la utilitzacio i 'optimacié dels recursos TACs

del centre.

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

centre, en coordinacié amb el servei de manteniment preventiu i d’assisténcia técnica.
« Vetllar pel bon funcionament dels llibres digitals i 'aula digital de I'institut (Moodle)

« Agquelles altres que la directora del centre li encomani en relacié amb els recursos TACs

que li pugui assignar el Departament d’Ensenyament

Secci6 4 Coordinador/a de riscos laborals

Correspon al coordinador de Prevencio de Riscos Laborals promoure i coordinar les actuacions en

matéria de salut i seguretat en el centre. Depén jerarquicament de la cap d'estudis.
Les seves funcions son:

« Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut i també promoure i fomentar
l'interés i la cooperacié dels treballadors i treballadores en I'accié preventiva, d’acord amb

les orientacions del Servei de Prevencioé de Riscos Laborals.

« Col-laborar amb la direcci6 del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, i també en la

implantacio, la planificacio i la realitzacié dels simulacres d’evacuacié.

- Revisar periddicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el pla

d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacio i funcionalitat.

« Revisar periddicament el Pla d’emergéncia per assegurar-ne I'adequacié a les persones,

els teléfons i I'estructura.

- Col'laborar amb els técnics del Servei de Prevencio de Riscos Laborals en la investigacio

dels accidents que es produeixin en el centre docent.
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« Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en I'avaluacié i el

control dels riscos generals i especifics del centre.

« Coordinar la formacié de les treballadores i dels treballadors del centre en matéria de

prevencié de riscos laborals.

« Assessorar la directora i al consell escolar de I'institut sobre possibles actuacions a fer per

millorar la seguretat i la prevencié d’accidents.

Secci6o 5 Caps de departament

Els departaments definits a I'Institut Moianés sén els segtients:

Nom del departament Especialitats que integra

Ciéncies Experimentals: « Fisica i Quimica

« Biologia i Geologia

Ciencies Socials: - Geografia i Historia

« Filosofia

« Religi6
Educacié Fisica: « Educacio Fisica
Expressio: « Educacio Visual i Plastica

« Musica
Formacio Professional: « Professorat de Cicles Formatius
Llengua i Literatura Castellana: « Llengua i Literatura Castellana
Llengua i Literatura Catalana: « Llenguai Literatura Catalana

« Cultura Classica

Llengues Estrangeres: « Llengua Anglesa

« Llengua Francesa

Matematiques: « Matematiques

« Economia

Orientacio: « Orientacio Educativa
- Pedagogia Terapéutica

Tecnologia: « Tecnologia
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Funcions
a) Coordina:
¢ Les reunions del seu departament

o Confegeix I'ordre del dia de les reunions.

o Aixeca acta dels acords presos.

o Vetlla per a que les informacions dels diversos equips docents arribin a tots els
professors del departament.

o Fa arribar les informacions d’interés per als professors del departament.

o Vetlla per la uniformitat de criteris dins de cada nivell.

* Les programacions de tots els nivells.

o Programacions del curs general

o Programacions dels PI’s i les adaptacions curriculars a l'aula

o Modificacions curriculars juntament amb la psicopedagoga o la professional de
'EAP.

» Criteris d’avaluacio.

e Programa i coordina les sortides de I'area.

b) Elabora la programacio anual i la memoria de les activitats del departament.

c) Vetlla pel bon funcionament de les aules especifiques assignades al seu departament.
d) Assisteix a les reunions de Caps de Departament.

e) Contribueix a preparar les jornades culturals.

Seccio 6 Coordinacidé de nivell ’ESO

A l'Institut Moianés hi ha definides 4 coordinacions de nivell ’ESO, una per a cada nivell.

Funcions
a) Coordina:
« Les reunions de seguiment del seu nivell.
« Les reunions de tutors del seu nivell.
- El treball de sintesi del seu nivell.

« La planificacid, juntament amb els tutors,de les activitats i les classes de tutoria.
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- Ladjudicacié de les matéries optatives del seu nivell i de projectes del seu nivell.

- Les avaluacions diagnostiques del seu nivell, conjuntament amb el coordinador

pedagogic.
b) En la reunié d’equip docent:

» Fa les convocatories i 'ordre del dia tenint en compte les necessitats expressades

per la comunitat educativa.
* Modera les reunions i vetlla per la seva operativitat.
* Planifica de quins alumnes i temes es parlara en la reuni6 seglent.
* Recull les incidéncies.
» Fal'acta dels acords presos.
¢) Enlareunié amb els tutors:
« Fales convocatories i 'ordre del dia.
- Planifica les classes de tutoria amb la col-laboracié dels tutors.
« Planifica les xerrades de tutoria amb la col-laboraci6 dels tutors.
+ Recull les incidéncies.
- Falacta dels acords presos.

d) Totes aquelles altres que li siguin atribuides per aquest Reglament, per la legislacié vigent

o pel PAT del centre.

Seccio 7 Coordinacioé de nivell de Postobligatori

El coordinador de postobligatori té assignades les mateixes tasques que el coordinador d’ESO,
perd en referéncia als estudis postobligatoris (batxillerat i formacié professional). Coordina tot alld
referent als treballs de recerca i la informacié que es dona als alumnes sobre aquest tema
(batxillerat).

Capitol 4 Organs col-legiats de govern

Seccio 1 El consell escolar

Composicio del consell escolar

El consell escolar de I'lns Moianés esta format pels membres seglients:
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)

h)

La directora del centre, que n’és la presidenta.

La cap d’estudis.

Un regidor o representant de I’Ajuntament de Moia.

6 representants del professorat escollits pel claustre i en representacié d'aquest.

3 representants dels alumnes i escollits per aquests. Es recomana que els alumnes
representants del consell escolar siguin com a minim de 3r ’ESO. Un d’aquests alumnes

sera representant del consell de delegats.

3 representants dels pares i mares o tutors, 3 elegits per ells i entre ells. Un d’ells ha de ser
representant de 'TAMPA.

Un representant del personal d’administracio i serveis del centre elegit per aquest personal

i entre aquest personal.

El secretari del centre, que actua com a secretari del consell, amb veu i sense vot.

El centre no pot modificar la configuracid del consell escolar dins dels tres cursos
académics seglents a aquell en qué és determinada. L'aprovacié d'una modificacié en la
composicié del consell escolar no entrara en vigor fins al primer procés electoral que es

dugui a terme després que s'hagi aprovat.

Funcions del consell escolar

El Consell Escolar del centre té les competéncies seglents:

a) Avaluar el projecte educatiu i les normes d’organitzacio i funcionament de centre.

b) Avaluar la programacioé general anual del centre, sense perjudici de les competéncies del
claustre del professorat, en relacié amb la planificaci6 i I'organitzacié docent.

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

d) Participar en la seleccié del director del centre, en els termes que estableix la llei. Ser
informat del nomenament i el cessament dels altres membres de l'equip directiu. Si
s'escau, previ acord dels seus membres, adoptat per majoria de dos tergos, proposar la
revocacio del nomenament del director.

e) Informar sobre l'admissié de l'alumnat, amb subjeccié al que estableixen aquesta Llei
organica i les disposicions que la despleguin.
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f) Conéixer la resolucié de conflictes disciplinaris i vetllar perqué s'atinguin a la normativa
vigent. Quan les mesures disciplinaries adoptades pel director corresponguin a conductes
de l'alumnat que perjudiquin greument la convivéncia del centre, el Consell Escolar, a
instancia de pares, mares o tutors legals, pot revisar la decisié adoptada i proposar, si

s'escau, les mesures oportunes.

g) Proposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia en el centre, la igualtat entre
homes i dones, la igualtat de tracte i la no discriminacié per les causes a qué es refereix
I'article 84.3 d'aquesta Llei organica, la resolucié pacifica de conflictes i la prevencio de la

violéncia de génere.

h) Promoure la conservacié i la renovacié de les instal-lacions i de I'equip escolar i emetre
informe sobre I'obtencié de recursos complementaris, d'acord amb el que estableix l'article
122.3. de laLEC

i) Emetre informe sobre les directrius per a la col-laboracié, amb fins educatius i culturals,

amb les administracions locals, amb altres centres, entitats i organismes.

i) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment escolar i els

resultats de les avaluacions internes i externes en les quals participi el centre.

k) Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a peticié de I'Administracidé competent,
sobre el funcionament del centre i la millora de la qualitat de la gestio, aixi com sobre els

altres aspectes relacionats amb la seva qualitat
I) Qualsevol altra que li sigui atribuida per I'administracié educativa.

Renovaci6 de les persones membres del consell escolar

Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents sectors, ho sén
per un periode de quatre anys, sens perjudici del que s'estableix a la disposicié addicional tercera

(decret 102/2010 d’autonomia de centres).

Els consells escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de cada sector
cada dos anys, en el primer trimestre del curs escolar. El consell escolar renovat s'ha de constituir
abans de finalitzar el periode lectiu del mes de desembre. Les eleccions per a la constitucié o
renovacié de les persones membres del consell escolar les convoca el director o directora del
centre public i la persona titular del centre privat concertat amb quinze dies d'antelacié, dins les

dates que a aquest respecte fixi amb caracter general el Departament d'Educacié.

Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta s'ha d'ocupar pel procediment establert a

les normes d'organitzacio i funcionament del centre. Si aquestes no ho preveuen, la vacant s'ha
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d'ocupar per la segient candidatura més votada en les darreres eleccions, sempre que mantingui
els requisits que la van fer ser elegible com a representant. Si no hi ha més candidats o
candidates per cobrir-la, la vacant roman sense cobrir fins a la propera renovacié del consell
escolar. La nova persona membre s'ha de nomenar pel temps que restava del mandat a la

persona representant que ha causat la vacant.

La condicié de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que comporta ser-
ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan I'érgan que I'ha

designat en revoca la designacié.

Els processos electius es desenvolupen en el centre d'acord amb les normes que aprovi el consell
escolar a proposta de la direccio del centre public En tot cas, aquestes normes han de garantir la
publicitat dels respectius censos electorals i de les diverses candidatures, han de determinar la
composicié de les meses, que seran presidides pel director o directora, o persona de l'equip
directiu en qui delegui, i han d'establir un periode no inferior a deu dies entre la convocatoria de

les eleccions d'un sector i el dia de les votacions.

Funcions de la presidenta:

a) Exercir la representacio de I'organ.
b) Ordenar la convocatoria de les sessions ordinaries i extraordinaries.

c) Fixar l'ordre del dia de les sessions, tenint en compte, si escau, les peticions de la resta de

membres formulades amb la suficient antelacio.
d) Presidir les sessions i moderar el desenvolupament de les deliberacions i els debats.
e) Assegurar el compliment de les lleis.

f)  Dirimir els empats amb el seu vot a I'efecte de I'adopcié d’acords. g) Suspendre les

sessions per causa justificada.
g) Visar les actes de les reunions de I'érgan.
h) Complir les altres funcions inherents al carrec.
i) En cas d’abséncia de la presidenta sera substituida per la Cap d’Estudis

Funcions del secretari

a) Fer la convocatoria de les sessions per ordre del president o presidenta.
b) Estendre I'acta de la sessi6.

c) Tenir cura que es practiquin els actes de comunicacié necessaris.
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d) Estendre els certificats pertinents.
e) Custodiar i arxivar les actes.

f) Facilitar als membres de I'drgan col-legiat la informacié necessaria per a I'exercici de llurs

funcions.
g) Complir les altres funcions inherents al carrec.
h) En cas d’abséncia del secretari sera substituit pel vocal més jove.

Constitucié de I'organ col-leqiat.

Per a la constitucio valida de I'd6rgan en primera convocatoria, als efectes de la realitzacié de
sessions i deliberacions i de la presa d’acords, cal la preséncia dels titulars de la presidéncia i de
la secretaria, o si escau de qui els substitueixin, i la de la meitat, com a minim, dels seus

membres.

Malgrat que no s’hagin complert els requisits de la convocatdoria, un organ col-legiat resta

validament constituit si s’han reunit tots els membres i ho acorden per unanimitat.

En segona convocatodria, si les normes propies de I'd0rgan no han especificat el nombre de
membres necessaris per a constituir validament I'dérgan, el qudrum s’assoleix amb l'assisténcia

d’'una tercera part dels membres, amb un minim de tres.
Reunions.

El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre que el
convoca el director o directora del centre o ho sol'licita al menys un ter¢ de les seves persones

membres. A més, s'ha de fer una reunio a principi de curs i una altra a la seva finalitzacio.

La convocatoria de les reunions s'ha de trametre per la presidéncia del consell amb una antelacio
minima de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser objecte de debat, i, si escau,
d'aprovacio. El consell escolar es pot reunir d'urgéncia, sense termini minim per a la tramesa de la

convocatoria, si totes les persones membres hi estan d'acord.

Quan en l'ordre del dia s'incloguin temes o questions relacionades amb I'activitat normal del centre
que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d'alguna persona membre de la comunitat
educativa que no sigui membre del consell escolar, se'l podra convocar a la sessio per tal que

informi sobre el tema o questié corresponent.

La convocatoria de la sessi6 de I'drgan col-legiat, amb l'ordre del dia corresponent, s’ha de
notificar als membres amb una antelacié minima de quaranta-vuit hores, llevat del cas d’urgéncia

apreciada pel president o presidenta, que s’ha de fer constar a la convocatoria.
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La convocatoria de la sessié de I'drgan col-legiat s’ha de fer preferentment per mitjans electronics,
i ha d’'anar acompanyada de la documentacié necessaria per a la deliberacié i 'adopcié d’acords,
sens perjudici que aquesta documentacié estigui disponible en un lloc web, del qual s’ha de

garantir 'accessibilitat i la seguretat.

Desenvolupament de les sessions i de les deliberacions

Només poden ésser tractats els assumptes que figuren en l'ordre del dia, llevat que hi siguin
presents tots els membres de I'drgan col-legiat i es declari la urgéncia de 'assumpte amb el vot

favorable de la majoria absoluta.

Adopcio d’acords i regim de votacions.

Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible arribar-hi,
la decisio s'adopta per majoria de les persones membres presents, llevat dels casos en qué la

normativa determini una altra majoria qualificada.

Els membres dels organs col-legiats que fan constar en acta llur vot contrari o llur abstencié amb

relacié a un acord adoptat resten exempts de la responsabilitat que se’n pugui derivar.
En cas d’empat dirimeix els resultats de les votacions el vot del president o presidenta.

Actes de les sessions.

En l'acta s’han de fer constar els assistents, 'ordre del dia de la reunid, el lloc i el temps en qué
s’ha efectuat, els punts principals de les deliberacions, el contingut dels acords adoptats, el sentit
dels vots i, si un membre o una membre ho demana, una explicacidé succinta del seu parer. Els
membres que discrepen de l'acord majoritari poden formular un vot particular per escrit en el

termini de setanta-dues hores, el qual s’ha d’incorporar al text de I'acord.

El secretari o secretaria, amb el vistiplau del president o presidenta, ha de signar I'acta, que s’ha

d’aprovar en la mateixa reunié o en la seguent.

El secretari o secretaria pot emetre validament certificats sobre els acords especifics que s’hi
hagin adoptat sens perjudici de I'aprovacié ulterior de I'acta, i hi ha de fer constar expressament

aquesta circumstancia

Cal garantir que els vocals puguin accedir a les actes en format electronic per a consultar-hi el

contingut dels acords adoptats.
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Comissions del consell escolar

El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions especifiques d'estudi i
informacid, a les quals, en tot cas, s'hi ha d'incorporar un professor o professora, i un alumne o

alumna o un representant o una representant de les mares i els pares.

- Comissié economica: integrada, com a minim, per la directora, que la presideix, el
secretari, un professor o professora, un o una representant dels pares i mares i un o
una representant dels i de les alumnes. La comissid econdmica supervisa la gestio
econdmica del centre i formula, d'ofici o a requeriment del consell, les propostes que

siguin escaients en aquesta matéria.

- Comissio permanent: integrada com a minim, pel director o directora, el secretari, un
professor o professora, un o0 una representant dels pares i mares i un o una
representant dels i de les alumnes. Es funcié de la comissié permanent actuar en nom
del consell escolar quan es requereixi I'aprovacié d’aquest en casos urgents (per

exemple quan s’activa el protocol de nevades).

- Comissiéo de convivéncia: integrada com a minim, pel director o directora, el
secretari, la cap d’estudis, un professor o professora, un o una representant dels pares
i mares i un o una representant dels i de les alumnes. Es funcié de la comissié de
convivéncia col-laborar en la planificacid de mesures preventives i en la mediacio
escolar. La comissio de convivéncia podra ser convocada a peticid de la directora,

davant de qualsevol situacié que ho aconselli
Secci6o 2 El claustre

El claustre del professorat és I'0rgan de participacié del professorat en el control i la gestio de
l'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre. Esta

integrat per tot el professorat i el presideix el director o directora.

Ha de vetllar i donar suport a I'equip directiu per al compliment de la programacié anual del centre,
i per al compliment del projecte de direccié que, en el marc del projecte educatiu del centre,

vincula I'accié del conjunt d'drgans de govern unipersonals i col-legiats del centre.

La intervencid del claustre en la formulacié de les normes d'organitzacio i funcionament s'entén
sense perjudici de la seva competéncia per adoptar les decisions sobre els temes de caracter

educatiu que li corresponen.
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Totes les persones membres del claustre del professorat, amb independéncia de la seva situacié

administrativa, sén electores i elegibles com a representants del professorat al consell escolar del

centre,

amb I'nica excepciod del professorat substitut, que no és elegible.

Funcions del Claustre

a)

b)

c)

d)

)

h)

Intervenir en I'elaboraci6 i la modificacié del projecte educatiu.

Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés de seleccié del

director o directora.
Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accio tutorial.
Decidir els criteris per a l'avaluacié dels alumnes.

Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els

resultats.
Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

Donar suport a I'equip directiu i, si escau, al consell de direccio, en el compliment de la

programacio general del centre.

Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

El director o directora del centre pot convocar a les sessions del claustre del professorat

profess

ionals d'atencio educativa destinats al centre perqué informin amb relacié a I'exercici de les

funcions establertes per les lletres a, ¢, d, e, gii h.

Funcionament del Claustre:

a) El claustre del professorat es reuneix preceptivament a l'inici i al final de curs, i sempre que
el convoqui el director o directora del centre o ho sol-liciti al menys un ter¢ de les persones
membres.

b) La convocatodria de la sessid, amb l'ordre del dia corresponent, s’ha de notificar amb una
antelaci6 minima de quaranta-vuit hores, llevat del cas d'urgéncia apreciada per la
presidenta.

c) Per a constitucio valida de I'drgan, als efectes de la realitzacié de sessions i deliberacions i
de la presa d’acords, cal la preséncia de la directora, el secretari o si s’escau de qui els
substitueixin, i la meitat, com a minim, dels seus membres.

d) Els acords seran adoptats per majoria de vots.
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e) En l'acta s’han de fer constar els assistents, I'ordre del dia de la reunnio, el lloc i I'horari en

qué s’ha efectuat, els punts principals de les deliberacions, el contingut dels acords
adoptats, el sentit dels vots i, si un membre ho demana, una explicacié resumida del seu

parer.

El secretari, amb el vistiplau del president, ha de signar I'acta, que s’ha d’aprovar en la
mateixa reunié o en la seguent. El secretari pot emetre certificacions sobre acords

especifics que s’hagin aprovat sens perjudici de I'aprovacid ulterior de I'acta.
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TITOLIV ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Capitol 1 Criteris per a I’organitzacié pedagogica

L'organitzacié pedagogica del centre ha de fer possible:
a) Laintegraci6 dels alumnes de diversos col-lectius, en aplicacié del principi d’inclusio.

b) El desenvolupament de les capacitats dels alumnes que els permeti la plena integracié
socials i laboral i la incorporacié als estudis superiors com a resultat de I'accié educativa.

c) La incentivacié de l'esforg individual i grupal, especialment en el treball quotidia al centre
educatiu.

d) Ladequacié dels processos d’ensenyament aprenentatge individual, per mitja de
practiques educatives inclusives, i si s’escau, de compensacié i per mitja de 'aplicacié de
practiques d’estimul per a I'assoliment de I'excel-léncia.

e) La coeducacié que ha d’afavorir la igualtat entre 'alumnat

f) Lestabliment de regles democratiques que afavoreixin els habits de convivéncia i el
respecte a l'autoritat del professorat.

g) Laimplicacié de les families en el procés educatiu.
Capitol 2 Organitzacié del professorat

Secci61 La coordinacidé horitzontal. Els equips docents.

Definicio:

Un equip docent (ED) de nivell esta constituit pel conjunt de professors i professores de
cada mateéria comuna que com a minim donen classe a dos grups, un dels quals és de
desdoblament; a excepcidé de les materies de musica, plastica i educacio fisica. La
composicié del professorat d’aquesta estructura convé que es mantingui el més estable

possible durant dos cursos .

L'equip docent es fonamenta en la necessitat de trobar un marc de reflexido pedagodgica en
que el professorat que treballa amb uns mateixos alumnes pugui compartir les propies
analisis i coordinar la seva activitat docent, desenvolupada en el marc d’'una matéria o

area.
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Funcions:

L'equip docent és I'drgan de coordinacié més clarament transversal, en la mesura que el factor
aglutinador unic del seus components és el conjunt d'alumnes que comparteix. Aixd permet crear
unes condicions favorables per al disseny i aplicacié d'estratégies diverses per intentar atendre tot

l'alumnat i adequar-se a les seves caracteristiques.

Pel que fa a la concrecio del curriculum especific de cada area, el marc adequat de confeccio és
el departament corresponent. Aixd sembla aixi pel que fa a la seleccié i seqlienciacié de
continguts, pero l'activitat docent en aquesta vessant comprén moltes més decisions que tenen en
l'equip docent un bon marc per ser concretades. Aixi, aspectes vinculats a l'estructura de les
unitats didactiques, a la gestioé social de l'aula, a recursos per a la regulacioé dels aprenentatges i
estrategies didactiques sén aspectes de contingut metodoldgic que poden generar iniciatives de
treball a l'aula que estan molt condicionades per les caracteristiques dels alumnes amb els quals

es treballa. L'equip docent permet compartir i coordinar I'aplicacié d'iniciatives al respecte.
El mateix cal afirmar dels acords sobre el tractament d'habits de treball basics .

Es competéncia de I'equip docent la gestio dels treballs de sintesi i els projectes inclusors. La seva
caracteristica extradisciplinar aconsella que se’n concreti la programacio, organitzacio, realitzacio i
avaluacio en un context,multidisciplinar. L'equip docent de cada nivell s'ha manifestat idoni per a

realitzar aquesta tasca.

En relacié a la coordinacié tutorial, I'equip docent assumeix de manera compartida la

responsabilitat d’orientacio i seguiment de I'alumnat.

Amb el fet de mantenir els equips docents dos cursos amb els mateixos alumnes es pretén
plantejar-se avaluacions més qualitatives i matisades quan els equips es constitueixen en junta

d’avaluacio; la informacio recollida permet d’aprofundir en una avaluacié més matisada.

Per poder desenvolupar aquestes tasques de coordinacié entre els professors cal disposar de
temps i espai, per aixo el professorat de cada equip té adjudicades unes sessions de treball de

dues hores setmanals en I'horari fix.

Secci6 2 La coordinacid vertical. Els departaments.

Definicio:
El departament és un organ de coordinacié format pel conjunt de professors/es que imparteix

I'activitat docent en una mateixa area o en arees afins.

Es un marc d’analisi, programacié i coordinacié de cada area.
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El seu objectiu és arribar a una concrecié del curriculum ordinari 0 adaptat i els respectius criteris
d’avaluacié de l'area i vetllar per la seva coherencia, per la metodologia i per la didactica de la

practica docent.

El treball que s’hi efectua forma part d’'una estructura de coordinacié vertical, que té un paper

essencial i participa del treball a realitzar en estructures de coordinacio horitzontals.
Funcions:
Té com a funcions especifiques:

o Concretar el curriculum.

o Elaborar les programacions.

o Fer el seguiment i actualitzaci6 de les programacions de les matéries comunes i

optatives.
o Ser una font de recursos per al professorat de I'area.
- Reflexionar sobre la practica diaria i els projectes d’innovacié educativa
o Intercanviar experiéncies.
o Tenir cura de l'acolliment del professorat nou.
o Coordinacio interdepartamental
o Participar en la organitzacié i la dinamitzacio de les jornades i activitats culturals

En el departament el professorat ha de trobar-hi el context d'analisi i els recursos que reclami la

practica docent en el marc de I'assignatura.

La seva preséncia més estable i el fet que disposi d'un nombre reduit de components, el fan
també ser un marc molt idoni per ubicar la discussié prévia a temes que fan referéncia a I'activitat
general del centre. Es procurara que tots els departaments estiguin formats per dos professors o
més. S’arribara si es creu convenient a 'agrupament departamental per millorar-ne I'eficacia i el

funcionament intern.

Per poder realitzar les funcions descrites cal que els departaments tinguin assignat un espai i un
temps de coordinacié. En I'horari del centre tenim hi ha fixada una reunié setmanal de cada

departament de manera que hi puguin participar tots els seus professors.

Per poder fer una tasca de coordinacio eficag, cal que el departament disposi d'un coordinador

(cap de departament). Aquest coordinador sera un dels seus components, i es procurara que el
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seu nomenament es basi, fonamentalment, en programes d'actuacié i de capacitats, i només

auxiliarment en criteris administratius.

El director nomena el cap de departament un cop escoltats els membres del departament; com a
consequéncia aquest s’ha de fer responsable de contribuir a portar a terme aquelles iniciatives

que s’han consensuat i que son coherents amb el PEC del Centre.

Secci6 3 La comissié pedagogica

Definicio:
La Comissio Pedagogica és un organisme col-legiat de coordinacié format per representants de
'Equip Directiu, dels departaments didactics, del departament d’orientacid, de les diverses

coordinacions del centre i del professorat que pretén establir un marc de reflexio, analisi i

coordinacié que sigui util per orientar I'activitat pedagogica del centre.

La Comissié seguira una dinamica de treball vinculada a la matéria i a 'alumnat i mirara de

contemplar d’'una manera global I'activitat del centre i a planificar-la a curt i a mitja termini.
Funcions

La funcié general de la comissi6 és la d’orientar I'activitat pedagogica del centre. Aquesta funcio

general es concreta en els aspectes seguents:

« Aportar criteris de treball per a la planificacié, organitzacié, execucié i avaluacié de

I'activitat pedagogica.

- Dinamitzar la feina dels departaments i dels equips docents.

« Aportar elements de discussio als departaments i als equips docents i recollir les seves
iniciatives.

- Donar suport pedagogic a 'Equip Directiu.

« Revisar I'organitzacio del curriculum comu i variable.

« Coordinar i avaluar el PCC

« Coordinar i avaluar els projectes d’'innovacié que es duen a terme

Seccio 4 La Comissio d’atencio a la diversitat

Definicio i objectius:

La Comissié d’Atencié a la Diversitat es constitueix per planificar i fer el seguiment de les

actuacions que es duguin a terme per atendre la diversitat de necessitats educatives de I'alumnat.
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Esta constituida pels seglients membres: La directora, que la presideix, el coordinador pedagogic,

els coordinadors de nivell d'ESO, la psicopedagoga, la mestra de pedagogia terapéutica, la

psicopedagoga i I'assistent socials de I'equip d’assessorament psicopedagogic (EAP) que intervé

en el centre.

Es I'espai institucional en el que es planifiquen les mesures de centre per atendre la diversitat de

I'alumnat, es fa el seguiment d’aquestes mesures, es revisen i es promouen canvis per millorar els

resultats, I'acollida i I'éxit de tot 'alumnat. Es reuneix un cop al trimestre. Els seus objectius son:

Concretar els criteris i prioritats que el centre estableix per I'atencié a la diversitat dels

alumnes.

Organitzar i fer un seguiment dels recursos de qué disposa el centre i de les mesures
adoptades. Posar en comu les dificultats que sorgeixen a les aules en relacié a la

diversitat i als alumnes que troben barreres en I'aprenentatge i la participacié.

Fer el seguiment de l'evolucié dels alumnes amb necessitats educatives especials i
especifiques, d’aquells que tenen dificultats per aprendre, o els que tenen una situacio

social desafavorida.

Proposar els plans individualitzats i planificar les actuacions i reunions necessaries pel

seu desenvolupament i concrecio.

Col-laborar en la construccido d’'un marc de referéncia comu a nivell de centre per

avancar en la inclusio i en les respostes i formes de suport que s’ofereixen a I'alumnat,

segons les seves diferents necessitats

Funcions:

o Actualitzacioé del llistat d’alumnes amb NNEE (tant académiques com socials)

o Aprovacio dels Pl que es duran a terme al llarg del curs

o Aprovacio6 del llistat d’alumnes que demanaran beques per suport psicopedagogic

o Revisio dels casos

o Coordinacié amb la comissié d’orientacio

Secci6é 5 La comissié d’orientacié

Definici6 i objectius:

La comissio d’orientacio treballa per a I'atencié dels alumnes amb necessitats especifiques ja

siguin de caire pedagogic i/o social. Intenta fer una intervencié de caracter peventiu vetllant per a
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la cohesié social i la igualtat d’oportunitats. Les decicions es prenen des de un punt de vista
interdisciplinar. Es reuneix setmanalment i esta formada per les educadores socials, la
professional de 'EAP, les psicopedagogues del centre, Cap d’estudis, responsables de l'aula

oberta. Els seus objectius sén:

o Valorar es peticions de demandes d’intervencié dels tutors.

- Dissenyar plans d’actuacio pels alumnes que presenten necessitats especifiques.

o Coordinar les actuacions dels agents que intervenen en I'accié educativa.
Funcions:

o Confeccio del llistat d’'alumnes susceptibles d’intervencié

o Valoracio de cada cas i disseny del protocol d’intervencio

o Coordinacié amb professionals externs que intervenen en cada cas

- Valoracio i assignacio dels recursos

o Revisio dels casos

o Coordinacido amb la comissio d’atencié a la diversitat

Secci6o 6 La comissié d’informatica

Definicid i objectius:

La comissio d’'informatica té com a objectiu dinamitzar la utilitzacio de les eines informatiques com
a recurs i suport d'activitats relacionades amb les arees curriculars. Esta formada pel Coordinador
d'Informatica, la directora, el Secretari, dos representants del professorat i un membre del Consell

de Delegats. Es reuneix un cop al trimestre. Els seus objectius son.

o Potenciar l'accés de l'alumnat als recursos informatics i a Internet per al treball

individual i en equip, dins i fora d'hores de classe.

o Garantir I'operativitat i seguretat dels recursos informatics i telematics, i I'adequacio del

programari als objectius educatius.
Funcions:
o Revisio del pla TAC del centre, juntament amb la comissié pedagogica

o Coordinacié de la integracié de la tecnologia de la informacié en el disseny de les

programacions i en l'avaluacié de l'alumnat.
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o Promocié de I'is educatiu de la tecnologia de la informacié i de la formacio interna del

professorat.
o Supervisio i optimitzacio de I'Us dels recursos informatics i telematics.

o Distribucid del pressupost per a inversions i manteniment de la infrastructura

informatica i telematica del centre.

- Animacioé d'accions de difusid6 de les aplicacions formatives de la tecnologia de la

informacié per a la comunitat educativa

Secci6o 7 La comissio de participacio

Definici6 i objectius.

El principal objectiu de la comissié de participacio és la inclusié de l'alumnat i les families en la
vida del centre, proposant i dinamitzant totes les activitats del centre. La composicié es
flexibilitzara en funcido de les activitats a organitzar. Esta formada pel Coordinador d'Activitats
Extraescolars, la Cap d’Estudis, representants de I'alumnat, del professorat i dels pares i mares.
Els principals objectius de la comissio de participacié son.

o Potenciar la participacio activa de tota la comunitat educativa en la vida del centre.

o Potenciar l'intercanvi d’experiéncies dels pares i mares entre ells i amb l'alumnat del
centre.

Funcions:

> Organitzaci6 de les jornades de l'Institut:
= Festival de Nadal
= Actes de Sant Jordi
= Jornada de I'Institut
o Organitzacié d’activitats internivells
o Organitzacio de xerrades per a pares i mares, juntament amb 'AMPA

Secci6 8 Altres comissions

Per tractar temes d’interés general sobre qualsevol aspecte que afecti el centre, es poden formar
comissions en el si del claustre i del consell escolar.
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Capitol 3 Organitzacié de I’'alumnat

L’alumnat del centre es distribueix en grups segons I'assignacio de SSTT.

Seccio 1 Atencid a la diversitat

La diversitat és l'eix vertebrador de l'organitzacié pedagogica de linstitut. En aquest sentit,
mesures per al tractament de la diversitat del centre sén:

- Formacié de desdoblaments heterogenis en les matéries instrumentals (catala, castella,
matematiques). Segons els efectius de plantilla, es poden fer grups desdoblats en altres
matéries.

- Creaci6 de més grups dels assignats originariament pels SSTT, segons els efectius de
plantilla assignats segons el nombre d’alumnes.

- Grups partits (tecnologia, ciéncies experimentals, angles)

« Creacio si s’escau, de grups de necessitats educatives especials (NEE) en les matéries
instrumentals.

- Doblament de professorat a l'aula segons els efectius de plantilla.
- Elaboracié de plans individuals (Pl) i adaptacions a I'aula (AA).

« Matéries optatives

- Aula oberta: Projecte Exit

+ Atenci6 individualitzada

« Acollida personalitzada per a I'alumnat d’'incorporacié tardana.

L'estructura dels grups classe i els grups de desdoblament es decideix cada curs segons les
necessitats educatives de l'alumnat i seguint les indicacions dels tutors dels alumnes i de tot

'equip docent.

Es a dir, l'organitzacié pedagogica del centre esta orientada vers les capacitats dels alumnes i no

esta estandarditzada per cursos ni per promocions.

Un principi basic per a la distribucié de 'alumnat és la inclusio i 'aprenentatge cooperatiu. Aixo vol

dir que no es fan distribucions d’alumnes per rad de nivell, llevat de:

« Alumnes prescrits per 'EAP i el departament d’orientacié del centre. En aquests casos es
crea un grup de NEE per al treball i assoliment de les competéncies basiques i del maxim

desenvolupament de les seves capacitats personals.

- Alumnat d’incorporacio tardana. L'acolliment d’aquest alumnat té en compte 'aprenentatge

linguistic, 'accés al curriculum comu i els processos de socialitzacié. El desenvolupament
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d’aquestes mesures sera en tot cas simultani a I'escolaritzacié de I'alumnat en els grups

ordinaris, segons el nivell i 'evolucié del seu aprenentatge.

« Alumnat que necessita una organitzacio diferenciada pel que fa als continguts i als criteris
d’avaluacié per tal que s’assoleixin els objectius i competéncies basiques de l'etapa i

afavorir 'obtencié del titol de graduat en educacié secundaria obligatoria (Projecte Exit).

Secci6o 2 Normativa d’elaboracié de plans individualitzats

Un pla individualitzat és la programacié de les activitats escolars i dels ajuts necessaris perqué un
determinat alumne amb grans dificultats per seguir el curriculum i per participar en les activitats
generals, i per al qual no sén suficients les mesures ordinaries d’atencié a la diversitat, pugui

accedir als aprenentatges, progressar-hi i participar en les activitats ordinaries.

El pla individualitzat podra tenir la durada que determini 'equip que I'elabora o la que hagi previst
el centre en el seu pla d’atencié a la diversitat. Es aconsellable, perod, que abasti un curs académic

com a maxim.

L'elaboracié d’un pla individualitzat cal fer-la per a I'alumnat amb dictamen de I'EAP, i es pot fer a
demanda del tutor o qualsevol altre professor si identifica que per, a un determinat alumne, no
basten les mesures ordinaries d’atencié a la diversitat. La peticié s’adrecara a la psicopedagoga o
a la mestra de pedagogia terapéutica del centre, que valorara i fara les orientacions necessaries

per definir la resposta educativa més idonia per a I'alumne/a.

L'equip que elabora el pla estara format per aquells professors i professionals que després hauran

d’intervenir amb 'alumne o que n’han de fer el seguiment psicopedagogic.

Per a l'aplicacié d’'un pla individualitzat caldra la conformitat del pare, mare o tutor/a legal de
I'alumne, als quals s’'informara i demanara la participacié en les decisions que es prenguin i se’ls
lliurara una copia del pla individualitzat. Trimestralment se’ls informara de [I'evolucié del

desenvolupament del pla i dels canvis proposats, en cas que fossin necessaris.

L'aprovacié del pla correspon al director o directora, previ vistiplau de la comissié d’atencio6 a la

diversitat. En I'expedient de 'alumne/a hi ha de constar una copia del pla.
Un pla individualitzat ha d’incloure:
a) Avaluacié inicial:
b) Programa de treball on ha de constar:
« Competéncies i habilitats adaptatives que es treballaran

« Objectius terminals de les matéries on es fa adaptacio
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« Metodologies emprades
¢) Quadre horari setmanal de I'alumne
d) Criteris d’avaluacio de I'alumne i del programa
e) Calendari de control i seguiment del pla individualitzat per part de I'equip
f) Nom del professor responsable i de la resta de membres de 'equip

Al final de cada curs haura de quedar recollit el grau d'assoliment del programa de treball i s’haura
de plantejar i decidir si I'alumne ha de seguir amb el pla individualitzat o es oportu aplicar unes
altres mesures d’atencié menys singulars.

En el nostre centre dividirem les tasques d’elaboracié dels plans individualitzats de la seglent

manera:

Psicopedagoga del centre, EAP

- Les caracteristiques i situacio de I'alumne/a.

« Les prioritats educatives personals, socials i d’aprenentatge i les competéncies i habilitats

adaptatives.

Caps de Departament:

Elaboracié de les graelles on estiguin recollits els objectius terminals de cada curs, que serviran

per a que els professors especialistes adaptin els continguts curriculars a I'alumnat.

Professorat especialista que aten I'alumnat concreta:

« Les propostes curriculars
« La metodologia
« Els criteris de seguiment i avaluacio del procés d’aprenentatge.

Coordinador Pedagogic i Coordinadors de nivell:

Vetllar perqué els plans individualitzats siguin complerts i fets en un temps raonable a principi de
curs (finals d’octubre orientativament).

Tutor individual de 'alumne:

Seguiment de I'aplicacié del pla individualitzat al llarg del curs i en les avaluacions.
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Capitol 4 Accié i coordinacié tutorial

L’accid

Cadag

tutorial i la seva organitzacio es fonamenta en el PAT (Pla d’Accio Tutorial).

rup d’alumnes disposara d’un tutor o tutora de grup i cada alumne tindra assignat un tutor/a

individual.

Seccio

1 La tutoria de grup

Els tutors de grup son els encarregats de fer la classe de tutoria amb el grup sencer. Cada grup-

classe haura de tenir un professor tutor/a.

Criteris per a la designacio dels tutors:

La tutoria i l'orientacié de l'alumnat és part de la funcié docent. Tot el professorat del

claustre d’'un centre public ha d’exercir les funcions de tutor quan correspongui.
El tutor/a impartira classe als alumnes tutoritzats, preferentment en matéries comunes.
El tutor/a és el responsable d’impartir una hora de tutoria amb el grup.

El tutor/a exercira les seves funcions durant dos cursos seguits amb el mateix grup sempre

que sigui possible.

Funcions:

Fer la presentacio d’inici de curs als alumnes i als pares del seu grup.
Orientar al grup classe i relacionar-los amb la resta de professors.

Vetllar pel bon funcionament del grup. Atendre col-lectivament els seus suggeriments i

peticions.
Dur a terme les activitats de tutoria previstes al PAT.

Reunir-se amb el coordinador i els altres tutors del seu nivell per programar xerrades

sortides i altres activitats per al nivell.

Adjudicar les matéries optatives cada trimestre, juntament amb els altres tutors i el

coordinador de nivell.

Presidir les sessions de la junta d’avaluacio i aixecar-ne acta.
Convocar la Junta d’Avaluacié quan ho reclamin les circumstancies.
Tenir cura de la documentacié especifica del grup.

Mantenir informat el coordinador de nivell de les incidéncies del grup.
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Disposar, com a minim, d’'una hora setmanal en el seu horari per preparar, juntament amb

els altres tutors del mateix nivell, les activitats de tutoria del grup-classe.
El tutor/a és el mediador més apropiat en conflictes entre alumnes.

El tutor/a vetlla per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacié en les activitats

del centre.

Totes aquelles altres que li siguin atribuides per aquest Reglament, per la legislacié vigent

o pel PAT del centre.

Secci6 2 La tutoria individual

Cada alumne tindra un tutor individual. El tutor individual sera un professor de I'equip docent del

nivell en el qual 'alumne estd matriculat i atendra a un nombre reduit d’alumnes. Els tutors

individuals son els encarregats de vetllar pels alumnes que tenen al seu carrec. Els pares o tutors

tenen I'obligacié d’acudir al centre quan siguin convocats pel professor tutor. En cas contrari, no

tindran dret a reclamar les decisions preses que afectin 'alumne implicat.

Funcions:

Orientar als seus alumnes i relacionar-los amb la resta de professors.

Entrevistar-se amb els seus tutorats i fer-ne el seguiment de I'agenda, carpeta i ordre en
I'estudi, en el cas que sigui necessari

Entrevistar-se amb els pares com a minim dos cops al llarg del curs i sempre que sigui
necessari.

Assistir a les reunions d’Equip Docent dels seus tutorats.

Detectar les necessitats educatives de l'alumne i derivar-lo a la psicopedagoga o al
professional extern (EAP, CREDA -sordesa-; Joan Amades -ceguesa-, Assistent

d’estudis....) quan sigui convenient.

Mantenir les entrevistes amb els professionals externs dels seus tutorats si escau, i

traspassar la informacio als equips docents.
Coordinar-se amb la comissié d’orientacio si escau.

Vetllar pel funcionament del control d’assisténcies d’alumnes i informar els pares o tutors

de les faltes i de les notes de I'avaluacio.
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» Fer el seguiment de les incidéncies individuals del seu alumnat, com faltes d’assisténcia,
de comportament o problemes que puguin sorgir de la convivéncia amb altres alumnes o

professors.

¢ Mantenir contacte amb els pares o tutors i informar per escrit, i amb acusament de rebuda,

de les sancions de qué sigui objecte I'alumne.

* Mantenir informat el coordinador de nivell de les incidéncies dels alumnes que tingi

assignats.
e Tenir 'expedient pedagodgic de I'alumne actualitzat i complet.

* Fer el lliurament dels butlletins de notes finals i comentar-les amb els seus tutorants o els

seus pares segons s’escaigui

e Disposar, com a minim, d’'una hora setmanal en el seu horari per rebre alumnes i pares o

tutors.

« Totes aquelles altres que li siguin atribuides per aquest Reglament, per la legislacio vigent

o pel PAT del centre.

Capitol 5 De I’avaluacié

El Consell Escolar sera informat del calendari general del curs.

Les dates de l'inici i del final de cada avaluacié seran informades al claustre de professors a
principi de curs. Com a minim, el nombre de reunions sera de tres. Al llarg de cada trimestre

s’informara al professorat de les dates exactes de les avaluacions de cada nivell.

Per tal de fer un seguiment acurat de I'alumnat i el seu procés d'ensenyament-aprenentatge, es

fara una preavaluacioé a meitat de cada trimestre.

Els alumnes tindran dret a veure tots els seus examens, exercicis i treballs corregits en el termini

maxim d’'un mes.

L'alumne podra sol-licitar una revisid d’examen o d’exercici al professor durant els quinze dies
seguents al lliurament de la nota corresponent, si no hi esta d’acord. En cas que I'alumne cregui
que el professor no ha aplicat uns criteris adequats, podra adregar una reclamacié al cap de

departament i, en darrer terme, a la cap d’estudis.

En el cas de les notes finals, I'Equip Directiu determinara un Unic dia per a fer reclamacions.
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Abans de la sessié d’avaluacio el professor tutor parlara amb els alumnes sobre la marxa general
del curs i de cada assignatura en particular, i ajudara a preparar la intervencio dels delegats

davant la junta d’avaluacié.
L'alumnat, a través dels seus representants, assistira a la part inicial de les reunions d’avaluacié.

Del resultat de les preavaluacions i avaluacions, els tutors individuals informaran a les families
sobre l'evolucio del seu fill/a i faran propostes d'actuacié posteriors, tant a l'institut com a casa, si

s'escau.

Capitol 6 Del treball de recerca al batxillerat

Secciéo 1 Introduccidé

Considerem que el Batxillerat ha de tenir uns Treballs de Recerca (a partir d'ara TdR) que
segueixin els criteris del Decret i que preparin als alumnes per als seus estudis futurs (Universitat
o Cicles Formatius) en els quals hauran de realitzar treballs similars, ja que I'objectiu del treball és
que l'alumnat posi en marxa determinats procediments, i que ho faci en ambits de recerca que
poden ser diferents d’aquells on els va adquirir, aprofundint sobre algun tema d’interés que estigui
al seu abast. D’aquesta manera, I'alumnat es prepara per adaptar-se a situacions semblants de la

vida académica o professional posterior.

Les pautes generals de I'elaboracié dels TdR i la posterior memoria figuren en el dossier del treball
de recerca que es troba a l'intraweb del centre i que es facilita als tutors i als alumnes. Les pautes
especifiques corresponents a tipologies diverses de TdR les facilitaran els diferents Departaments

prévia informacié al Coordinador Pedagogic.

La llengua vehicular del nostre centre és el Catala i per tant també sera aquesta la llengua que es
valorara en la redaccio i exposicio del TdR. Cal tenir en compte que en el nostre ambit territorial si
es vol presentar algun treball a concursos o premis, la majoria demanen que estigui redactat en
catala. Malgrat aixd si algun alumne/a vol utilitzar una llengua diferent caldra: que hi hagi
professorat capacitat per a avaluar el treball en aquesta llengua. L’idioma escollit pel
desenvolupament i la presentacié del TdR no sera un criteri avaluable, només s’avaluara la

correccio. El tutor podra valorar I'is d’'un idioma diferent del catala si ho estima oportu.

Secci6o 2 Planificacié i seqguiment
Calendari:
1r de Batxillerat:

Febrer:
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Marg:

Abril:

Juny:

4 sessions de tutoria per tal d’explicar els tipus de TdR que es poden fer, plantejar els
temes proposats pels departaments, lliurar el calendari d’actuacions i el quadern de

seguiment.

L'alumnat lliura la fitxa amb el tema que ha triat on hi consta també el tipus de treball i

l'interés de I'alumne per a fer el treball que proposa.

S’adjudiquen els tutors a cada TdR segons el protocol establert en aquest mateix

document.

Primera reunidé de tutors: Es validen els temes. Si es veten temes, el tutor reorienta el
treball donant dues o tres alternatives a I'alumne. Es reparteix als tutors el calendari de
reunions, el quadern de seguiment, les pautes per a la memoria escrita, els criteris

d’avaluacio i la documentacio oportuna.

Entre abril i maig els tutors es reuneixen amb els tutorands (es fan lectures, es proposa el

marc teoric i la metodologia de treball, ...

Segona reunié de tutors: Posada en comu d’objectius i d’instruments, feina que
s’encomana, feina perqué 'alumne faci a I'estiu... Es presten i es reben els ajuts d’altres

companys si s’escau.

2n de Batxillerat

Setembre i Octubre:

Reunions amb els alumnes per a fer el seguiment

Tercera reunio de tutors a mitjan d’octubre. Control de la feina feta amb I'objectiu d’evitar
sorpreses. Cal que el tutor adverteixi la familia si no s’esta treballant (que en coneguin les

consequliéncies)

Novembre i desembre:

Ultima setmana de novembre: lliurament dels TdR per a llur validacié per part de la
Comissio.
Darrera setmana de novembre: Publicacié del llistat de treballs admesos per part de la

Comissié (es penja la llista a classe i s’envia un correu personalitzat: admeés/ exclos.

Dintre dels primers deu dies de desembre: Lliurament definitiu del TdR.
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- Darrera setmana lectiva de desembre: Exposicions dels TdR.

Gener:

- Ultima reunié de tutors per a revisar i harmonitzar I'Gs dels criteris d’avaluacié i proposar
una nota per tal que el tutor la porti a la Junta d’avaluacié final. Aquesta avaluacio

correspondra a l'avaluaci6 final ordinaria del treball de recerca.

Abril:

- Els TdR suspesos o no presentats es lliuraran per escrit i es fara I'exposicid oral cap a

primers d’abril.

« El Coordinador/a de postobligatori vetlla la publicacié del recull dels treballs de recerca.

Secci6 3 Organs de seguiment:

Al'Ins Moianés el treball de recerca esta sota la responsabilitat de la coordinacié de postobligatori

i el conjunt de professorat que tutoritza elsTdR.

« Reunions de tutors : 3 reunions de tutors de TdR al llarg del curs.

Secci6 4 Organs d’avaluacié:

La comissio de validacio del TdR

La Comissio del TdR vetllara per a que tots els TdR que es presentin tinguin uns criteris formals
estandaritzats. Per a tal efecte, la comissio revisara els treballs i emetra un informe vinculant per a
cada TdR. Aquesta comissidé no puntua els treballs, siné que fa un petit informe d’alld que és
imprescindible corregir per tal que sigui admés. Fa la feina que feia el tutor de validar el treball
pero aixi el tutor, que té una relacié més emocional amb I'alumne, no és qui s’hi ha de discutir i dir-

li “no t'accepto el treball”.

A més, permet la correccio del treball abans de la presentacié definitiva.

Composici6 de la comissidé del TdR

Formaran part de la comissio del TdR:
« El coordinador pedagogic, que la presideix.
- 506 professors/es que no siguin tutors de TdR, triats per sorteig.
- Professorat voluntari que hi tinguin interés

Funcionament de la comissio

- Reuvisio dels treballs segons els criteris establerts.

« Lliurament dels informes previs als tutors de TdR.
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« Consens dels informes amb els tutors de TdR.

« Lliurament als alumnes de l'informe vinculant amb la classificacié d’apte/no apte i les
indicacions de revisio del treball.

items que valora la comissio del TdR

- Faltes d’ortografia.

« Portada i index, espais, marges, titols, numeracio...

+ Inclusiod de cites i notes.

- Conté tots els apartats: Introduccié, marc teoric, etc...
- Bibliografia, webgrafia i adequacio de la mateixa.

« Us adequat de les TIC

Tribunal d’avaluacio dels TdR

Membres:
« Tutor del TdR

« Lector: prioritariament del departament on s’inscriu el TdR avaluat
« Oient: professor d’un departament diferent al dels anteriors membres
Tasques:

« El tutor fa la orientacié i el seguiment del TDR i posa el 50% de la nota final segons els

criteris d’avaluacio establerts

« El lector avalua la memoria i el treball de camp segons els criteris establerts i posa el 30 %
de la nota final

« Loient, juntament amb el lector i el tutor, avaluen I'exposicié oral que valdra un 20 % de la

nota final segons els criteris d’avaluacio establerts

- L’aplicacié d’aquest percentatges donara una puntuacié que sera la que aporti el tutor a la

ultima reunid6 de tutors
Ultima reunié de tutors:

Membres:
Tots els tutors de TdR més el coordinador pedagogic i el coordinador de batxillerat.

Tasques:

Document elaborat per DIRECTORA Data: 04/03/16 Pag.

Plantilla: documents institucionals Arxiu:2. NOFC INS MOIANES.odt 44 | 97




Generalitat de Catalunya ~
Departament d'Ensenyament Normes d’Organitzacio i =

Institut Moianés Funcionament de Centre

Unificar I'is dels criteris d’avaluacié i proposar de forma consensuada la qualificacié dels TdR,
tenint en compte la qualificacié que ha aportat el tutor del treball i I'informe de la comissié de

validacié. Quan no hi hagi consens les decisions es prendran per una majoria de dos tergos.
Junta d’avaluacié final de curs:

Membres:

Tots els professors que donen classe a I'alumne (segons la normativa vigent)

Tasques del tutor:

Aportar la qualificacié que s’ha decidit en la ultima reunié de tutors i justificar-la si cal. La Junta

d’avaluaci6 final de curs no podra modificar cap qualificacio .
Junta d’avaluacio extraordinaria:

Membres:
Tot el professorat que ddna classe a I'alumne/a (segons la normativa vigent). Aquesta junta podra
modificar una qualificacié d’insuficient d’'un TdR només en els supodsits que s’especifiquin en la

normativa vigent.

Secci6o 5 Avaluacié i criteris d’avaluacio

En el benentés que tots els treballs han d’ésser valorats per la Comissié de Validacié i que han de
complir tots els requisits, les qualificacions i llurs percentatges seguiran els criteris establerts a

'annex 1, graelles d’avaluacié del treball de recerca.

Avaluacio dels treballs lliurats en la seqona convocatoria

Nota dels treballs presentats en la segona convocatoria:

Atés que I'alumne haura disposat de més temps per a finalitzar el treball, la nota maxima sera de 8
(si el treball ha estat suspés no pot tenir una bona nota de seguiment, per exemple). En cas que
concorrin circumstancies excepcionals que no depenen de l'alumne (practiques en centres
d’'investigacio, treballs relacionats amb projectes d’ambit universitari o programes externs, etc.) la
nota no esta condicionada.

Aquesta avaluacié es correspondra a l'avaluacio final extraordinaria del treball de recerca, tot i que
la nota es validara en I'avaluacié final ordinaria (en benefici de I'alumne).
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TiTO

LV DE L’ALUMNAT, EL PROFESSORAT | EL PERSONAL
D’ADMINISTRACIO | SERVEIS'

Capitol 1 De I'alumnat

Seccio

1 Dels drets

Els alumnes tenen dret a:

Dret a

la formacio

1.

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

acceptats en la nostra societat
Per tal de fer efectiu aquest dret, la formacio de I'alumnat ha de comprendre:

a) La formaci6é en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en I'exercici de la

tolerancia i de la llibertat dins els principis democratics de convivéncia.

b) El coneixement del seu entorn social i cultural i, en especial, de la llengua, la historia, la
geografia, la cultura i la realitat social catalanes i el respecte i la contribucié a la millora

de l'entorn natural i del patrimoni cultural.

c) L'adquisicio d'habilitats intel-lectuals, de técniques de treball i d'habits socials, com
també de coneixements cientifics, técnics, humanistics, historics i artistics i d'Us de les

tecnologies de la informacié i de la comunicacio.

d) L'educaci6 emocional que el capaciti per al desenvolupament de relacions

harmoniques amb ell mateix i amb els altres.
e) La capacitacio per a I'exercici d'activitats intel-lectuals i professionals.

f) La formacié religiosa i moral d'acord amb les seves propies conviccions o, en el cas de
I'alumnat menor d'edat, les dels seus pares, mares o persones en qui recau l'exercici

de la tutela, dins el marc legalment establert.
g) La formacié en coeducacioé i en el respecte de la pluralitat linglistica i cultural.

h) La formacio per a la pau, la cooperacio, la participacié i la solidaritat entre els pobles.

1Segons decret 279/2006 i decret 102/2010
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i) L'educacié que asseguri la proteccio de la salut i el desenvolupament de les capacitats

fisiques.

3. Tot l'alumnat té el dret i el deure de conéixer les institucions europees, la Constitucio

Espanyola i I'Estatut d'autonomia de Catalunya.

4. L'organitzacié de la jornada de treball escolar s'ha de fer prenent en consideracid, entre
altres factors, el curriculum, I'edat, les propostes i els interessos de I'alumnat, per tal de

permetre el ple desenvolupament de la seva personalitat.

Dret a la valoracié objectiva del rendiment escolar

1. L'alumnat té dret a una valoracioé objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar,
per la qual cosa se I'ha d'informar dels criteris i procediments d'avaluacid, d'acord amb els

objectius i continguts de I'ensenyament.

2. L'alumnat i, quan és menor d'edat, els seus pares, tenen dret a sol-licitar aclariments del
professorat respecte de les qualificacions amb qué s'avaluen els seus aprenentatges en

les avaluacions parcials o les finals de cada curs.

3. L'alumnat, o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i qualificacions que, com
a resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin al final d'un curs, cicle o etapa d'acord amb el
procediment establert. Aquestes reclamacions han de fonamentar-se en alguna de les

causes segients:

a) La inadequacié del procés d'avaluacid, o d'algun dels seus elements, en relacié amb
els objectius o continguts de l'area o matéria sotmesa a avaluaci6 o amb el nivell

previst a la programacio per I'drgan didactic corresponent.

b) La incorrecta aplicacié dels criteris i procediments d'avaluacio establerts.

Dret al respecte de les propies conviccions

1. L'alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals i ideologiques, a la
libertat de consciéncia i al respecte a la seva intimitat en relaci6 amb aquelles creences i

conviccions.

2. L'alumnat, i els seus pares, si lI'alumne o l'alumna és menor d'edat, te dret a rebre
informacid prévia i completa sobre el projecte educatiu o, en el seu cas, el caracter propi

del centre.

3. L'alumnat té dret a rebre un ensenyament que fomenti el respecte a les persones sense

manipulacions ideoldgiques o propagandistiques.
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Dret a

la inteqritat i la dignitat personal

1.

Dret de patticipacio

1.

L'alumnat té els drets seglents:

a) Al respecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat

personal.
b) Ala proteccié contra tota agressio fisica, emocional o moral.

c) A dur a terme la seva activitat académica en condicions de seguretat i higiene

adequades.
d) A un ambient convivencial que fomenti el respecte i la solidaritat entre els companys.

e) Al fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella informacié de qué
disposin, relativa a les seves circumstancies personals i familiars, sens perjudici de
satisfer les necessitats d'informacié de I'administracié educativa i els seus serveis, de
conformitat amb I'ordenament juridic, i de l'obligaci6 de comunicar a l'autoritat
competent totes aquelles circumstancies que puguin implicar maltractaments per a
I'alumnat o qualsevol altre incompliment dels deures establerts per les lleis de proteccid

del menor.

7

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

preveu la legislacio vigent.

Els centres educatius sostinguts amb fons publics han de regular mitjancant els
corresponents reglaments de regim interior el sistema de representacié de I'alumnat,
mitjancant delegats i delegades, el funcionament d'un consell de delegats i delegades, i la

representacié de I'alumnat en el consell escolar del centre.

Els membres del consell de delegats i delegades tenen el dret de conéixer i consultar la
documentacié administrativa del centre necessaria per a I'exercici de les seves activitats, a
de la directora del centre, sempre que no pugui afectar el dret a la intimitat de les

persones.

El centre ha de fomentar el funcionament del consell de delegats i delegades i protegir

I'exercici de les seves funcions per part dels seus membres.

Document elaborat per DIRECTORA Data: 04/03/16 Pag.

Plantilla:

documents institucionals Arxiu:2. NOFC INS MOIANES.odt 48 /97




Generalitat de Catalunya
Departament d'Ensenyament Normes d’Organitzacio i

Institut Moianés Funcionament de Centre

Dret de reunio i associacio

1. L'alumnat té dret a reunir-se en el centre. L'exercici d'aquest dret es desenvolupara d'acord

amb la legislacié vigent i tenint en compte el normal desenvolupament de les activitats

docents.

. L'alumnat té dret a associar-se, aixi com a la formacié de federacions i confederacions
propies. Les associacions que constitueixin poden rebre ajuts d'acord amb la legislacio

vigent.

. Les Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre han d'establir les previsions
adequades per tal de garantir I'exercici del dret de reunid i associacio previstos en el decret
279/2006 de 4 de juliol. La reglamentacié del dret de reunié ha de permetre I'agilitat del
proceés i, per tant, no pot incloure procediments d'autoritzacido o de comunicacié prévia que
dificultin el seu exercici. Els centres educatius han de vetllar perqué s'estableixi un horari
de reunions dels representants de I'alumnat que asseguri el normal exercici dels seus drets

i ha de permetre la possibilitat que determinades reunions, especialment les reunions dels

delegats i delegades de curs, s'efectuin en horari lectiu.

Dret d'informacio

L'alumnat ha de ser informat pels seus representants i pels de les associacions d'alumnes tant

sobre les questions propies del seu centre com sobre aquelles que afectin altres centres

educatius. L'exercici d'aquest dret s'ha d'ajustar al que estableix el punt anterior.

Dret a la llibertat d'expressio

L'alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individualment i col-lectiva, amb llibertat, sens

perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i del respecte que, d'acord amb

els principis i drets constitucionals, mereixen les persones.

Dret a l'orientacio escolar, formativa i professional

1. L'alumnat té dret a una orientacié escolar i professional que estimuli la responsabilitat i la

libertat de decidir d'acord amb les seves aptituds, les seves motivacions, els seus

coneixements i les seves capacitats.

2. Per tal de fer efectiu aquest dret, els centres reben suport adequat de I'administracié

educativa, la qual pot promoure a tal fi la cooperaci6 amb altres administracions i

institucions.
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Dret a la iqualtat d'oportunitats

1. L'alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances de tipus
personal, familiar, econdmic o sociocultural, amb la finalitat de crear les condicions

adequades que garanteixin una igualtat d'oportunitats real.

2. L'administracié educativa garanteix aquest dret mitjancant I'establiment d'una politica

d'ajuts adequada i de politiques educatives d'inclusio escolar.

Dret a la proteccio social

1. L'alumnat té dret a proteccio social en supodsits d'infortuni familiar, malaltia o accident. En
els casos d'accident o de malaltia prolongada, I'alumnat té dret a rebre I'ajut que necessiti
mitjancant I'orientacid, material didactic i els ajuts imprescindibles per tal que 'accident o

malaltia no suposin un detriment del seu rendiment escolar.

2. L'administracié educativa ha d'establir les condicions oportunes per tal que I'alumnat que
pateixi una adversitat familiar, un accident o una malaltia prolongada no es vegi en la
impossibilitat de continuar i finalitzar els estudis que estigui cursant. L'alumnat que cursi
nivells obligatoris té dret a rebre en aquests suposits I'ajut necessari per tal d'assegurar el

seu rendiment escolar.

Dret a la proteccio dels drets de 'alumnat

1. Les accions que es produeixin dins I'ambit dels centres educatius que suposin una
transgressio dels drets de I'alumnat que s'estableixen en aquest Decret o del seu exercici
poden ser objecte de queixa o de denuncia per part de I'alumnat afectat o dels seus pares,

quan aquest és menor d'edat, davant de la directora del centre.

2. Amb l'audiéncia prévia de les persones interessades i la consulta, si escau, al consell
escolar, el director o la directora ha d'adoptar les mesures adequades d'acord amb la

normativa vigent.

3. Les denuncies també poden ser presentades davant els serveis territorials del
Departament d'Educacio i Universitats. Les corresponents resolucions poden ser objecte

de recurs d'acord amb les normes de procediment administratiu aplicables.
Secci6o 2 Dels deures

Els alumnes tenen el deure de:
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Deure de respecte als altres

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

escolar.

Deure d'estudi

1. L'estudi és un deure basic de I'alumnat que comporta el desenvolupament de les seves
aptituds personals i l'aprofitament dels coneixements que s'imparteixen, amb la finalitat

d'assolir una bona preparacié humana i académica.
2. Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions seguents:

a) Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la programacio

general del centre i respectar els horaris establerts.

b) Realitzar les tasques encomanades pel professorat en I'exercici de les seves funcions

docents.

c) Respectar I'exercici del dret a I'estudi i la participacié dels seus companys i companyes

en les activitats formatives.

Deure de respectar les normes de convivéncia

El respecte a les normes de convivéncia dins el centre docent, com a deure basic de I'alumnat

implica les obligacions segtients:

a) Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i ideoldgiques, com

també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat educativa.

b) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raé de naixement, raca, sexe o

per qualsevol altra circumstancia personal o social.
c) Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la legislacié vigent.

d) Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions del centre i

dels llocs on dugui a terme la formacié practica com a part integrant de I'activitat escolar.
e) Complir el reglament de régim interior del centre.

f) Respectar i complir les decisions dels drgans unipersonals i col-legiats i del personal del
centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que lesionen els seus drets,
d'acord amb el procediment que estableixi el reglament de régim interior del centre i la

legislacio vigent.
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)

h)

Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat escolar, per tal
d'afavorir el millor desenvolupament de I'activitat educativa, de la tutoria i I'orientacié i de la

convivéncia en el centre.

Propiciar un ambient convivencial positiu i respectar el dret de la resta de I'alumnat al fet

que no sigui pertorbada I'activitat normal en les aules.

Capitol 2 Del professorat

Els professors i professores son els que exerceixen la responsabilitat en el procés educatiu i
l'autoritat que se’ndesprén. Aquesta responsabilitat inclou la transmissid de coneixements,
destreses i valors.

L'administraciéo educativa i els titulars dels centres han de promoure els instruments i les
condicions adequats per al perfeccionament, la promocio i el desenvolupament professional del

profess

orat.

El professorat ocupa la posicié preeminent en I'exercici de les seves funcions docents, en qué
gaudeix d’autonomia, dins els limits que determina la legislacié i en el marc del projecte educatiu..

Seccio

1.

1 Funcions del professorat:

El professorat és I'agent principal del procés educatiu en els centres.

2. El professorat te, entre altres, les funcions seglients:

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

b) Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

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

d) Contribuir, en col-laboraci6 amb les families, al desenvolupament personal dels
alumnes en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

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

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

g) Exercir les activitats de gestid, de direcci6 i de coordinacié que els siguin
encomanades.
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h) Col-laborar en la recerca, I'experimentacid i el millorament continu dels processos

d'ensenyament.

i) Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del recinte

escolar, si son programades pels centres i son incloses en llur jornada laboral.

j) Utilitzar les tecnologies de la informacié i la comunicacié, que han de conéixer i

dominar com a eina metodoldgica.

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

d'acord amb el capitol 5 d’aquestes normes.

3. Les funcions que especifica I'apartat 2 s'exerceixen en el marc dels drets i els deures

establerts per les lleis.

4. L'exercici de la funcié 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.

5. La funcié docent s'ha d'exercir en el marc dels principis de llibertat académica, de
coheréncia amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caracter propi del centre i
ha d'incorporar els valors de la col-laboracid, de la coordinacié entre els docents i els

professionals d'atencié educativa i del treball en equip.

Capitol 3 Del personal d’administracié i serveis

Seccio 1 Funcions del personal auxiliar d’administracié

Correspon al personal funcionari del cos auxiliar d'administracié (o cos administratiu), adscrit als

centres educatius:

« La gestié administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacié d'alumnes la gestio
administrativa dels documents académics: llibres d'escolaritat, historials académics,

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

« +La gestid administrativa i la tramitacioé dels assumptes propis del centre.
Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques segtients:

« Arxiu i classificacid de la documentacio del centre

- Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa, compulsa,

franqueig...)

« Transcripcié de documents i elaboracio6 i transcripcié de llistes
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« Gestio informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica que correspongui en cada

cas)

- Atenci¢ telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa del

centre

« Recepcié i comunicacié d'avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes,

permisos...)

+ Realitzaci6 de comandes de material, comprovacié d'albarans..., d'acord amb I'encarrec

rebut pel director o el secretari del centre
« Manteniment de l'inventari
«  Control de documents comptables simples
« Exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés general que estigui al seu abast

(disposicions, comunicats...)

El director del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques del centre, la

realitzacié de funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.

Secci6o 2 Funcions del personal subaltern

Correspon al personal funcionari del cos subaltern adscrit als centres educatius:

« Vigilar les instal-lacions del centre.

- Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
« Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

« Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
« Atendre els alumnes.

« Donar suport al funcionament i a I'estructura del centre i també a I'equip directiu.
Aquestes funcions comporten la realitzacié de les tasques segtients:

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

estat, Us i funcionament.

- Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d'aigua, llum, gas,

calefaccio i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte funcionament.

« Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, instal-lacions

esportives i altres espais del centre.

« Curai custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.
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« Control d'entrada i sortida de persones al centre (alumnat, public...).

« Recepcio i atencio de les persones que accedeixen al centre.

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

- Trasllat de mobiliari i d'aparells que, pel volum i/o pel pes, no requereixin la intervencié
d'un equip especialitzat.

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

- Fotocopia de documents i seguiment de les fotocopies que s'efectuen en el centre.

« Utilitzacié del fax (enviament i recepcio de documents).

« Realitzacioé d'enquadernacions senzilles, transparéncies, etc., sobre material propi de

['activitat del centre.
« Col-laboracio en el manteniment de I'ordre dels alumnes en les entrades i sortides.

« Intervencié en els petits accidents de I'alumnat, segons el protocol d'actuacié del

centre.

- Recollida i distribucié dels justificants d'abséncia dels alumnes i col-laboracioé en el

control de la puntualitat i I'assistencia dels alumnes.

- Participacié en els processos de preinscripcid i matriculacié del centre: lliurament

d'impresos, atencid de consultes presencials i derivacid, si escau.
« Primera atenci6 telefonica i derivacié de trucades.
« Recepcid, classificacio i distribucié del correu (cartes, paquets...).

« Realitzacid d'encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el

funcionament propis d'aquest (tramits al servei de correus...).
- Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal

del centre, en abséncia de les persones especialistes i/o encarregades.

El director del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques del centre, la

realitzacié de funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.
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TiTOL VI DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

Capitol 1 Convivéncia i resolucié de conflictes. Questions generals

Seccio 1 Mesures de promocid de la convivéncia

Les mesures i accions encaminades a la millora de la convivéncia van adrecades tant a 'ambit de
I'aula com a I'ambit del centre i en general, a I'entorn.

El centre té I'objectiu de dotar 'alumne i la resta de la comnuitat educativa d’eines que ajudin a
mantenir una bona convivéncia, a respectar les normes que la possibiliten i a tractar el conflicte
com una font d’aprenentatge mutu.

L'aprenentatge i la practica de la convivéncia sén elements fonamentals del procés educatiu.

Pel que fa a l'aula:

a)

b)

c)

d)

e)

Organitzacié d’optatives que fomentin el desenvolupament social i afectiu de I'alumnat

Afavorir que el docent i especialment el tutor/a puguin disposar de temps i espais per

tractar els petits conflictes el més aviat possible.

Facilitar la intervencid, si és el cas, dels membres del departament d’orientacié o dels

professionals de 'EAP.
Realitzar tallers o sessions de formacio adrecats a I'alumnat, dins del marc del PAT.

Promoure 'autogestio dels conflictes a través dels consells de classe.

Pel que fa al centre:

a) Afavorir una cultura de centre acollidora i respectuosa amb la diversitat.

b) Prevenir conductes i comportaments que deteriorin la convivéncia.

c) Prevenir conductes i comportaments que malmetin les instal-lacions.

d) Sensibilitzar la comunitat educativa de la necessitat de tractar els conflictes com a font
d’aprenentatge mutu.

e) Donar suport a les accions que afavoreixin la consecucié d’'un bon clima de treball i
convivéncia.

f) Aplicar les normes de convivéncia en les conductes que alterin l'ordre i el respecte als
membres de la comunitat educativa i a les instal-lacions.
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g) Fomentar les activitats socioeducatives que reverteixin en la comuniat escolar com a

reparacio de conductes contraries a la convivencia.
Pel que fa a I’entorn:

a) Promoure actuacions educatives conjuntes amb l'administracié local i amb les entitats

municipals en el benefici de la bona convivéncia i la cohesioé social.

b) Col-laborar amb les administracions locals per promoure actuacons preventives en relacié

amb els conflictes que es produeixen fora de I'espai del centre.

c) Promoure I'Gs social del centre com a referent educatiu public i obert a la comunitat.

Secci6o 2 Mecanismes i formules per a la promocid i resolucié de conflictes

Tal com assenyala la LEC en el Capitol V, article 30: “aprenentatge de la convivéncia és un
element fonamental del procés educatiu” perquée “Tots els membres de la comunitat escolar tenen
dret a conviure en un bon clima escolar i el deure de facilitar-lo amb llur actitud i conducta en tot

moment i en tots els ambits de I'activitat del centre.”

En aquest sentit és important recordar que tots els actes dels membres de la comunitat tenen
consequéncies i no sempre positives. Aixi mateix, convé subratllar que el conflicte és inherent en
la relacio entre persones i que cal viure’l com una oportunitat de creixement emocional per a les

persones que es troben en conflicte.

Cal doncs, intentar resoldre el conflicte a través del dialeg per tal de cong&ixer les posicions de les
parts enfrontades, tot intentant empatitzar amb les raons que han portat a cada persona a generar

el conflicte.

Relacions professorat-alumnes-personal no docent

Les relacions entre els membres de la comunitat escolar han d’estar basades en un ambient de

cordialitat, tolerancia, confianga, respecte i col-laboracié.

Quan hi hagi problemes o dificultats en les relacions entre alumnes i professors, sempre
s’intentara trobar la solucié per mitja del dialeg directe entre afectats. En el cas que no s’arribi a

cap solucio, es podran seguir progressivament els passos seguents fins a aconseguir resoldre el

problema:
« Exposar-ho:
o al professor tutor individual
o al coordinador de cicle
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o alequip docent del grup-classe afectat, si és un problema de tot un grup

> alacap d'estudis o a la cap d’estudis adjunta

o aladirectora

Si després del procés anterior no s’ha arribat a cap solucio satisfactoria, es canalitzara a través

del Consell Escolar.

Qualsevol problema amb el personal no docent es canalitzara a través de I'Equip Directiu. En

ultima instancia el solucionara el Consell Escolar.

A linterior del recinte escolar hi haura llibertat d’expressio, que sera garantida sempre a través

dels mitjans que estableixi 'Equip Directiu i/o el Consell Escolar i limitada pel respecte a la

legislacio vigent.

La mediacié escolar

La situaci6 més optima és que el conflicte el resolguin les mateixes persones que estan en

conflicte. Ara bé, quan aixd no és possible, la mediacié escolar es un métode de resolucidé de

conflictes mitjancant la intervencié d’'una tercera persona amb formacié especifica i imparcial.

Hem de considerar el procés de mediaci6 com a un procés educatiu de gestido de

conflictes.

La mediacio es basa en la voluntarietat de les persones implicades, la imparcialitat del

mediador, la confidencialitat i el caracter personal dels participants.

El procés de mediacié pot utilitzar-se com a estratégia preventiva i com a resolucié de

conflictes

El procés de mediacié es pot iniciar a instancia de qualsevol alumne o alumna, per tal
d'aclarir la situacio i evitar la possible intensificacié del conflicte, o per oferiment del centre,
un cop detectada una conducta contraria o greument perjudicial per a la convivéncia. Si el
proceés s'inicia durant la tramitacié d'un procediment sancionador, el centre ha de disposar
de la confirmacioé expressa de l'alumne o alumna, i, si és menor, dels seus pares, en un
escrit dirigit al director o a la directora del centre on consti I'opcié per la mediacio i la
voluntat de complir I'acord a qué s'arribi. En aquest cas, s'atura provisionalment el
procediment sancionador, s'interrompen els terminis de prescripcié previstos als articles 37
i 48 del decret 279/2006 de 4 de juliol, i no es poden adoptar les mesures provisionals
recollides a l'article 44 del mateix decret, o bé se suspen provisionalment la seva aplicacio

si ja s'haguessin adoptat .
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- L'ordenacio de la mediacié sera recollida seguint les indicacions del decret 279/2006, de 4

de juliol.

Per tal de mantenir la mediacié i el dialeg com a forma de resolucié dels conflictes al centre, es
procurara oferir matéries optatives de mediacid, que permetin formar cada curs nous alumnes com

a mediadors.

Objectius basics de la mediacid al centre:

a) Educar per la convivéncia.

b) Fomentar el dialeg, el consens i 'empatia.

c) Contribuir a evitar enfrontaments indtils.

d) Enfortir les relacions entre les persones que hi conviuen.
e) Ajudar a crear grup i caliu huma

f) Escoltar per entendre, pensar i reflexionar.

g) Expressar i dominar els sentiments.

h) Desenvolupar estratégies i adquirir recursos per a la resolucié de conflictes.

Secci6o 3 Consell de classe

Els consells de classe sén una eina de gestié paral-lela a la mediacié que busca aconseguir una
major autonomia dels alumnes a I'hora de prendre decisions i d’'implicar-se en els problemes que
al cap i a la fi afecten a tot al grup classe d’'una manera o una altra. Ells mateixos moltes vegades
es queixen que un alumne/a interromp la classe amb comportaments inadequats. Per tot aix0, es
proposa la creaci6 del CONSELL DE CLASSE, organ que permet la resolucié de conflictes
concrets sense que aquests hagin de sortir de I'ambit “classe” intentant que siguin els mateixos

alumnes que arribin a un acord.

Es una proposta no sancionadora, que ha de servir per a la participacié democratica, ser un espai
d’escolta, dialeg i de recerca de solucié de problemes o de mesures reparadores si es creu adient

i €s més agil que una assemblea de classe.

Objectius

e Gestionar els conflictes sense que hi hagi d’intervenir I'adult, i alhora intentar que es
potenciin noves maneres de comunicar, negociar i construir projectes en comu, fets
que a més a més d’ajudar en la resolucié de conflictes, implicaran un creixement

personal dels alumnes i una major cohesio entre els companys.
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e Reduir el nombre d’expedients.

e Incrementar la participacio dels alumnes en els processos que es duen a terme dins el

centre.

* Que els alumnes prenguin consciéncia de la responsabilitat de la seva conducta i com

afecta a la dinamica del grup.

* Que els alumnes sentin que tenen dret a queixar-se quan el funcionament normal de la

classe no és 'adequat.
Constitucio
El Consell de classe estara format per:

e Els dos delegats de classe. Un alumne més. L’eleccié d’aquest tercer membre es fara
per part dels alumnes. El tutor perd, es reservara el dret d’intervenir en aquesta questio

si ho creu convenient o si els alumnes li demanen.
e Si hi ha un alumne mediador a la classe, pot formar part d’aquest consell.
e El tutor hi pot estar present o no segons es decideixi en cada cas.

Qui pot convocar el consell de classe

e El tutor a instancia d’ell mateix, dels alumnes de la classe, d’algun professor o a peticio

de qualsevol membre de la comunitat educativa.

» En cas de que el conflicte passi en una optativa en la qual hi hagi presents alumnes de
diferents cursos, els alumnes implicats decidiran de quin grup classe es convoca el

Consell.

Procediment ordinari

a) Els delegats informen al tutor del problema, o el tutor planteja una situacié conflictiva

directament.
b) Es reuneix el consell de classe.
c) El consell revisa el procés i es convoca els implicats.
d) Es revisen els acords interns i si cal se’'n proposen de nous.

e) Els acords s’anoten a la llibreta d’incidéncies. L'alumne mediador que hi hagi al consell

informara al mediador del centre sobre el procés i els acords que s’hagin pres.
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f) El mediador del centre donara el vist-i-plau a les decisions dels consells i en portara un

registre.

g) Si el problema no es pot resoldre, es passara a 'actuaci6 directa del tutor, s’acudira a la

mediacio, o s’aplicara aquest reglament segons es cregui convenient.

h) El delegat de classe fara una acta de les sessions de consell que hi hagin hagut i a final de
curs el tutor les recollira per fer-ne una avaluacio global, tan pel grup concret, com en

general de cara al centre.

On i quan es convoca un consell de classe

 Amb caracter ordinari, abans de 10 dies a partir de la data de la demanda.
e Pot ser convocat amb caracter d’'urgéncia.
e Ladireccié del centre també pot convocar Consells de Classe extraordinaris.

Difusio a la comunitat educativa

S’incloura en la documentacio oficial del centre. A principi de curs es comunicara a tots els
membres del claustre. Aquests informaran als alumnes i als pares en les corresponents reunions
de principi de curs. S’instruira als tutors sobre la gestié d’aquests consells. També es comunicara

a la resta de personal no docent del Centre.

Secci6 4 Protocol a sequir en cas de queixes

Per tractar en I'ambit escolar les queixes de l'alumnat, dels pares o de professors o d'altres
treballadors del centre sobre I'actuacio d'un professor o d'un altre treballador del mateix centre, es

seguira el seguent protocol:
a) Presentacio i contingut de I'escrit de queixa o denuncia.

L'escrit normalment es presentara al registre d'entrada del centre, adregat a la direccié, i haura de

contenir:
- Identificacié de la persona o persones que el presenten;

- Contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb especificacio
dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui presenta la queixa
creu que s'han produit per accié o omissio del professor/a o d'un altre treballador/a del

centre a qué es refereixen);

« Data i signatura.
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Aixi mateix, es recomana que l'escrit vagi acompanyat de totes les dades, documents i altres

elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es faci referéncia.

b) Correspon a la direccié:

Rebre la documentacidé i estudiar-la.

Directament, o a través d'altres drgans del centre si fa al cas, obtenir indicis -i sempre
que sigui possible fer comprovacions per arribar a evidéncies- sobre I'ajustament dels

fets exposats a la realitat.

Traslladar copia de l'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat, i
demanar-li un informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com
I'aportacié de la documentacidé probatoria que consideri oportuna. L'informe escrit es
pot substituir per una declaracié verbal de la persona afectada que es recollira per
escrit en el mateix moment que la formuli, es datara i la signara, com a minim, la

persona afectada.

Estudiar el tema amb la informacié aixi recollida i, si la direccié ho considera oportu,
demanar l'opinié d'drgans de govern i/o de participacio del centre sobre el fons de la
questio.

Dur a terme totes les actuacions d'informacid, d'assessorament, de correccid i, si fa al
cas, d'aplicacié dels procediments de mediacid, en el marc de les funcions que la
direcci6 té atribuides com a representant de I'Administracié en el centre, a la qual
correspon vetllar pel compliment de la normativa i exercir la prefectura del personal

qgue hi té adscrit.

Contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de recepcio,
comunicant-los la solucié a qué s'ha arribat o, si escau, la desestimacié motivada de la
queixa fent constar quin és el segient nivell al qual poden acudir si no queden satisfets

per la resolucié adoptada (o les actuacions empreses) per la direccié del centre.

En el cas que la directora sigui part directament interessada en la queixa, s'haura d'abstenir i, en

el seu lloc, ho fara la cap d'estudis.

c) Actuacions posteriors.

Conclosa l'actuacio de la direccid, es podra informar la direccio dels Serveis Territorials
de la incidéncia produida i la solucié que se li ha donat. En tot cas, la documentacié
generada quedara arxivada, en original o copies autenticades, a la direccié o la

secretaria del centre, a disposicio de la Inspeccié d'Ensenyament.

Document elaborat per DIRECTORA Data: 04/03/16 Pag.

Plantilla: documents institucionals Arxiu:2. NOFC INS MOIANES.odt 62 /97




Generalitat de Catalunya ~
Departament d'Ensenyament Normes d’Organitzacio i =

Institut Moianés Funcionament de Centre

El procediment establert en els punts anteriors s'entén en el marc legal vigent, reglamentat al seu

torn pels reglaments organics de centre.

Capitol 2 Regim disciplinari de I'alumnat.

Seccio 1 Gradacié de les mesures correctores i de les sancions

Es consideren circumstancies que poden disminuir la gravetat de I’actuacié de I’alumnat:
« El reconeixement de la conducta incorrecta

« No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a les normes de

convivéncia
« La peticié d’excuses en els casos d’injuries, ofenses
« L'oferiment d’actuacions compensadores del dany causat
« La falta d’intencionalitat
« La voluntat d'utilitzar el servei de mediacio.
Es consideren circumstancies que poden intensificar la gravetat de I’actuacié de I'alumnat:

«  Que l'acte comeés sigui discriminatori per raé de raca, génere, religié o qualsevol altre

circumstancia personal o social.

« Que l'acte comés comporti danys, injuries o ofenses a companys d’edat inferior o als

de nova incorporacié al centre.
« La premeditacio i la reiteracid.

- Collectivitat i/o publicitat manifesta.

Secci6o 2 Conductes contraries a les normes de convivéncia

Es consideren conductes contraries a les normes de convivencia del centre les seguents:
a) Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.

b) Els actes d’incorreccid o desconsideracié cap als altres membres de la comunitat

educativa.

c) Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del

centre.

d) Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat

educativa.
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e) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies el centre, del material

f)

Seccio 3

d’aquest o de la comunitat educativa.

Mostrar o utilitzar qualsevol aparell electronic o els seus accessoris a classe sense

permis del professor (inclou el teléfon mobil).
El fet que soni el mobil a classe o s'utilitzi sense permis exprés del professor.

Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de l'activitat escolar,

gue no constitueixi falta.

Sancions a les conductes contraries a les normes de convivéncia .

Les mesures correctores per a les conductes contraries a les normes de convivéncia del centre

sbn les seguents:

a)

b)

f)

)

Amonestacio oral.

Privacié de temps d’esbarjo. En el cas dels alumnes de 3r curs de 'ESO o cursos

superiors, la privacio del permis per sortir del centre a les hores d’esbarjo.

Compareixenca immediata davant de la cap d’estudis, de la cap d’estudis adjunta o de

la directora del centre.

Amonestacio escrita per part de la cap d’estudis, la cap d’estudis adjunta o la directora
del centre. Si 'alumne és menor d’edat, o major d’edat no emancipat, caldra que els

pares o representants legals tinguin coneixement escrit de 'amonestacio.

Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne en horari no lectiu. La realitzacié

d’aquestes tasques no es podra prolongar per un periode superior a dues setmanes.

Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del

centre per un periode maxim d’'un mes,
Canvi de grup de I'alumne per un periode maxim d’'una setmana.

Suspensié del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no superior a
cinc dies lectius. Durant la imparticié d’aquestes classes I'alumne haura de romandre

al centre efectuant els treballs académics que se li encomanin.

La reparacié econdomica dels danys causats al material del centre o al d’altres

membres de la comunitat educativa.

La imposicido de les mesures correctores previstes a les lletres e), f), g) h) i i) de

I'apartat anterior hauran de ser comunicades, de forma que en quedi constancia, als
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pares o representants legals de I'alumne en el cas que aquest sigui menor d’edat o bé
major d’edat no emancipat. La mesura correctora podra aplicar-se a partir del moment

que s’acorda.
k) L’aplicacié de les mesures correctores detallades a I'article anterior correspon a:

a) Qualsevol professor del centre, escoltat I'alumne, en el suposit de les mesures

correctores previstes a les lletres a), b) i ¢) de la seccioé anterior.

b) La cap d’estudis, la cap d’estudis adjunta o la directora del centre, escoltat I'alumne, en

el suposit de la mesura correctora prevista a la lletra d) de la seccié anterior.

¢) El coordinador o coordinadora de nivell, la cap d’estudis, la cap d’estudis adjunta o la
directora del centre, escoltat 'alumne, el tutor individual i 'equip docent, en el suposit

de les mesures correctores previstes a la lletra e)

d) La directora del centre, la cap d’estudis, o la cap d’estudis adjunta, ambdues per
delegacié de la primera, escoltat 'alumne, el tutor individual i el coordinador de nivell,
en el supodsit de les mesures correctores previstes a les lletres f), g) i h) de la seccio

anterior.

De qualsevol mesura correctora que s’apliqui n’ha de quedar constancia escrita, amb excepcié de
les previstes a les lletres a), b) i c) de l'article, i amb explicacié de quina és la conducta de I'alumne

que I'ha motivada.

L'alumne, o els seus pares o tutors en el cas que sigui menor d’edat, podran reclamar, en un
termini no superior a 2 dies, contra les mesures correctores que se li hagin imposat, davant de la

directora.

Les mesures correctores corresponents a conductes contraries a les normes de convivéncia del

centre es comencgaran a aplicar en el termini d’'un mes comptat a partir de la seva comissié.

Les sancions podran fer-se complir discontinuament si aixi s’estableix en el moment que

s’'imposen, encara que les dates de compliment quedin fora del termini previst al punt anterior.

En qualsevol cas 'equip docent sera I'encarregat de proposar i si s’escau decidir la sancié a

aplicar sobre I'alumne/a per tal d’unificar criteris, sempre i quan tingui potestat per aplicar-ho.
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Seccio 4 Registre de les conductes contraries a les normes de convivéncia del

centre

El centre tindra un sistema de recollida d’incidéncies informatitzat, on tot el professorat hi
consignara les incidéncies ocorregudes en les seves hores de classe. Hi ha dos tipus d’incidéncia,
observacié i expulsio:

- Observacio: Es una conducta incorrecta pero lleu. La quantificarem amb 1 “punt”.Posarem
observacions quan:

o L’alumne/a continua parlant o estant distret a pesar d’haver-lo avisat oralment diverses
vegades.

- Continua menjant (xiclet, xuxes, entrepa...) a pesar d’haver estat advertit oralment pel
professor/a.

o L’alumne no porta els deures fets repetidament.
- Contesta amb impertinéncia al professor/a.
o Altres conductes incorrectes (lleus) a criteri del professor/a.

- Expulsié: Es una conducta incorrecta perd més greu que I'observacié. La quantificarem
amb 2 “punts”. L'expulsié pot anar acompanyada o no de I'expulsio fisica de I'alumne de
'aula. Posarem una expulsié quan:

o L’alumne contesta malament a un professor/a

o L’alumne/a és maleducat amb el personal d’administracié o amb el personal subaltern.
- Pertorba 'ambient de treball de la classe de manera continuada i repetitiva.

> Molesta reiteradament els companys de classe.

o Exhibeix aparells electronics d'us recreatiu i es nega a lliurar-los a instancies del
professorat.

- Exhibeix cigarretes dins del centre (pati inclos).
- Fuma al porxo de l'institut o a una distancia inferior a la que indica la legalitat vigent.

o Arriba tard de manera reiterada i amb ostentaci6 (estar al porxo del centre en hores de
classe i no entrar, per exemple).

o Altres conductes incorrectes a criteri del professor/a.

L'acumulacié de 6 “punts” entre observacions i expulsions sera motiu d’'amonestacio per escrit.
Quatre amonestacions per escrit es consideraran conductes greument perjudicials per a la
convivéncia del centre.
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Seccio 5 Conductes greument perjudicials per a la convivéncia al centre

Es consideraran faltes les seglients conductes greument perjudicials per a la convivéncia al

centre:
a) Els actes greus d’indisciplina, injuries o ofenses contra membres de la comunitat educativa.
b) L'agressio6 fisica 0 amenaces contra altres membres de la comunitat educativa.

c) Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar, particularment
aquelles que tinguin implicacié de génere sexual o xendfoba o bé contra 'alumnat més

vulnerable.

d) La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacié o sostraccio de

documents i material académic.

e) El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, del
material d’aquest o dels objectes i les pertinences dels altres membres de la comunitat

educativa.

f) Els actes injustificats que alterin greument el desenvolupament normal de les activitats del

centre.

g) Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat

personal dels membres de la comunitat educativa del centre.

h) L’ acumulacié de 4 amonestacions per escrit.

Seccio 6 Sancions a les conductes greument perjudicials per a la convivéncia al

centre

Correspondra a la directora del centre imposar les sancions per a les conductes greument

perjudicials per a la convivéncia en el centre, qualificades com a falta.

Les sancions que podran imposar-se per la comissio de les faltes previstes a l'article anterior sén

les seguents:

a) Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne, en horari no lectiu, i/o la reparacio
economica dels danys causats al material del centre 0 bé a d’altres membres de la
comunitat educativa. La realitzacié d’aquestes tasques no es podra prolongar per un

periode superior a un mes.
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b)

d)

f)

Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre
durant un periode que no podra ser superior al que resti per a la finalitzacié del

corresponent curs académic.
Canvi de grup o classe de 'alumne.

Suspensié del dret d’assisténcia al centre o a determinades classes per un periode que no
podra ser superior a quinze dies lectius, sense que aixd comporti la pérdua del dret a
'avaluacié continua. | sens perjudici de l'obligaci6 que I'alumne/a realitzi determinats
treballs académics fora del centre, en el suposit de suspensioé del dret d’assisténcia. El
centre, mitjangant el tutor/a, lliurara a '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 assisténcia al

centre per tal de garantir el dret a I'avaluacio6 continua.

Inhabilitacié per cursar estudis al centres pel periode que resti per a la fi del corresponent

curs academic.

Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre en el qual es va cometre la falta.

Quan s’'imposin les sancions previstes als apartats d), e) i f) de I'article anterior, la directora del

centre,

a peticio de I'alumne, podra aixecar la sancié o acordar la readmissié de I'alumne, prévia

constatacié d’un canvi positiu en la seva actitud.

Les conductes que es descriuen a la seccié 4 només podran ser objecte de sancié amb la prévia

instruccio d’un expedient en els termes previstos en aquest capitol.

Qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta penal es comunicara per la directora del

centre

al ministeri fiscal i a la delegacid territorial d’Ensenyament corresponent. Aixd no és

obstacle perqué continui la tramitacié de I'expedient fins a la seva resolucio i imposicié de la

sancio,

Si escau.

Instruccio de l'expedient diciplinari

a)

b)

La instruccié de l'expedient a qué fa referéncia 'apartat anterior correspon a un o una
docent amb designacioé a carrec de la direccid del centre. A I'expedient s'estableixen els
fets, i la responsabilitat de I'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 I'actuacioé que se sanciona.

De la incoaci6 de I'expedient la direccié del centre n'informa I'alumnat afectat i, en el cas de
menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les altres

actuacions d'instruccié que es considerin oportunes, abans de formular la proposta
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d)

definitiva de resolucid, l'instructor o instructora de I'expedient ha d'escoltar I'alumnat
afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha de donar vista de I'expedient
completat fins a la proposta de resolucié provisional per tal que puguin manifestar la seva
conformitat amb alld que a l'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 realitzaci6 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'educacié de l'alumnat afectat o a la de la resta
d'alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot aplicar, de manera
excepcional, una suspensio provisional d'assisténcia a classe per un minim de tres dies
lectius prorrogables fins a un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié
de la direcci6é que incoa I'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no-assisténcia al
centre. Altrament, l'alumne/a haura d'assistir al centre, perd no podra participar en les
activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensioé provisional d'assisténcia a
classe. En tot cas, en la suspensié provisional d'assisténcia a classe, que s'ha de
considerar a compte de la sancié, s'han de determinar les activitats i mesures educatives a

dur a terme durant aquest periode

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

comissio i de la seva imposicid.

Per garantir I'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin la pérdua del dret
a assistir temporalment al centre en les etapes d'escolaritzacié obligatoria es procurara
I'acord del pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s'obtingui aquest acord, la resolucié
que imposa la sancié expressara motivadament les raons que ho han impedit. La sancio
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'Educacié ha de
disposar el que sigui pertinent quan el centre afectat no pugui gestionar directament la

nova escolaritzacio de lI'alumnat en questio.

Quan, en ocasié de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la

conviveéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d'edat, reconeixen de manera
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immediata la comissio dels fets i accepten la sancié corresponent, la direccié imposa i
aplica directament la sanci6. Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del
reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacié de la sancid per part de I'alumne/a i, en
els i les menors d'edat o majors d’edat no emancipats, del seu pare, mare o tutor o tutora

legal.

Capitol 3 Assisténcia i puntualitat

Secci6o 1 Assisténcia

a)

b)

d)

e)

L'assisténcia a classe de I'alumnat és obligatoria a tots els nivells.

Cada professor/a controlara cada dia I'assisténcia dels seus alumnes. El centre establira el

sistema més eficag per portar el control global de les assisténcies.

Els pares o tutors (en cas d’alumnes menors d’edat o majors d’edat no emancipats) i els
alumnes majors d’edat, podran demanar la justificacio de faltes d’assisténcia a la secretaria

del centre per escrit, com a maxim al cap de set dies d’haver-se produit I'abséncia.

La cap d’estudis o la cap d’estudis adjunta son les que consideren si una falta d’assisténcia

queda justificada o no.

A postobligatori, quan calgui presentar-se a un examen o lliurar un treball per tal de
recuperar una assignatura, no fer-ho només podra justificar-se mitjangant un certificat
medic expedit pel metge i amb el segell del centre on ha estat atés, llevat que es produeixi
un cas de forgca major evident. Les faltes només es justificaran mitjangant document d’'un

organisme oficial.

Seccio 2 Faltes d’assisténcia a classe per decisid col-lectiva de I’alumnat

Per als alumnes de segon cicle i postobligatori no sera considerada falta d’assisténcia ni sera

objecte de sanci6 la no assisténcia a classe quan sigui com a resultat de I'exercici del dret a

reunid. Aquesta ha de ser comunicada per escrit a la direccié del centre pel consell de delegats i

delegades amb 48 hores d’antelacié, i s’adjuntara la programacié d’actes reivindicatius que

justifiquen la no assisténcia a classe. A més, la direccio del centre ha de disposar de 'autoritzacié

dels pares o tutors. El centre ha de garantir el dret de I'alumnat que no desitgi secundar les

decisions sobre I'assisténcia a classe a romandre al centre degudament atés.

Protocol:

a)

El representant dels delegats/des presentara per escrit a I'equip directiu els motius de no

assisténcia a classe (manifest o escrit de convocatdria de vaga i nivells als que afecta),
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relacié d’entitats i/o sindicats convocants, programacié d’actes reivindicatius i altra

informacié que el consell de delegats consideri rellevant.

b) El representant dels delegats/des presentara els escrits d’adhesié dels diferents nivells (de
3r ’ESO a postobligatori), on consti la decisié per majoria de cada grup, i signat pels

delegats i subdelegats de cada nivell.

c) El representant dels delegats/des Lliurara I'acta a la direcci6 del centre 48 hores abans de

la convocatoria.

d) La direccio del centre podra autoritzar o denegar la peticid, atenent a criteris objectius del
funcionament de centre. La direccié informara de I'autoritzacié o denegacio de la peticié als
sol-licitants. La denegacio de I'autoritzacié comportara a tots els efectes, que es manté el

calendari lectiu del centre amb normalitat.

e) Abans de la jornada de vaga, la direccié enviara un correu electronic als pares i mares amb
el comunicat informatiu. Els pares autoritzaran la falta d'assisténcia al centre amb el mateix
document de justificacio de faltes d'assisténcia. També es lliurara la mateixa informacio als
tutors per a que la lliurin a 'alumnat del qual no es disposa el correu electronic dels pares,

mares o tutors.
Secci6o 3 Puntualitat

La puntualitat és obligatoria per a tothom, per al bon funcionament del centre i per al millor
aprofitament de les tasques que s’hi desenvolupen. El professorat hi contribuira amb la propia

actitud.

La porta d’entrada al centre estara tancada en hores de classe, només s’obrira en hores d’entrada
o sortida dels alumnes. L'acumulacié de retards injustificats sera sancionada segons preveu la

present normativa

Cada professor decidira, segons les circumstancies, si la manca de puntualitat s’ha de considerar

com a retard (R) o com a expulsio (E).
Secci6 4 Sancions

Quan un alumne/a arriba a 'acumulacié de 6 faltes d’assiténcia o retards injustificats, la cap
d’estudis o la cap d’estudis adjunta faran arribar una amonestacio per escrit al pare, mare o tutor
legal en cas d’alumnes menors d’edat o majors d’edat no emancipats, o bé al propi alumne en cas

de ser major d’edat emancipat.

L’acumulacié d’amonestacions per falta d’assisténcia comportara.
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a)

b)

c)

AT'ESO: I'obertura d’'un expedient d’absentisme, amb la conseglient comunicacié a serveis
socials de I'ajuntament on resideixi I'alumne/a.
A batxillerat, 'acumulacié de 6 faltes injustificades per crédit suposara la pérdua del dret a

I'avaluacio continua, la qual cosa suposa fer un unic examen final i/o treball d’aquest crédit.

A formacio professional, el 20% de faltes injustificades per crédit o unitat formativa
suposara la pérdua del dret a avaluacié continua. Si les faltes estan entre el 20% i el 30%

perd 'alumne compleix, ha de fer un treball final perd no té obligacié de fer 'examen final.

Capitol 4 Faltes i sancions. Professorat i personal d’administracio i

serveis

L'assisténcia i puntualitat al centre segons I'horari facilitat per direccid, és obligatoria per a
tot el personal del centre: professorat, personal d’administracié i serveis i personal

subaltern.
L’assisténcia del professorat a les reunions ordinaries i extraordinaries és obligatoria.

L'absencia del centre de treball en hores consignades a I'horari o en hores de reunio

s’haura de justificar.

Correspon a la directora del centre, o bé a la cap d’estudis o a la cap d’estudis adjunta per
delegacié d’aquella, en el marc dels sistemes de control de la jornada i I'horari del
personal, resoldre sobre les faltes d'assisténcia i de puntualitat no justificades. A aquests
efectes, sense perjudici de la sancié disciplinaria que pugui correspondre, ha de comunicar
periddicament al director o directora dels serveis territorials la part de jornada no realitzada
que determina la deduccié proporcional d'havers corresponent. Aquesta deduccié no té
caracter sancionador. Aixi mateix, la direccié ha de comunicar les jornades no treballades
quan el personal del centre exerceixi el dret de vaga, als efectes d'aplicar les deduccions

proporcionals d'havers que corresponguin, que tampoc no tenen caracter de sancié.

Correspon a la directora del centre imposar sancions disciplinaries per les faltes lleus que
es relacionen a l'article 117 del Text Unic de la Llei de la funcié publica de I'Administracié de
la Generalitat de Catalunya aprovat pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, comeses
pel personal del centre en relaci6 amb els seus deures i obligacions. Ha de fer-se pel
procediment disciplinari sumari regulat en el Reglament de régim disciplinari de la funcié
publica de I'Administracié de la Generalitat, que el Departament d'Educacié adaptara a les

caracteristiques especifiques dels centres educatius, i amb audiéncia a la persona
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interessada. La resolucié del procediment sumari es podra recérrer en algada davant de la

direcci6 dels serveis territorials.

Correspon al director o directora proposar la incoacié d'expedient disciplinari per faltes
greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses en relacio amb els
seus deures i obligacions, aixi com proposar la incoacié d'expedients contradictoris i no
disciplinaris quan hi hagi indicis raonables d'incapacitat per a I'exercici de les funcions del
lloc de treball. Sense perjudici que I'6rgan competent pugui adoptar mesures cautelars
d'acord amb el regim disciplinari, correspon a la direccié del centre I'adopcié de mesures
organitzatives provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui imprescindible per
garantir la prestacié adequada del servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la
reassignacié de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos, i amb
l'audiéncia prévia de la persona interessada, se li assignaran tasques complementaries,
concordants amb la seva categoria professional i titulacié, en la part de I'horari afectada

per les mesures organitzatives provisionals.

El director o directora pot nomenar, d'acord amb els criteris i procediment que estableixi el
Departament d'Educacio, el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el
seu centre, seleccionant directament la candidatura més adequada per al lloc de treball en
el centre, tot respectant la prelacié de les persones aspirants, entre les que hagin accedit a
la borsa de treball per mitja de les convocatories publiques previstes a l'article 122.1 de la
Llei d'educacio, d'acord amb els principis d'igualtat, mérit i capacitat. En el nomenament de
les substitucions, la direccié haura de respectar el procediment de gestid i els criteris

d'ordenacié de la borsa de treball que determini el Govern.

De manera concordant amb els contractes de serveis subscrits amb les empreses
corresponents, pertoca a la direccid del centre vetllar per tal que la prestacié del servei

s'adeqUi a les condicions del centre.
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TiTOL VII PARTICIPACIO DE LA COMUNITAT EDUCATIVA

Capitol 1 Questions generals

La comunitat educativa és integrada per totes les persones i les institucions que intervenen en el
procés educatiu. En formen part I'alumnat, les families, el professorat, els professionals d'atencio
educativa i el personal d'administracio i serveis, I'Administracié educativa, els ens locals i els
agents territorials i socials i les associacions que els representen, i també els col-legis
professionals de I'ambit educatiu, l'associacionisme educatiu, les entitats esportives escolars i els

professionals, empreses i entitats de lleure i de serveis educatius.

La comunitat educativa del centre esta integrada per I'alumnat, mares, pares o tutors, personal
docent, altres professionals d'atencié educativa que intervenen en el procés d'ensenyament en el

centre, personal d'administracio i serveis del centre, i la representacié municipal.

Els membres de la comunitat escolar estan representats en el consell escolar del centre, amb la
finalitat que la seva preséncia es desenvolupi en un ambient de dialeg, corresponsabilitat i

compromis en l'activitat educativa, i en general, en el bon funcionament del centre.

Capitol 2 Participacio de les families en el procés educatiu

Seccio 1 De les mares, pares i tutors legals dels alumnes

1. Les mares, els pares o els tutors de I'alumnat, a més dels altres drets que els reconeix la

legislacio vigent en matéria d'educacid, tenen dret a rebre informacio sobre:
a) El projecte educatiu.

b) El caracter propi del centre.

c) Els serveis que ofereix el centre i les caracteristiques que té.

d) La carta de compromis educatiu, i la coresponsabilitzacié que comporta per a les

families.
e) Les normes d'organitzacié i funcionament del centre.

f) 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, l'aportacié econdmica que, si escau, els comporta i la resta d'informacio

rellevant relativa a les activitats i els serveis oferts.
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g) La programacioé general anual del centre.
h) Les beques i els ajuts a I'estudi.

2. Les mares, els pares o els tutors de I'alumnat matriculats en el centre tenen dret a rebre
informacié sobre I'evolucié educativa de llurs fills. Amb aquesta finalitat, en particular per

mitja de la tutoria.

3. Les mares, els pares o els tutors tenen el deure de respectar el projecte educatiu i el
caracter propi del centre, el dret i el deure de participar activament en I'educacié de llurs
fills, el deure de contribuir a la convivéncia entre tots els membres de la comunitat escolar i
el dret de participar en la vida del centre per mitja del consell escolar i dels altres

instruments de que es dotin els centres en exercici de llur autonomia.

Secci6 2 Associacions de mares i pares d’alumnes (AMPA)

1. Les mares i els pares de I'alumnat matriculats en un centre poden constituir associacions,
que es regeixen per les lleis reguladores del dret a I'educacio, per les normes reguladores
del dret d'associacid, per les disposicions establertes per aquesta llei i les normes de

desplegament i pels estatuts de I'associacio6.

2. Les associacions de mares i pares d'alumnes tenen per finalitat essencial facilitar la
participacié de les mares i els pares en les activitats del centre, a més de les establertes

per la normativa vigent i les que determinin els estatuts de les dites associacions.

3. El Govern ha d'establir el procediment per a la participacié de les associacions de mares i

pares d'alumnes més representatives en els organs col-legiats dels centres publics.

Capitol 3 Participacio de I'alumnat.

L'alumnat participara de la vida del centre formant part de les comissions on tinguin representacié i
a traves dels seus representants, els delegats.

Seccio 1 Els delegats

Eleccio del delegats

Cada grup haura d’escollir un delegat i una delegada de classe durant el primer mes de curs;
I'eleccio es fara amb votacié secreta davant d’'una mesa presidida pel professor tutor amb I'alumne
de maijor edat i el de menor, que actuara com a secretari, n‘aixecara acta, i en donara una copia a

la cap d’estudis. El delegat sera I'alumne amb més vots i la delegada la alumna amb més vots.
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Funcions del deleqgat i la delegada.

a) Assistir a les reunions a qué sigui convocat.
b) Assistir a les Juntes d’Avaluacié previ acord amb el professor tutor.
¢) Comunicar al seu professor tutor tots els incidents i problemes del seu grup.

d) Servir de portaveu i representant del seu grup davant els altres organismes

col-legiats o unipersonals del centre.
e) Sol-licitar la informacié necessaria per a I'exercici de les seves funcions.
f) Facilitar la relacio entre I'alumnat d’'un grup i els organs i persones del centre.
g) Formular iniciatives o suggeriments oportunes.

h) Tenir cura del respecte al material i instal-lacions de la seva classe i comunicar

qualsevol incidéncia al seu professor tutor.
i) Proporcionar, amb el seu comportament, una via d’exemple per als seus companys.

El delegat/da no podra ser sancionat per I'aplicacio de les seves funcions.

Secci6 2 Consell de delegats i delegades

El centre té un consell de delegats i delegades format per I'alumnat escollit com a delegat de cada

grup classe (delegat i delegada) i pels representants dels estudiants en el Consell Escolar.

El consell de delegats es reuneix un cop al mes i decideix i proposa sobre qlestions que afecten a

['alumnat: ordre intern, Us de les instal-lacions i recursos del centre, dret a reunio...
També es pot reunir a peticié de I'equip directiu.
El centre establira un horari de reunions dels representants de I'alumnat que asseguri el normal

exercici dels seus drets.

Capitol 4 Col-laboracié amb les entitats de I’entorn

L'Institut Moianés promoura la participacié del centre en la vida del poble i la comarca, facilitant
iniciatives conjuntes amb les entitats del Moianés, com poden ser diades conjuntes amb les
escoles, col-laboracions amb els ajuntaments d’on rebem alumnes (principalment el de Moia) o

col-laboracions amb empreses de I'entorn.

Capitol 5 Organismes de representacié

Tots els membres de la comunitat escolar es podran organitzar a tots els nivells.
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Els sistemes de representacié culminen en el Consell Escolar.

Seccio 1 Sistemes de representacioé de ’'alumnat

1. Delegat i delegada de classe.

2. Consell de delegats i delegades

3. Comissio informatica del centre

4. Comissio de participacio del centre

5. Consell escolar i comissions respectives

6. Consell escolar municipal, escollits entre els representants al consell escolar del centre.

Secci6 2 Sistemes de representacio dels pares i mares

1. Associacions de pares i mares d’alumnes.
2. Comissi6 de participacié del centre.

3. Consell escolar i comissions respectives.
4. Consell escolar municipal.

Secci6o 3 Sistemes de representacio del personal d’administracid i serveis:

1. Consell escolar i comissions respectives.
2. Consell escolar municipal.

Secci6o 4 Sistemes de representacié del professorat

1. Comissio informatica
Comissié de participacio
Comissié pedagogica
Departaments didactics
Claustre de professors
Equip directiu

Consell escolar i comissions respectives.

© N o o ~ w Db

Consell escolar municipal
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TiTOL VIIl FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Capitol 1 Horari

Seccio 1 Horari general:

El centre esta obert de I'1 de setembre al 31 de juliol. Dins d’aquest interval, romandra tancat
durant les vacances escolars de Nadal i Setmana Santa, i els dies festius i de lliure disposicié que
marqui el calendari i disposi el consell escolar municipal.

Dies lectius:
Matins: de dilluns a divendres de 08.00 ha 15.00 h
Tardes: dimarts i dijous de 15.00ha 18.00 h

Dies no lectius:

De I'1 de setmbre fins al comengament de les classes i des de 'acabament de les classes fins al
31 de juliol, el centre estara obert de 08.00 h a 15.00 h

Seccio 2 Entrades i sortides del centre

Entrades al centre al mati: de  08.00 h la porta d’entrada es tanca a les 08.05 h
11.15 h la porta d’entrada es tanca a les 11.18 h
13.50 h la porta d’entrada es tanca a les 13.53 h

Sortida del centre: Els alumnes menors d’edat que hagin de sortir del centre en horari lectiu ho

han de justificar amb una autoritzacié signada pels pares o tutors legals.

Procés:
1. Portar 'autoritzacié signada pels pares o tutors legals.
2. Ensenyar-la al professor/a corresponent.
3. Lliurar-ne una copia a consergeria en el moment de marxar.
4

Esperar-se al vestibul fins que arribin el pare, mare o tutor legal, en cas que els
vinguin a recollir.

Permisos per sortir del centre:
L'alumnat de 3r, 4t d’ESO i postobligatori podra sortir a les hores de I'esbarjo, prévia autoritzacié

per escrit de la mare, el pare o el tutor. A aquest fi el carnet escolar estara segellat per la part del

darrera conforme la sortida esta autoritzada i caldra mostrar-lo a la sortida.
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Secci6 3 Horari lectiu:

L’horari del nostre centre és el seguent:

CURS HORARI NOMBRE D’HORES
SETMANALS
1r ESO De dilluns a divendres, de 8 a 14,45 (dos patis, un de 30 30 hores

minuts i un de 15)

2n ESO De dilluns a divendres, de 8 a 14,45 (dos patis, un de 30 30 hores

minuts i un de 15)

3r ESO De dilluns a divendres, de 8 a 14,45 (dos patis, un de 30 30 hores

minuts i un de 15)

4t ESO De dilluns a divendres, de 8 a 14,45 (dos patis, un de 30 30 hores

minuts i un de 15)

1r BAT De dilluns a divendres, de 8 a 14,45 (dos patis, un de 30 30 hores

minuts i un de 15)

2n BAT De dilluns a divendres, de 8 a 14,45 (dos patis, un de 30 30 hores

minuts i un de 15)

1r CFGM De dilluns a divendres. Horari variable amb un sol pati 26 hores
2n CFGM De dimarts a divendres, Horari variable amb un sol pati 26 hores
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Capitol 2 Relacié institut-families

La relacio pares-professorat €s un dels aspectes importants per a un bon seguiment dels alumnes.

Les families poden demanar entrevista amb el tutor/a individual en I'horari establert de tutoria (1
hora a la setmana). En cas que sigui incompatible per raons laborals de les families o altres de

forga major, el tutor/a buscara un altre dia i hora més convenient.

Al final del 1r trimestre el tutor/a haura hagut de fer una entrevista, com a minim, amb la familia
per tal de donar informacions sobre el rendiment académic de l'alumne/a, aspectes de la

convivéncia que afectin a 'alumne/a i altres temes que puguin sorgir.
En aquest sentit els canals de comunicacio establerts son els seglents:
a) Sessié de presentacio de les tutories als pares.
b) Entrevistes individuals amb el professorat, normalment concertades préviament.
c) Butlletins de notes, amb comentaris puntuals.
d) Comunicats lliurats als alumnes respecte d’una sortida, fets puntuals i novetats.

e) Us de I'agenda de I'alumne: sol-licitud d’entrevistes, comunicats o altres incidéncies. No

serveix per justificar les abséncies.

f) Full de seguiment de faltes d’assisténcia, observacions, etc.

Capitol 3 Activitats complementaries i extraescolars

Tant les sortides com les festes que organitza l'institut responen a una planificacié educativa ja
que, a més de treballar-s’hi continguts de diferents matéries, s’hi educa 'alumnat en la convivéncia

i es fomenta la cohesié de grup. Per tant, les sortides son obligatories.

Les sortides programades formen part de I'activitat normal de I'assignatura o de la tutoria. Quan hi
ha una sortida el professorat deixa feina per a les classes que no podra fer aquell dia. En aquests
casos les classes queden ateses per altre professorat del centre. Si no hi ha un nombre suficient

d’alumnes inscrits a una sortida, aquesta se susprendra.
Seccié 1 Organitzacié de les sortides
El protocol basic per organitzar una sortida és:

= Aprovacio per part del departament corresponent, I'equip docent i el Consell Escolar.
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- Tria del professorat acompanyant: el professorat acompanyant dels alumnes en una
sortida sera preferentment de l'equip docent i/o del departament didactic que hagi

organitzat la sortida.

- El nombre de professors que acompanyaran els alumnes a la sortida sera a rad de 1 per

cada vint alumnes o fraccio, i sempre hi haura un minim de dos professors acompanyants.

- El professorat que per motius d’'una sortida de I'alumnat no té classe, vetllara per als
alumnes del grup que no han assistit a la sortida i , si no n’hi ha, passara a ser professor

de guardia en ordre preferent.

« El professorat organitzador o el coordinador de nivell omplira el formulari de sortida, que es
lliurara al coordinador d’activitats extraescolars i a la cap d’estudis. En aquest formulari és
molt important especificar-hi totes les activitats que es desenvoluparan en la sortida, horari

i professorat acompanyant.

« La cap d’estudis preparara la graella amb la informacié de la substitucié del professorat

acoompanyant i 'atencio als alumnes del centre afectats.

Secci6 2 Sortides d’ESO

= Les sortides del curs s’hauran de programar dins dels 10 primers dies d’octubre. Totes
aquelles sortides que els departaments no hagin programat dins d’aquest termini, no es

podran fer si s’ha arribat al limit pressupostat.

= Els departaments es comprometen a no sobrepassar el limit de 60 € en el total de sortides

i activitats que es facin al llarg del curs en un mateix nivell educatiu.

= Als pares se’ls cobrara I'import de les sortides programades fins el 10 d’octubre. Si hi ha

dificultats econdmiques es demanara cita per parlar amb la directora

= Si un alumne no pot assistir a una sortida, només se li retornaran els diners de les
despeses personals (tallers, activitats) perd no la part de despeses generals (autocars,

entrades col-lectives, etc)

Seccio 3 Sortides de Postobligatori

= El coordinador d’'activitats extraescolars deixa un full informatiu i un full de pagament per

cada alume al professor responsable de I'activitat perqué els reparteixi entre 'alumnat.

= El pagament de les sortides es fa mitjangant un ingrés al compte que el centre té a tal

efecte.
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Per tal que la sortida es pugui arribar a fer, caldra que compti amb l'assisténcia de més

d’un 70 % de I'alumnat.

Secci6 4 Festes i jornades

Les festes i jornades organitzades per linstitut son d'obligada assisténcia per part de I'alumnat

perqué formen part del projecte educatiu del centre. Les activitats previstes de manera genérica

per cada curs son:

darrer divendres d’octubre, Festa de la Castanyada (1ri 2n ESO)
darrer dia lectiu de desembre, Festival de Nadal

segons calendari de I'any, Carnestoltes (1ri 2n ESO)

23 d’abril, Sant Jordi

primer 0 segon divendres de maig, Jornada de l'institut

darrer dia lectiu de juny, Festa de final de curs

Protocol de viatges

1.

Els viatges que efectuen els alumnes de 4t ESO i de 2n BAT formen part del curriculum

educatiu de 'INS Moianés.

2. Mitjangant les activitats de tutoria es treballara I'assisténcia i les activitats que s’hi faran
com a part del Pla d’Accio Tutorial.

3. En el programa es barrejaran continguts culturals amb altres de ludics.

4. El professorat ha de planificar els viatges d’acord amb el projecte educatiu del centre. La
gestio del viatge, perd, podra encomanar-se a una agéncia.

5. Lorganitzacio dels viatges és responsabilitat del professorat, 'alumnat hi aportara , en tot
cas, iniciatives i propostes.

6. Només podra apuntar-se als viatges I'alumnat que, explicitament i d’acord amb les seves
families, acceptin les normes de comportament i les activitats que es facin durant la
sortida.

7. So6n normes generals de sortida (a part de les que s’estableixin pels professors o tutors
organitzadors):

a) ser puntual
b) no provocar aldarulls al lloc d’allotjament o al carrer.
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¢) no consumir begudes alcohdliques d’elevada graduacié ni substancies toxiques.
d) assistir i mantenir una actitud correcta en totes les visites i activitats que es facin.

8. Lalumnat podra organitzar activitats per subvencionar els viatges. Els diners que es

guanyin es repartiran de manera equitativa entre tot I'alumnat apuntat a I'activitat.

Viatge de 4t I’ESO

1. EIl coordinador de nivell, més els professors acompanyants i els tutors de grup seran

I'equip responsable de programar les activitats que es faran durant el viatge de 4t ESO.

2. Els alumnes que no hi vagin hauran d’assistir al centre fent activitats de refor¢ o
aprofundiment, tret que la familia decideixi i informi al centre de la no assisténcia de

'alumne.

3. Els llocs de destinacié seran el Pais Basc o la Catalunya nord, tot i que el professorat
podra triar alguna altra destinacio si es considera que amb aixd es millora I'aprofitament

pedagogic.
Viatge de 2n BATXILLERAT

1. El viatge de 2n BAT s’inscriu dins un projecte de sortida cultural, perd no implicara

variacions en les qualificacions.

2. Els tutors de grup i els professors acompanyants de 2n BAT seran I'equip responsable

de programar les activitats que es faran durant el viatge.

3. En el viatge de 2n BAT s’anira a Berlin, Roma, Paris o qualsevol altra capital europea

que es consideri oportuna.

4. Els alumnes que no hi vagin hauran d’assistir al centre fent activitats de refor¢ o
aprofundiment, tret que la familia decideixi i informi al centre de la no assisténcia de

'alumne.

Capitol 4 Tasques ordinaries per al bon funcionament de centre

La dedicaci6 de tots els empleats és absolutament fonamental per al funcionament del centre, per

aixo destaquem les seves tasques en aquest apartat.
Seccio 1 Professorat

El professorat de I'INS Moianés, a més de les funcions descrites en el titol VI, capitol 2 d’aquesta

normativa, té encarregades les seglents tasques de funcionament ordinari:
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Estar al centre a disposicié de I'equip directiu durant els dies lectius que no hi ha classes.
Assistir a totes les reunions convocades per I'Equip directiu.
Assistir als claustres fins a la finalitzacié dels mateixos.
Vetllar perqué als passadissos i a les aules hi hagi un bon ambient de treball.
Entrar i sortir de l'aula puntualment i tancar-la si no hi ha cap més classe.
Comengar i acabar les guardies puntualment.
Vetllar perqué a primera hora:

= Es baixin totes les cadires de sobre les taules.

= S’encenguin els llums.

= Es pugin les persianes.
Vetllar perqué a darrera hora:

= Es col'loquin totes les cadires damunt la taula.

= Es tanquin els llums.

= Es baixin les persianes.
Controlar:

La netedat de les taules i cadires tant en entrar com en sortir de I'aula.

» La netedat de 'aula (papers, pipes, etc.).
« Qui hi hagi I'esborrador.
= Que hi hagi 'agenda del grup, si és que n’hi ha.
Fer netejar les taules i cadires brutes quan veiem un noi/a que ho esta embrutant.

Omplir les graelles d’avaluacié de I'assignatura de Lectura que hi haura a dins dels armaris

d’aula.
Fer recollir la bruticia que hi hagi per terra: papers, pipes, etc.
Controlar que els seus alumnes surtin realment al pati i que no es quedin pels passadissos.

Recollir els llibres de reutilitzacié al final de curs o bé al final de I'optativa
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Secci6 2 Personal subaltern

A banda d’altres funcions que té assignades per llei, el personal subaltern té encarregades les

seguents tasques de funcionament ordinari:

Primera atencid telefonica i derivacio de trucades.

Obrir i tancar les portes a les hores d’entrada i sortida.

Obrir 'accés als serveis per la part del pati i tancar 'accés per la part interior de I'edifci.
Controlar els carnets a les hores de sortida de I'esbarjo

Revisar els passadissos durant I'esbarjo per tal de comprovar que no queden alumnes dins
de l'edifici.

Buidar els contenidors de paper i plastic de les aules.

Col-laborar en el control de la puntualitat i 'absentisme dels alumnes.

Capitol 5 Guardies

Seccio 1 Guardies ordinaries

Durant I'horari de classes hi haura un minim de dos professors de guardia, que hauran d’estar a la

sala de professors i a la sala de guardies.

Carpeta de Guardia: A la sala de professors es troba una carpeta on hi ha :

o Full de guardia: amb una escaleta horaria per consignar I'abséncia dels professors i

les incidéncies que hi pugui haver durant les guardies.

o Tasques que hagin deixat els professors absents. Aquestes tasques també es

podran trobar al correu electronic insmoianes4@insmoianes.cat

Realitzacié de la guardia:

o Primera hora del mati: lliurar a consergeria la llista d’alumnes absents.

- Comprovar que no falta cap professor: revisar la carpeta de guardia, comprovar que
totes les aules tenen un professor, fer entrar I'alumnat a I'aula, en cas que no hi hagi el

seu professor corresponent.

o Si hi ha algun professor absent: mirar si ha deixat feina, a la carpeta de guardia o al

correu electronic; vigilar els alumnes que no tinguin professor i encomanar-los la tasca

assignada.
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o Si hi ha algun alumne expulsat: comprovar que porta feina per fer i, si no en porta,

demanar la feina al professor que I'ha fet fora; assegurar-se que es queda a la sala de

guardia fent feina.
- En cap cas no es podra enviar alumnes al pati sense autoritzacio de la Direccio.

- Tota la comunitat educativa ha de saber que els professors de guardia tenen la
responsabilitat delegada pel director en qualsevol incident que passi durant les seves
hores de guardia. Per tant, ells han de ser els primers d’assabentar-se’n o de rebre’n el

comunicat.

- Alumnes expulsats:

o Si un professor ha d’expulsar algu, enviara el delegat o un alumne responsable a
buscar el professor de guardia, el qual s’endura 'alumne expulsat de l'aula i 'instal-lara

a l'aula d’expulsats amb la feina que li hagi assignat el seu professor.

o L'alumne expulsat SEMPRE realitzara una tasca: bé la que li hagi encomanat el
professor que I'ha expulsat o bé la que li encomani el professor de guardia, tot i que és

preferible la primera opcid.

o Les expulsions s’anotaran al programa informatic que gestiona les faltes d’assisténcia i

disciplina.
o Si hi ha problemes amb I'alumne expulsat se’l portara a direccié.

Seccio 2 Guardies de pati

L'’hora dels esbarjos és de 10:45 a 11:15 h i de 13:35 a 13:50 h per a tot I'alumnat, perd només els
de 1r i 2n ESO tenen I'obligacié de romandre al pati. Durant I'esbarjo hi haura tres professors de
guardia al pati. El professorat de guardia vetllara perqué no hi hagi incidents durant I'esbarjo,
perqué no es consumeixin substancies prohibides i per mantenir I'ordre a la cantina. El professor,
o professors, de guardia que romangui a l'interior de I'edifici vetllara perqué no hi hagi alumnes

pels passadissos sense anar al pati.
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Capitol 6 Protocol a seguir en cas d’alumnat nouvingut al centre

RESPONSABLE ACTUACIO

Directora Realitzar entrevista inicial

Entregar documentacio
Documents que s'entregaran:
« Matricula
«  Quota AMPA
- Pagament sortides (ESO)
« Drets d'imatge
« Autoritzacio de sortides
« Pagament llibres
« Sol'licitud de transport
« Colodnies o viatges
- Compra de portatil

Comunicar dades al coordinador pedagogic
Les dades que cal comunicar son:
« Nom i cognoms
+ Curs
- Teléfon
« Nom dels pares
« Correu electronic de contacte
- Centre de procedéncia
La comunicacio6 es realitzara via correu electronic i verbalment si s'escau.

Secretaria Formalitzar matricula
Introduir dades a SAGA
Cap d'estudis Actualitzar informacié programa de control d'incidéncies
Coordinador Comunicar al coordinador de nivell i als tutors:
pedagogic «  Nom i cognoms
« Curs

La comunicacio es fara per correu electronic i verbalment, si s'escau.

Comunicar al coordinador informatica:
« Nom i cognoms
« Curs
«  Grup de desdoblament heterogeni
- Grupxoz
- Optatives
La comunicacio es fara per correu electronic i verbalment, si s'escau.

Comunicar informacio a secretaria:
« Grup
«  Optatives
+  Tutor individual
La comunicacio es realitzara via correu electronic i verbalment.

Comunicar la informacié al tutor individual i al tutor de grup:
«  Nom i cognoms
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RESPONSABLE ACTUACIO
+ Curs

«  Grup per al desdoblament heterogeni
« Grupxoz
« Usuari i contrasenya moodle
« Correu electronic
La informacidé es comunicara via correu electronic

Comunicar la informacié als professors del nivell:
«  Nom i cognoms
« Curs
«  Grup per al desdoblament heterogeni
- Grupxoz
La informacié es comunicara via correu electronic

Modificar llistes al Drive

Comunicar informacid a secretari:
+ Cursiclasse
La informacidé es comunicara via correu electronic.

Comunicar informacié al coordinador d'extraescolars:
« Nom i cognoms
« Curs
« Grup

La informacié es comunicara per correu electronic

Comunicar informacioé a cap d'estudis:
«  Nom i cognoms
« Curs
«  Grup per al desdoblament heterogeni
« Grupxoz
La informacié es comunicara via correu electronic

Coordinador de Realitzar assignacions:

nivell i tutors de « Grup

nivell - Optatives

« Tutor individual

«  Grup assignat de desdoblament heterogeni
« Grupxoz

Retornar informacioé al coordinador pedagogic:
«  Grup assignat
« Optatives assignades
« Tutor individual assignat
« Grup assignat en el desdoblament heterogeni
« Grupxoz
La informacié es retornara via correu electronic.

Coordinador Realitzar assignacions:

informatic « Donar d'alta a moodle

- Generar contrasenya i usuari

« Assignar credencials dels llibres digitals
« Generar correu electronic

« Afegir a les cohorts
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Normes d’Organitzacio i
Funcionament de Centre

RESPONSABLE ACTUACIO

Retornar informacié al coordinadorde nivell:
«  Nom d'usuari de I'alumne
« Pasword de I'alumne
« Correu electronic de I'alumne

La informacid es retornara via correu electronic.

Tutor individual i/o
de grup

Entregar informacié a I'alumne:
« Horaris
« Agenda escolar
« Usuari i contrasenya de moodle
« Correu electronic
- Grup de classe
«  Grup de desdoblament
+ Subgrupxoz

Secretari

Proveir de taula i cadira I'aula assignada

Coordinador
d'activitats
extraescolars

Preparar tots els papers d'activitats extraescolars necessaris

Preparar les autoritzacions i fulls de pagament de les sortides que s'estiguin
realitzant durant el moment de I'arribada de I'alumne que no siguin els fulls de
pagament corresponents als diners de sortides d'inici de curs ja que aquest el
donara la directora.

Lliurar a I'alumne:
Sera el coordinador d'activitats extraescolars qui doni a I'alumne tots els fulls.

Capitol 7 Protocol a seguir en cas de professorat nouvingut al centre

L'acollida del professorat nouvingut té dues funcions, d’'una banda ajudar el nouvingut a integrar-
se al seu nou lloc de treball i de I'altra assegurar i mantenir el funcionament del centre.

RESPONSABLE ACTUACIO

Equip directiu
(Director,
secretari)

Acollida institucional

Salutacié i mostra d’interés per la persona nouvinguda. Ubicacié en del
procés d’acollida: presentacié de les fases i les persones que intervenen
Presentacié de coordinadors d’area i nivell i dels professors de referéncia.

Coordinador

Projecte de centre

Pedagogic Trets definidors del centre Documents institucionals: PCC, PAT, etc. Projectes
en funcionament: escoles verdes, pla de convivéncia, etc. Breu passeig de
reconeixement per el centre.

Cap d’Estudis Organitzacié general

Organigrama: departaments, cursos, etc.
Horari de I'alumnat i del professorat.

Calendari d’ inici de curs.
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RESPONSABLE ACTUACIO

Criteris generals de funcionament del centre

Llistes de I'alumnat
Informacio basica de I'entorn: barri, municipi

Models de formularis diversos: abséncies, comunicats sortides, treball per les
guardies, etc

Sistema informatic de control d’assisténcia de I'alumnat

Secretaria Informacié administrativa
Administrativa Completar la fitxa de dades personals i professionals.
Lliurar fotografia recent

Escrit d’incorporacié a la Direccio Territorial.

Funcionament dels plafons informatius de la Sala Professors.

Conserge Aspectes logistics
Claus d’accés a les aules i altres dependencies.

Procediment a seguir per a la realitzacié de fotocopies, enquadernacions,
plastificats, etc.

Coordinador Pagina Web
d'informatica Assignacio del codi d’'usuari i de la carpeta personal del professor/a.
Presentacio de les diverses utilitats de la pagina Web.

Generar clau d’accés al sistema.

Caracteristiques dels llibres digitals.

Cap de | Area-matéria
departament Presentacié dels companys del departament.

Assignacio de I'espai de treball i arxiu a les lleixes.

Habits de treball i de relacié (actes socials) en el departament.
Programacions i materials curriculars.

Criteris metodoldgics consensuats.

Organitzacié6 i reunions d’area/departament.

Coordinador  de | Alumnat-Treball docent.
nivell Trets generals de I'alumnat.

Caracteristiques especifiques de grups i d’alumnes.
Criteris metodoldgics generals.

Credit de sintesi

Tutoria d’alumnes.
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RESPONSABLE ACTUACIO

Reunions d’equip docent.
Criteris generals d’avaluacio.
Presentacié de I'equip docent
Professor/a de Quotidianitat
referencia Coneixement en profunditat del professorat.
Aspectes de detall referits al treball quotidia.
Activitats docents del dia a dia.
Activitats especifiques: sortides, excursions...
Concrecions del funcionament organitzatiu.
Guardies d’aula, de pati i de passadis.
Actuacions davant retards i altres comportaments que incideixen en el
desenvolupament de la classe.
Coneixement detallat de les instal-lacions d’Us habitual i dels recursos
didactics existents.
Informacié detallada de [I'entorn: comer¢ vivendes, comunicacions,
aparcament, llocs de trobada...
Directora Entrevista a mig curs
Retorn de les impressions del professor o professora nouvinguda al centre,
questions que poden ser millorables, tant de l'acollida com del propi
funcionament del centre.

Capitol 8 Protocol a seguir en cas d’emergéncia médica

Seccio 1 Si un alumne/a es fa mal al centre hauriem de sequir els passos seguents:
- Avisar als pares o a algun familiar del nen.
« Sino es trobes cap familiar, trucar al CAP per a que vinguin a atendre’l.

- En cas que des del CAP se’ns indiqui que no es poden desplagar, i la familia no arriba,
portar 'alumne al CAP si es valora des de l'equip directiu que aquest trasllat és

possible i necessari.
« El metge es qui haura de valorar I'estat de I'alumne.

« En cas d’haver-lo de portar a I'hospital de Manresa, esperar si es possible I'arribada del

familiar.
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- Si el familiar no arriba o el cas no permet I'espera, haurem d’acompanyar l'alumne a
I’hospital fins que arribi algun familiar. Caldra acompanyar-lo amb ambulancia o amb

taxi.

Secci6é 2 Si personal treballador es fa mal al centre.“in itinere” o “in mision”:

Extracte del “Protocol de notificacié d’accidents de treball” del departament d’ensenyament (annex
2 NOFC).

Davant un accident laboral, és prioritari oferir I'ajut necessari i immediat a la persona accidentada
amb els recursos que es tinguin a I'abast (personal format en primers auxilis, farmaciola del centre
de ftreball...) fins l'actuacié dels serveis d’assisténcia sanitaria. Una vegada s’hagi ofert
l'assisténcia sanitaria, és obligatori notificar qualsevol tipus d’accident. Cal diferenciar les
actuacions segons el régim de la Seguretat Social al qual estigui adscrita la persona accidentada:

Régim General de la Seguretat Social o Régim Especial de la Seguretat Social (MUFACE).

1. Comunicar I'accident a la direccié del centre.

2. La direccio del centre emplena el Full de Notificacié d’accident, incident laboral o malaltia
professional de la manera més exhaustiva i precisa possible, el signa i el tramet, d’acord
amb el procediment habitual, per correu ordinari a la Direccié de Serveis o a la Direccio

dels Serveis Territorials o a la Geréncia del Consorci d’Educacio

3. Paral-lelament, 'avanca per correu electronic o fax. S’adjuntara la documentacié annexa
disponible. Una copia d’aquest document s’ha de lliurar a la persona afectada i una altra

s'ha de conservar a I'arxiu del centre.l

4. S’ha de notificar qualsevol tipus d’accident: ° comporti o0 no baixa meédica i -
independentment del régim al qual estigui adscrita la persona accidentada (Regim General

de la Seguretat Social o Régim Especial de MUFACE)

5. Terminis de notificacié de I'accident El director/directora del centre disposa dels segients

terminis per notificar I'accident laboral:
a) Immediatament: en cas d’accident mortal

b) 24 hores: en cas d’accidents amb baixa molt greus, accidents greus i accidents que

afectin a més de quatre persones

c) 48 hores: en cas de: accidents amb baixa lleus, accidents sense baixa i incidents

laborals.
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Personal treballador adscrit al Régim General de la Sequretat Social

1.

Comunicar I'accident a la direccié del centre i demanar el volant d’assisténcia medica,
degudament emplenat i signat. També es pot descarregar directament des de la pagina
web ASEPEYO, que és la mutua d’accidents laborals concertada amb el Departament
d’Ensenyament. Teléfon d’assisténcia 24h: 900 151 000

Visitar un centre assistencial d’ASEPEYO amb el volant d’assisténcia medica.

Si, degut a les circumstancies de I'accident, la persona accidentada s’adreca directament a
la mutua ASEPEYO, cal que informi al més aviat possible del seu accident al seu superior

jerarquic per tal d’emplenar el volant d’assisténcia i fer-lo arribar a la matua.

De la mateixa manera, si la persona accidentada ha estat atesa en un hospital o entitat
meédica que no pertany a ASEPEYO, cal informar al seu superior jerarquic per tal que

I'dérgan de personal corresponent ho comuniqui a la mutua al més aviat possible.

La persona accidentada ha de fer arribar a la direccié del centre o persona responsable de
la unitat on esta adscrita el document justificatiu d’assisténcia de la mutua ASEPEYO

d’haver estat atés per motiu d’'un accident de treball:

- En cas d’accident sense baixa laboral, el centre d’assisténcia d’ASEPEYO facilita el

certificat medic d’assisténcia sense baixa laboral a la persona que ha rebut atencié

meédica després d’'un accident per tal que ho lliuri a 'empresa.

- En cas d’accident amb baixa laboral, I'equip médic d’ASEPEYO facilita al treballador/a
2 exemplars del comunicat médic de baixa: un per a la persona accidentada i I'altre per
a 'empresa que s’ha de fer arribar al més aviat possible a la direccié del centre o

persona responsable de la unitat on esta adscrita.

Personal treballador adscrit al Regim de la MUFACE

1.

Comunicar 'accident a la direcci6 del centre

2. Visitar el centre assistencial de I'entitat d’assisténcia sanitaria col-laboradora de MUFACE

a qué pertany la persona accidentada. Cal assegurar-se de que es fa servir 'imprés
corresponent de comunicat meédic per a situacions d’incapacitat temporal de MUFACE.
Aquest imprés s’emplena per triplicat: un exemplar per a la persona mutualista, un altre
per a 'drgan de personal i un tercer per a que I'6rgan de personal corresponent el remeti
al corresponent servei provincial de MUFACE. El personal funcionari adscrit a MUFACE

que hagi escollit com a entitat meédica col-laboradora el sistema public de salut ha
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d’aportar igualment el mateix imprés de comunicat médic per a situacions d’incapacitat

temporal de MUFACE signat pel metge de capcalera de la Seguretat Social.

Una vegada rebuda I'assisténcia, la persona accidentada ha de trametre el Comunicat
medic per a situacions d’incapacitat temporal, risc durant 'embaras i risc durant la
lactancia natural de MUFACE al seu superior jerarquic amb la documentacié

complementaria disponible (informe centre assistencial o hospital).

Si, degut a les circumstancies de I'accident, la persona accidentada s’adreca directament
a un centre assistencial no concertat amb MUFACE, cal que n’informi al més aviat

possible a la seva entitat d’assisténcia sanitaria.

El superior jerarquic tramet el Comunicat médic amb la documentacio disponible a I'drgan
de personal corresponent qui concedeix, si s’escau, la llicéncia per malaltia a partir del

contingut del comunicat de malaltia i 'assessorament facultatiu que consideri oportu.

Capitol 9 Protocols d’actuacié en cas de nevades

Seccio 1 Protocol d’actuaci6 en cas de nevades pels centres educatius del

municipi de Moia

En cas de nevades que puguin posar en perill a qualsevol dels usuaris dels centres educatius, la

tramitacié a seguir per part de la Direccié de cada Centre Educatiu i de I'Ajuntament sera la

seguent (aprovat pel consell escolar municipal, 08-06-2015):

1.

Informar-se a través del Pla Neucat de la Generalitat de la situacié meteorologica existent

aixi com de les previsions al llarg del dia.

Coordinar-se amb [I'’Ajuntament (alcalde i regidoria d’educacid) per tal d’avaluar
conjuntament el risc i prendre les decisions oportunes tant pel que fa al manteniment de la
normalitat académica, suspensié de les classes o tancament dels centres. S’adjunta

Llistat de Teléfons en Annex

Com a norma general, TOTS els centres educatius es mantindran oberts i oferiran serveis
minims. S’especificara a les families que aquests minims sén amb caracter d urgéncia i
exclusivament per poder atendre els alumnes que no tinguin cap possibilitat de quedar-se
a casa. Es valorara la possibilitat de TANCAMENT quan aquest centre en concret NO
disposi de suficient personal docent per complir les ratios minimes obligatories per oferir

els serveis minims.
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Decidida la suspensio de les classes o el tancament, cada centre educatiu ho comunicara
per correu electronic a la Inspeccié Territorial d’Educacié de la Catalunya Central
(inspeccid.ccentral.educacio@gencat.cat), a la direccié/secretaria dels Serveis Territorials
(st.central.educacio@gencat.cat), al Consell Comarcal del Bages (consell@ccbages.org) i

a 'empresa de Transport Escolar (castella@castellabus.com) o bé per via telefonica.

Un cop suspeses les classes cada Centre activara el seu protocol intern per tal de

comunicar-ho als pares i al professorat i també per tal d’evacuar als alumnes.

S’avisara també de la suspensié al gerent de I'empresa que gestiona els servei de

menjador per tal de planificar els menjars escolars que calgui preparar.

La Brigada d'Obres municipal s’encarregara de mantenir obert I'accés als Centres
Educatius en primer lloc i també l'accés al Centre d’Assisténcia Primaria, Biblioteca,
L'Esplai i a les Zones més transitades del poble. En cas de grans nevades fara us de

maquinaria pesant per a la neteja de les voreres i les vies publiques.

L'Ajuntament es fara carrec a tots els efectes dels alumnes i/o personal dels centres que
un cop acabat I'horari lectiu no poguessin retornar als seus domicilis per causa de les
incleméncies meteorologiques o pel mal estat de les carreteres i fins el moment en que

cessin aquestes circumstancies.

En el cas de qualsevol situacié excepcional, la direccié del centre podra prendre les
mesures extraordinaries que calguin, a ser possible conjuntament amb I'Ajuntament del

municipi i el Consell escolar.

Seccio 2 Protocol d'evacuacio del centre en cas de tancament per nevades

S’avisara per megafonia que es tanca el centre i s’iniciara el procés d’evacuacio.
S’avisara als pares que es tanca el centre per un missatge al mobil que ens hagin facilitat.

El professor es fara responsable del grup que té en aquells moments i controlara qui

marxa.

A la sala de professors i a consergeria hi haura un llistat dels alumnes de fora de Moia per

cursos, que el conserge portara a cada classe.

Es deixara marxar primer els alumnes de Moia. Els alumnes de fora de Moia sortiran del

centre quan arribi el transport.
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En cas que els pares vinguin a buscar els seus fills , aquests s’esperaran a l'aula fins que
el conserge els avisi. Si el transport escolar arriba abans que els pares, els/les alumnes

marxaran amb el transport

Hi ha d’haver un ordre de sortida, aixi primer sortirien els cursos de postobligatori (ja que

no tenen transport escolar) i després: primer, segon, tercer i quart d’ESO.

Els professors marxaran quan no quedin alumnes a l'aula i comunicaran les incidéncies a

'Equip directiu.

Es recomana no trucar als pares o a particulars amb el teléfon del centre perque aixi les

linies estiguin lliures.
S’avisara a pares i mestres per SMS als qui hagin facilitat un nimero de teléfon mobil

Si les condicions meteoroldgiques continuen essent adverses i 'endema no es pot obrir el

centre, es posara un cartell a I'entrada de I'Institut i s’avisara novament als pares per SMS.
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TiTOLIX NORMATIVA REGULADORA

La base legal sobre la qual se sustenten aquestes normes és la seguent:

a) Llei organica 2/2006 del 3 de maig. Llei Organica d’Educacié (LOE)

b) Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacio (LEC).

c) , Decret 102/2010de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius

d) Decret 199/1996, de 12 de juny, pel qual s’aprova el Reglament organic dels centres
docents publics que imparteixen educacié secundaria.

e) Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l'alumnat i regulacié de la
convivéncia als centres educatius no universitaris de Catalunya (DOGC num. 4670, de
6.7.2006), derogat parcialment (art. 4 i Titol V) pel Decret 102/2010, d’autonomia dels
centres educatius.

f) Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya.

g) Llei 30/1992, de 26 de novembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.
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