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INTRODUCCIO

El Reglament de Regim Interior de I'lES-SEP ESTEVE TERRADAS | ILLA esta
emmarcat dintre d’un procés de qualitat que té com a missi6é concretar una estructura
organitzativa i funcional a I’Institut, i proveir-lo d’unes normes consensuades de fun-
cionament dels recursos humans, materials i funcionals que facilitin la convivéncia i
I’organitzacié entre els membres de la comunitat educativa.

Vol donar resposta a les necessitats de la comunitat educativa de dotar-se d’unes
normes que regulen de forma coherent i comuna I’adquisicio d’habits de convivencia
i de respecte en la seva forma d’actuar, i evitar arbitrarietats en I’aplicacio indiscri-
minada de la normativa, garantint, aixi, els drets i les llibertats fonamentals de tots
els seus membres.

1 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

1.1

ORGANS DE GOVERN
1.1.1 ORGANS UNIPERSONALS

Son organs unipersonals de govern de I’Institut: el director o directora, els/les caps
d'estudis, el coordinador pedagogic o coordinadora pedagogica, el subdirector o sub-
directora d’FP, el secretari o secretaria, I'administrador o administradora i la secreta-
ria adjunta o secretari adjunt.

A I’Institut, els organs de govern unipersonals constitueixen I'equip directiu.

L'equip directiu assessora el director o directora en matéries de la seva competéncia,
elabora la programacio general, el projecte educatiu, el reglament de regim interior i
la memoria anual de I’Institut.

Competéencies del director

La direccio i responsabilitat general de I'activitat de I’Institut correspon al director o
directora, el/la qual vetlla per la coordinacié de la gestio del centre, I'adequacio al
projecte educatiu i a la programacié general.

Correspon al director o directora:

a) Representar el centre i representar I'administracio educativa en el centre, sense
perjudici de les competencies de la resta d'autoritats educatives de I'administracid
educativa.

b) Complir i fer complir les lleis i les normes vigents i vetllar per la seva correcta
aplicacio al centre.

DOCUMENT-Q-600-T-00-ET 27-02-08 REGLAMENT REGIM INTERIOR Pagina 5 de 62

IMPLANTAT Revisi6 04 6. Gestio de recursos




Generalitat de Catalunya

Departament d’Educacio

Institut d’Educaci6 Secundaria i Superior
d’Ensenyaments Professionals

Esteve Terradas i Illa

c)

d)

9)

h)

)

K)

Dirigir i coordinar totes les activitats del centre d'acord amb les disposicions vi-
gents i sense perjudici de les competéncies atribuides als organs col-legiats de
govern.

Elaborar, amb caracter anual, en el marc del projecte educatiu, la programacid
general del centre conjuntament amb I'equip directiu i vetllar per I'elaboracio, a-
plicacid i revisio, quan s'escaigui, del projecte curricular del centre i per a la seva
adequacio al curriculum aprovat pel govern de la Generalitat.

Col-laborar amb els organs superiors de I'administracié educativa.
Exercir la prefectura de tot el personal adscrit a I’ Institut.

Convocar i presidir els actes academics i les reunions dels organs col-legiats de
govern del centre, visar les actes i executar els acords adoptats en I’ambit de la
seva competencia.

Tenir cura de la gestié economica de I’Institut i formalitzar els contractes relatius
a l'adquisicio, alienacid i lloguer de béns i els contractes d'obres, serveis i submi-
nistraments, d'acord amb la normativa vigent. Obrir i mantenir els comptes ne-
cessaris en entitats financeres, i autoritzar les despeses i ordenar els pagaments
d'acord amb el pressupost del centre.

Visar les certificacions i els documents oficials del centre.

Designar els/les caps d'estudis, el coordinador pedagogic o coordinadora pedago-
gica, el subdirector o subdirectora d’FP, I’administrador o administradora, el se-
cretari o secretaria i la secretaria adjunta o secretari adjunt, i proposar el seu no-
menament al delegat o delegada territorial corresponent del Departament d'Edu-
cacié. També correspon al director o directora designar la resta d'organs uniper-
sonals de govern i nomenar els de coordinacio.

Vetllar pel compliment del Reglament de Regim Interior del centre.

Assignar el professorat als diferents cursos, arees i matéries en la forma més con-
venient per a I'ensenyament, tenint en compte I'especialitat del lloc de treball al
qual estigui adscrit cada professor/a i les especialitats que tingui reconegudes, en
el marc general de les necessitats del centre i el seu projecte educatiu, un cop es-
coltada la proposta dels departaments.

m) Controlar I'assisténcia del personal del centre i el régim general de I’alumnat, vet-

n)

Ilant per I'narmonia de les relacions interpersonals.

Fomentar i coordinar la participacio dels diferents sectors de la comunitat educa-
tiva i facilitar-los la informacio sobre la vida del centre i les activitats propies en
el marc de la normativa vigent.

DOCUMENT-Q-600-T-00-ET 27-02-08 REGLAMENT REGIM INTERIOR Pagina 6 de 62

IMPLANTAT Revisi6 04 6. Gestio de recursos




Generalitat de Catalunya

Departament d’Educacio

Institut d’Educaci6 Secundaria i Superior
d’Ensenyaments Professionals

Esteve Terradas i Illa

0)

P)

q)

)

u)

Promoure plans de millora de la qualitat a I’Institut, aixi com projectes
d’innovacid i d’investigacio educativa.

Elaborar, conjuntament amb I'equip directiu, la memoria anual d'activitats del
centre i trametre-la a la corresponent delegaci6 territorial del Departament d'Edu-
cacio, un cop el Consell Escolar del centre n'hagi emeés el corresponent informe.

Altres funcions que per disposicions del Departament d'Educacio siguin atribui-
des als directors o directores dels centres.

Determinar I’estructura organitzativa necessaria i nomenar la persona responsa-
ble de coordinacid de riscos laborals i de medi ambient. Establir i documentar els
principis i els objectius de I’accid preventiva de riscos laborals. Determinar els
procediments necessaris per tal d’assegurar I’activitat preventiva i de respecte al
medi ambient.

Assignar els recursos necessaris per desplegar I’activitat preventiva i mediambi-
ental i comunicar al Departament d’Educacid quan no estigui al seu abast.

Promoure la consulta al professorat i al PAS, la formacid, la informacié i la co-
municacié en matéria preventiva i mediambiental.

Comunicar al Departament d’Educacio els accidents laborals i mediambientals
que es produeixin. Comunicar-hi les malalties laborals, si s’escau.

Competencies del cap o la cap d'estudis d’ESO-BATXILLERAT

Correspon al cap o la cap d'estudis la planificacid, el seguiment i l'avaluacio interna
de les activitats del centre, i la seva organitzacié i coordinacio, a I’ambit d’ESO-
BATXILLERAT, sota el comandament del director o directora de I’ Institut.

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

a)

b)

d)

Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el mateix centre com amb els
centres de procedéncia de I’alumnat i els centres publics que imparteixen I'educa-
cié secundaria obligatoria de la zona escolar corresponent. Coordinar tambe,
quan s'escaigui, les activitats escolars complementaries i dur a terme I'elaboracid
de I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents
segons la naturalesa de l'activitat academica, tot tenint en compte el parer del
claustre.

Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteix ensenyaments
a ’ESO-BATX.ILLERAT

Substituir el director o directora en cas d'absencia.

Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacio i presidir les sessions d'avalu-
acions finals de Batxillerat.
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€)

Vetllar per I’ordre i la tranquil-litat a I’Institut a fi d’aconseguir uns parametres
adequats per desenvolupar una docéncia de qualitat, incloent-hi els relacionats
amb el medi ambient i la prevencié de riscos laborals.

Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o directora o atribuides per
disposicions del Departament d'Educacio.

Competencies del secretari o secretaria

Correspon al secretari 0 secretaria dur a terme la gestio de l'activitat administrativa
de I’Institut, sota el comandament del director o directora, i exercir, per delegacid
d’aquest o aquesta, la prefectura del personal d'administracio i serveis adscrit a
I’Institut, quan el director o directora aixi ho determini.

Son funcions especifiques del secretari o secretaria les segients:

a)

b)

9)

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

Tenir cura de les tasques administratives de I’Institut, tot atenent la seva progra-
macid general i el calendari escolar.

Estendre les certificacions i els documents oficials de I’Institut, amb el vist-i-plau
del director.

Vetllar per I'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preins-
cripcié i matriculacio de I’alumnat, tot garantint la seva adequacio a les disposi-
cions vigents.

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

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

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

Competéncies de I'administrador o administradora

a)

b)
c)

Dur a terme la gestié economica del centre i la comptabilitat que se'n deriva i e-
laborar i custodiar la documentacid preceptiva. Obrir i mantenir els comptes ne-
cessaris en entitats financeres juntament amb el director o directora. Elaborar el
projecte de pressupost del centre.

Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

Vetllar pel manteniment i la conservacio general del centre, de les seves ins-
tal-lacions, mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions del director o di-
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d)

rectora i les disposicions vigents. Tenir cura de la seva reparacio, quan corres-
pongui.

Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a l'adquisicio, aliena-
cio i lloguer de béns i als contractes d'obres, serveis i subministraments, d'acord
amb la normativa vigent.

e) Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de competen-

cies.

f) Proporcionar recursos per tal de desenvolupar I’accié preventiva i de sostenibi-

9)

litat mediambiental.

Sén funcions especifiques de I'administrador les previstes en aquest Reglament i
aquelles altres que li siguin encarregades pel director o directora de I’Institut o a-
tribuides per disposicions del Departament d'Educacio.

El Departament d'Educacié nomenara un administrador o administradora que, sota la
dependencia del director o directora, assumira les competencies de la gestié econo-
mica de I’ Institut.

Competencies del coordinador pedagogic o coordinadora pedagogica

Correspon, amb caracter general, al coordinador pedagogic o coordinadora pedago-
gica el seguiment i I'avaluacid de les accions educatives que es desenvolupen a
I’Institut, sota la dependéncia del director o directora.

Sén funcions especifiques del coordinador pedagogic o coordinadora pedagogica:

a)

b)

Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacio del projecte curricular del centre, tot pro-
curant la col-laboraci6 i la participacié de tot el professorat del claustre en els
grups de treball. Vetllar per la seva concrecio en les diferents arees i materies
dels cicles, etapes, nivells i graus que s'imparteixen a I’Institut.

Vetllar per I'adequada correlacié entre el procés d'aprenentatge de I’alumnat dels
ensenyaments que s'imparteixen en el primer cicle de I'educaci6 secundaria obli-
gatoria i els corresponents als del cicle superior d'educacié primaria en el si de la
zona escolar corresponent.

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

Coordinar la programacio de I’accio tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne
el seguiment.

Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne o alumna,
especialment d'aquells i aquelles que presenten necessitats educatives especials,
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9)

h)

)

K)

tot procurant la col-laboracio i la participacio de tot el professorat del claustre en
els grups de treball.

Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Depar-
tament d'Educacid quan s’escaigui.

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

Coordinar, amb el Departament de Sanitat i d’altres entitats, totes les activitats de
prevencio6 de la salut, d’acord amb el coordinador o la coordinadora de riscos.

Vetllar perqué I'avaluacié del procés d'aprenentatge de I’alumnat es dugui a ter-
me en relacid als objectius generals de I'etapa i als generals i terminals de cada
area 0 materia, juntament amb els/les caps de departament, incloent-hi els relaci-
onats amb el medi ambient i la prevenci6 de riscos laborals.

Vetllar per I'adequada coherencia de l'avaluacié al llarg dels diferents cicles, eta-
pes, nivells i graus dels ensenyaments impartits al centre.

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

Coordinar les accions d'investigacio i innovaci6 educatives i de formacié i reci-
clatge del professorat que es desenvolupin a I’Institut, quan s’escaigui.

m) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o directora o atri-

buides per disposicions del Departament d'Educacio.

Competencies del cap o la cap d’estudis d’FP

Correspon al cap o la cap d'estudis la planificacid, el seguiment i l'avaluacio interna
de les activitats del centre, i la seva organitzacio i coordinacio, a I’ambit d’FP, sota el
comandament del director o directora de I’ Institut.

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

a)

b)

c)

Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el mateix centre com amb els
centres de procedéncia de I’alumnat i els centres publics que imparteixen
I’educacid secundaria de la zona escolar corresponent. Coordinar també, quan
s'escaigui, les activitats escolars complementaries i dur a terme I'elaboracio de
I'norari escolar i la distribucid dels grups, de les aules i altres espais docents se-
gons la naturalesa de I'activitat académica, un cop escoltat el claustre.

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

Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluacio i presidir, si s’escau, les ses-
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d)

sions d'avaluaci6 de fi de cicle.

Coordinar la programacio de I'accid tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

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

Vetllar per I’ordre i la tranquil-litat a I’Institut a fi d’aconseguir uns parametres
adequats per desenvolupar una docéncia de qualitat, incloent-hi els relacionats
amb el medi ambient i la prevencié de riscos laborals.

Competencies del subdirector o la subdirectora d’FP

a)

b)

9)

h)

Impulsar, coordinar i supervisar els programes i les accions de formacio professi-
onal desenvolupats a I’lES-SEP o dirigits des d’aquest.

Dirigir I’actuacié dels diferents organs unipersonals de coordinacio i tutoria en
materia de formacio professional, inclosa la formacié en centres de treball.

Impulsar accions i acords amb organitzacions empresarials, empreses, organis-
mes i centres de treball per afavorir la insercié laboral i atendre demandes de
qualificacio professional.

Impulsar les accions d’innovacio i recerca educatives i de formacid del professo-
rat en I’ambit de la formaci6 professional.

Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteixi ensenyaments
professionals, de manera coordinada amb el cap o la cap d’estudis.

Substituir el director o la directora en cas d'abséncia

Tenir cura del manteniment i I’actualitzacio de les aules i tallers especifics de la
formaci6é professional, aixi com proposar I’adquisicio, lloguer o alienacid
d’equipaments i compres de material fungible.

Dirigir les accions d’analisi de la inserci6 professional i laboral de I’alumnat.

El subdirector o la subdirectora de formacid professional assumira també les fun-
cions que en materia de formacié professional podrien correspondre al coordina-
dor pedagogic o coordinadora pedagogica i les que li delegui el director o la di-
rectora.

Competéncies de la secretaria adjunta o secretari adjunt

a) El secretari/aria adjunt/a es troba sota el comandament del director/a de I’ Institut
i realitza les funcions de cap de manteniment.
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1.1.2

ORGANS COL-LEGIATS

Son organs col-legiats de govern de I’Institut: el Consell Escolar del centre i el Claus-
tre de professors/es.

EL CONSELL ESCOLAR DEL CENTRE

El Consell Escolar del centre és I'organ de participacio en el control i la gestio de la
comunitat escolar en el govern de I’Institut i I'0rgan de programacio, seguiment i
avaluacio general de les seves activitats.

Son competéncies del consell escolar

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

b) Ser informat de les propostes a I’administracié educativa del nomenament i ces-
sament dels membres de I’equip directiu.

c) Participar en el procés d’admissié de I'alumnat, dins el marc de la normativa vi-
gent.

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

e) Establir les directrius per a I'elaboracié del Projecte Educatiu de I’Institut, apro-
var-lo i avaluar-ne el compliment.

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

g) Aprovar el Reglament de Regim Interior del centre.

h) Elaborar les directrius per a la programacio i el desenvolupament de les activitats
escolars complementaries, de les activitats extraescolars i els serveis, si escau,
amb la col-laboracid de les associacions de pares i mares de I’alumnat. Aprovar-
ne la programacid i avaluar-ne l'execucio.

i) Avaluar i aprovar la programacio general del centre que, amb caracter anual, ela-
bori I'equip directiu.

j) Avaluar i aprovar la memoria anual d'activitats del centre.

k) Establir els criteris sobre la participacid del centre en activitats culturals, esporti-
ves i recreatives, aixi com aquelles accions assistencials a les quals el centre pot
prestar la seva col-laboracid, un cop escoltades les associacions de pares i mares i
les associacions d'alumnes.
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I) Establir les relacions de col-laboracié amb altres centres, amb finalitats culturals i
educatives.

m) Promoure l'optimitzacio6 de I's de les instal-lacions i del material escolar, i la se-
va renovacio, aixi com vetllar per la seva conservacio.

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

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

Composicio del Consell Escolar del centre
a) Eldirector o la directora de I’Institut, que n'és el president o la presidenta.
b) El cap o la cap d'estudis d’ESO-Batxillerat i el cap o la cap d’estudis d’FP.

c) Un regidor/a o representant de I'Ajuntament en el terme municipal del qual es tro-
ba I’ Institut.

d) Un nombre determinat de membres del professorat elegits pel Claustre de profes-
sors/es.

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

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

g) Un representant proposat per les organitzacions empresarials o institucions labo-
rals presents en I'ambit d'accio de I’Institut, amb veu, pero sense vot.

h) EI secretari o secretaria i/o I'administrador o administradora de I’Institut, que ac-
tua de secretari o secretaria del Consell, amb veu i sense vot.

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

Comissions especifiques del Consell Escolar

En el si del Consell Escolar es constitueix una Comissié Economica, integrada pel
director o la directora, que la presideix, I'administrador o administradora, un/a pro-
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fessor/a, un pare o una mare i un/a alumne/a, designats/des pel Consell Escolar del
centre d'entre els seus membres.

La Comissié Economica té les competéncies que expressament li delega el Consell
Escolar.

L'aprovacid del pressupost i la fiscalitzacio dels comptes anuals del centre no sén de-
legables.

En el si del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissio Permanent inte-
grada pel director o la directora, que la presideix, el cap o la cap d'estudis, un repre-
sentant del professorat, un representant dels pares i mares i un representant de
I’alumnat, designats pel Consell Escolar del centre entre els seus membres. De la
Comissié Permanent en forma part el secretari o secretaria amb veu i sense vot.

El Consell Escolar del centre no pot delegar en la Comissio Permanent les competén-
cies referides a I'eleccid i al cessament del director o la directora, les de creacio d'or-
gans de coordinacio, les d'aprovacio del Projecte Educatiu, del pressupost i la seva
liquidacid, del Reglament de Reégim Interior i de la programacié general anual. Si
que podra delegar les de resoluci6 de conflictes i imposicions de correctius amb fina-
litat pedagogica en matéria de disciplina de I’alumnat a la comissi6 de convivéncia

En el si del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissié de Convivencia
integrada pel director o la directora, que la presideix, el cap o la cap d’estudis
d’ESO-Batxillerat, , el cap o la cap d’estudis de FP, un representat del professorat, un
representant dels pares i mares i un representant de I’alumnat, designats pel Consell
Escolar del centre entre els seus membres. De la Comissié de Convivéncia en forma
part el secretari o secretaria, a fi de facilitar la tasca de vetllar pel correcte exercici
dels drets i deures de I’alumnat.

Son funcions de les comissions estudiar aspectes de I'ambit del Consell que se'ls
sol-licitin o considerin convenient aportar, informar-ne al Consell i elevar-hi propos-
tes, aixi com desenvolupar les tasques que el Consell li encomani i col-laborar en la
planificacio de mesures preventives i en la mediacid escolar.

Renovaci6 parcial dels membres del Consell Escolar del centre

La primera renovacié parcial dels membres electes dels consells escolars, represen-
tants del sector del professorat, de I’alumnat i dels pares i mares de I’alumnat s'efec-
tuara amb els seglents criteris:

a) Si el nombre total de membres electes del sector respectiu és parell, es renovara
la meitat dels membres.

b) Si el nombre total de membres electes del sector respectiu és senar, el nombre de
membres a renovar sera l'arrodoniment per defecte de la meitat del nombre total.

c) EIl Consell Escolar del centre decideix per majoria absoluta els criteris per deter-
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minar els membres concrets de cada sector afectats per la renovacio. Si no s'asso-
leix la majoria exigida, els criteris son:

Sector professorat: els membres afectats per la renovacié son successivament els de
mes recent destinacio definitiva al centre, els de menys antiguitat com a funcionaris
docents i els de menys edat.

Sector alumnat i de pares i mares de I’alumnat: els membres afectats per la renovacid
son els/les alumnes i els pares i les mares que, atesa I'edat i el curs escolar dels alum-
nes, tinguin previst deixar d'ésser membres de la comunitat educativa abans. En cas
de coincidéncia de criteri, es procedira a efectuar un sorteig.

EL CLAUSTRE DE PROFESSORS/ES

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

Els/les professors/es que, designats/des pel Departament d’Educacio a proposta dels
ordinaris diocesans de I'Església catolica, o designats per les esglésies 0 comunitats
pertanyents a la Federaci6 d'Entitats Religioses Evangéliques d'Espanya, la Federacio
de Comunitats Israelites d'Espanya o la Comissio Islamica d'Espanya, que impartei-
xin ensenyaments de les seves respectives religions als instituts d'educaci6 secunda-
ria dependents del Departament d’Educacid, formaran part del Claustre de profes-
sors/es del centre.

Com a membres del Claustre de professors/es, seran electors i elegibles en les elec-
cions de representants del professorat al Consell Escolar del centre. Com a membres
del Consell Escolar del centre, poden ser membres de les comissions constituides en
el seu si.

Sén funcions del Claustre de professors/es:
a) Participar en l'elaboracio6 del Projecte Educatiu del Centre.

b) Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a I'equip directiu so-
bre I'organitzacio i la programacio general del centre, i per al desenvolupament
de les activitats escolars complementaries i de les extraescolars.

c) Establir criteris per a I'elaboraci6 del Projecte Curricular del Centre, aprovar-lo,
avaluar l'aplicaci6 i decidir-ne possibles modificacions.

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

e) Coneixer les propostes fetes a I’Administracié educativa del nomenament i ces-
sament de membres de I’equip directiu, aixi com els nomenaments de carrecs per
completar I’organitzacio (Caps de departament, coordinadors/es, tutors/es...).
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1.2

f) Emetre un informe favorable sobre la proposta de creaci6 d'altres organs de coor-
dinacio abans que el director o directora la presenti al Consell Escolar del centre.

g) Fixar i coordinar les funcions d'orientacio i tutoria de I’alumnat.

h) Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacié i la investigacié pedagogica, i
en el de la formacio del professorat de I’ Institut.

i) Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacio de I’alumnat i del centre en general.

j) Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracié del
Reglament de Régim Interior.

k) Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucidé horaria del pla
d'estudis del centre, la utilitzaci6 racional de I'espai escolar comu i de I'equipa-
ment didactic en general.

I) Coneixer les candidatures a la direccid i els programes presentats per les candi-
dats/es.

m) Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicid del Departament
d’Educacio.

L'ESTRUCTURA D'ORGANITZACIO | DE GESTIO DE L'INSTITUT
121 ORGANS DE COORDINACIO DE L’ INSTITUT
Col-legiats: els departaments didactics i els equips docents.

Unipersonals: els/les caps de departament, els/les caps de seminari, quan s'escaigui,
tutors/es, els/les coordinadors/es d'educacié secundaria obligatoria, el/la coordina-
dor/a de batxillerat i el/la coordinador/a de formacié professional, el/la coordinador/a
d’informatica, el/la coordinador/a linguistica, intercultural i cohesio social, coordina-
dor/a de manteniment, coordinador/a de extraescolars, coordinador/a de prevencio de
riscos laborals, coordinador/a de publicacions i d’audiovisuals, coordinador/a de rela-
cions amb I’estranger, coordinador/a de qualitat, coordinador/a de nouvinguts.

El Reglament de Regim Interior de I’Institut pot determinar I'existencia d'altres or-
gans de coordinacio col-legiats com unipersonals d'entre els seglents: El bloc de
FP i d’ESO-Batxillerat, la comissio de qualitat, la reunié de caps de departaments,
els/les coordinadors/es de cicles formatius, el/la coordinador/a de qualitat, el/la coor-
dinador/a d’audiovisuals i aquells previstos en el paragraf anterior que, d'acord amb
aquest reglament, no siguin preceptius, tot tenint en compte la disponibilitat de per-
sonal i la dotacid horaria reservada a les tasques de coordinacio.

ORGANS DE COORDINACIO COL.LEGIATS

ELS DEPARTAMENTS DIDACTICS
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En els instituts d'educacio secundaria es constitueixen departaments didactics en fun-
cid de les arees curriculars de I'educacioé secundaria obligatoria, en els quals s'inte-
grara el professorat d'acord amb les seves especialitats, agrupades per afinitat.

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

Al front de cada departament es nomena un cap o una cap del Departament.

El director pot modificar I'estructura dels departaments, agrupant-ne, quan aixi con-
vingui, per racionalitzaci6 organitzativa i segons els criteris d'afinitat, o establint se-
minaris en el si dels departaments quan la complexitat d'aquests aixi ho aconselli.

L’estructura, quant a departaments didactics, de I’Institut sera la seguent:
a) Departament de llengua catalana i literatura.

En forma part el professorat de les especialitats seguents: Llengua Catalana i Litera-
tura.

b) Departament de llengua castellana i literatura.

En forma part el professorat de les especialitats segiients: Llengua Castellana i Lite-
ratura i professorat de Cultura Classica.

c) Departament de llengles estrangeres.

En forma part el professorat de les especialitats seglients: Anglés i Frances.
d) Departament de matematiques.

En forma part el professorat de I'especialitat seglient: matematiques.

e) Departament de ciencies de la natura.

En forma part el professorat de les especialitats seguents: fisica i quimica, biologia i
geologia.

f) Departament de I’area d’expressio.

En forma part el professorat de les especialitats segiients: educacio visual i plastica,
educacio fisica i musica .El cap de departament sera designat entre el professorat
d’alguna d’aquestes especialitats

g) Departament de tecnologia.

En forma part el professorat de I'especialitat seglient: tecnologia.
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h) Departament de Ciencies Socials

En forma part el professorat de I’especialitat de Geografia i Historia, Religié, Eco-
nomia, Filosofia i Psicologia.

i) Departament d’administracio.

En forma part el professorat de I'especialitat seguent: gestié administrativa, adminis-
tracio i finances i secretariat.

j) Departament d’arts grafiques.

En forma part el professorat de I'especialitat seglient: preimpressio en arts grafiques i
disseny i produccio editorial.

k) Departament de fabricacié mecanica.

En forma part el professorat de I'especialitat segiient: mecanitzacid i produccio per
mecanitzacio.

I) Departament d’informatica.

En forma part el professorat de I'especialitat segient: técnic/a en operacions
d’explotacio de les tecnologies de la informacio i comunicacio, administracio de sis-
temes informatics i desenvolupament d’aplicacions informatiques.

m) Departament de manteniment i serveis a la produccio.

En forma part el professorat de I'especialitat segiient: instal-lacio i manteniment elec-
tromecanic de maquinaria i conduccié de linies, manteniment d’equips industrials i
prevencié de riscos professionals.

n) Departament de manteniment de vehicles autopropulsats.

En forma part el professorat de I'especialitat seguient: electromecanica de vehicles.
0) Departament de formacio i orientacio laboral.

En forma part el professorat de I'especialitat segtient: formacio i orientacid laboral.

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

ELS EQUIPS DOCENTS

El conjunt de professorat que imparteix docencia a un grup d'alumnes constitueix I'-
equip docent de grup per tal d'actuar coordinadament en l'establiment de criteris a fi
de garantir la correcta convivencia del grup d'alumnes, la resolucié de conflictes
quan s'escaigui i la informacio a les families. Aquest equip docent es constitueix en
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junta d'avaluacio per fer el sequiment dels aprenentatges i adoptar les decisions resul-
tants d'aquest seguiment.
El/La professor/a tutor/a coordina I'equip docent de grup.

A I’ESO-BATX. el/la coordinador/a presideix les reunions de I'equip docent de grup,
entenent per grup el professorat de nivell o nivells que tingui al seu carrec.

ORGANS DE COORDINACIO UNIPERSONALS
EL CAP O LA CAP DEL DEPARTAMENT

Correspon al cap o la Cap del Departament la coordinacio general de les activitats
del departament i la seva programacié i avaluacio.

En particular, sén funcions del Cap o la Cap del Departament:
a) Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la programacio anual.

b) Coordinar el procés de concreci6 del curriculum de les arees i matéries correspo-
nents.

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

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

e) Coordinar la fixaci6 de criteris i continguts de l'avaluacié de l'aprenentatge
dels/les alumnes en les arees i materies corresponents i vetllar per la seva cohe-
rencia.

f) Propiciar la innovacié i recerca educatives i la formacié permanent en el si del
Departament.

g) Detectar la formacid i informacié necessaria i establir els mecanismes adequats
per tal d’assegurar el treball en condicions de seguretat i salut en la seva area de
responsabilitat.

h) Formar i informar al professorat nouvingut dels riscos associats al seu lloc de tre-
ball.

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

j) Elaborar conjuntament amb el coordinador de riscos la documentacié pertinent
per tal d’impartir formacié i informacio al professorat del seu departament.

k) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del de-

DOCUMENT-Q-600-T-00-ET 27-02-08 REGLAMENT REGIM INTERIOR | Pagina 19 de 62
IMPLANTAT Revisi6 04 6. Gestio de recursos




Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut d’Educaci6 Secundaria i Superior
d’Ensenyaments Professionals
Esteve Terradas i Illa
partament i assessorar sobre lI'adquisicié didactica corresponent.
Tecnologia : Aules tallers (A-11 i A-12) i aules d’informatica.(A9Inf i INF1)

Ciencies Naturals: Aula 15, Laboratori de Biologia i Geologia i Laboratori de Fi-
sica i Quimica.

Llengles Estrangeres: Aula d’idiomes.
Educacio Fisica: Pista Poliesportiva i Gimnas.
Ciencies socials: Aula especifica ( A-5)
Visual i Plastica: Aula especifica (A-10)

Professorat de psicopedagogia: Aula especifica per a I’aula oberta i diversitat (A-
22 i A-23)

Catala: Aula especifica per a nouvinguts (A-22 i A-24)

I) Vetllar per a que es produeixi el seguiment dels/les ex alumnes i assegurar el bon
funcionament de la borsa de treball als departaments d’FP.

m) Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de competenci-
es.

n) Aquelles altres que li puguin ésser encomanades pel director del centre o atribui-
des pel Departament d’Educacio.

El cap o la cap del departament convoca a les reunions de departament els membres
del professorat que imparteixen les arees o matéries corresponents.

EL/LA RESPONSABLE DE MANTENIMENT DE DEPARTAMENT:

a) Vetllara per a que les instal-lacions i maquinari del seu departament es mantingui
en condicions de seguretat activa i passiva.

b) Assegurara que la maquinaria disposa del seu pla de manteniment, les indicaci-
ons per tal de treballar en condicions de seguretat i els elements de proteccié ne-
cessaris.

c) Assegurara que als tallers i espais especifics es mantingui de manera ben visible
les normes i instruccions basiques de seguretat a aplicar.
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d) Comunicar les incidéncies al/a la cap de departament i coordinador/a de riscos
laborals

EL CAP O LA CAP DE SEMINARI

Al capdavant de cada seminari que es pugui establir hi ha un cap o una cap de semi-
nari, les competéncies del qual son les que li delega el/la cap del departament, i que
queden recollides DOC-Q-550-T-01-FP.

El/la cap de seminari de Ciencies o de Fisica i Quimica:

Quan el cap de departament sigui un professor de Ciéncies, el cap de seminari sera
un professor de Fisica i Quimica i a I’inrevés. Sera I’encarregat de vetllar pel mante-
niment de les instal-lacions propies de la seva especialitat i assessorar sobre I'adquisi-
cio didactica corresponent

EL PROFESSOR O PROFESSORA TUTOR/A

La tutoria i l'orientacio dels alumnes formara part de la funcio docent. Tots els pro-
fessors i professores que formen part del claustre d'un centre poden exercir les funci-
ons de professor/a tutor/a, quan correspongui.

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

a) Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucid personal dels/de les a-
lumnes.

b) Vetllar per tal que els seus tutorats realitzin el procés d’ensenyament-aprenentage
en condicions de seguretat i salut.

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

d) Responsabilitzar-se de l'avaluacio del seu grup d'alumnes en les sessions d'avalu-
acio.

e) Tenir cura, juntament amb el secretari o la secretaria o administrador/a, quan cor-
respongui, de vetllar per I'elaboracié dels documents acreditatius dels resultats de
I'avaluacié i de la comunicaci6 d'aquests als pares i mares o representants legals
dels alumnes.

f) Dur aterme les tasques d'informaci¢ i d'orientacié academica dels/les alumnes.

g) Mantenir una relacio suficient i periodica amb els pares i mares dels alumnes o
representants legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge i de la seva
assisténcia a les activitats escolars, d'acord amb els criteris establerts per la direc-
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ci6 del centre.

h) Vetllar per la convivéncia del grup d'alumnes i la seva participacio en les activi-
tats del centre.

i) Impartir o assegurar que s’han impartit les normes basiques de seguretat i salut
al seu alumnat, contingudes en el pla formatiu (risc electric, caigudes des
d’altura, posicid correcta de seure, manipulacié de carregues, higiene personal,
etc.) També la prevencio de tots els riscos psicosocials que els poden afectar:
respecte a la persona, assetjament, abandonament, abusos, etc.

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

k) Vetllar per a que I’aula assignada al seu grup, estigui en bones condicions de fun-
cionament pel que fa a mobiliari, finestres i persianes, il-luminacio, equips infor-
matics i neteja. El/la tutor/a comunicara al/la cap de manteniment les incidéncies
que es produeixin.

I) Aquelles altres que li encomani el director o directora o li atribueixi el Departa-
ment d’Educacio.

El cap o la cap d'estudis coordina I'exercici de les funcions del tutor/a i d’acord amb
el coordinador o coordinadora pedagogic/a o subdirector/a d’FP, programa I'aplicacié
del pla d'accié tutorial (PAT) dels/les alumnes de I’Institut desenvolupat al projecte
educatiu.

EL TUTOR O TUTORA DE PRACTIQUES PROFESSIONALS

Els tutors o les tutores de practiques professionals efectuen la programacio, el segui-
ment, i I'avaluacié i el control de la fase de formacid practica en els centres de treball
en els ensenyaments de formacio professional.

Aquests professors/es assumeixen també, respecte del seu grup d'alumnes, les funci-
ons del professor/a tutor/a.

Segons I’Ordre de data 22.11.2007 DOG 5014 :

- Correspon a I'empresa o entitat col-laboradora la direccio, la supervisio immediata,
el seguiment en I'execucid i la valoracio, de la formacié practica en el centre de tre-
ball, conforme al pla d'activitats previst a l'article 7.1 d'aquesta Ordre, per la qual co-
sa ha de designar una persona responsable de practiques d'entre el seu personal.
L'empresa té el deure de proteccié de I'alumnat en formacié practica.

- Hi haura una visita inicial, una intermitja i una en finalitzar la formacio practica.
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- Correspon al/a la tutor/a de practiques del centre docent en relacié amb I'execucid
de la formacio practica de I'alumne/a:

- Determinar el pla d'activitats a desenvolupar per I'alumnat en els termes de
I'article 7 De I’Ordre de 22.11.2007 DOG 5014.

- Vetllar pel compliment del pla d'activitats.

- Contactar periodicament amb lI'alumne/a.

- Fomentar en I'alumne/a el compliment de les normes de seguretat i salut la-
boral.

- Comunicar-se periodicament amb la persona responsable de practiques.

- Comunicar, a la persona responsable de practiques, designada per I'empresa,
les incidéncies que eventualment es puguin produir.

- Emetre l'informe, un cop finalitzat el periode de formacio practica.

- Dirigir, supervisar i seguir la formacio practica, de I'alumne/a en el centre de
treball.

- Vetllar pel compliment de les normes de seguretat i salut laboral.

- Comunicar, al/a la tutor/a de practiques del centre docent, les incidencies que
eventualment es puguin produir.

EL COORDINADOR O COORDINADORA DE FORMACIO PROFESSIONAL

El coordinador o coordinadora de formaci6 professional, sota la dependéncia del cap
o la cap d’estudis d’FP, vetlla per I'adequacié de les accions dels tutors/es de practi-
ques professionals, coopera en l'apreciacid de les necessitats de formacié professio-
nal de I'ambit territorial on és ubicat I’Institut, d'acord amb la planificacio, els criteris
i programes del Departament d’Educacio, i es relaciona amb les administracions lo-
cals, les institucions publiques o privades i les empreses de l'area d'influéncia.

El coordinador o coordinadora de formacio professional és nomenat pel director o di-
rectora, escoltat el cap o la cap d’estudis d’FP, d'entre el professorat que imparteixi
ensenyaments de formacié professional especifica.
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ELS COORDINADORS O COORDINADORES D'EDUCACIO SECUNDARIA
OBLIGATORIA | DEL BATXILLERAT

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

Els/les coordinadors o coordinadores d'educacio secundaria i de batxillerat sén no-
menats escoltat el cap o la cap d’estudis.

EL COORDINADOR O COORDINADORA D'ACTIVITATS EXTRAESCOLARS

Correspon al coordinador/a d'activitats extraescolars la coordinacié general de les ac-
tivitats escolars complementaries i de les activitats extraescolars del centre sota la
dependencia del cap o la cap d'estudis.

En particular, sén funcions del coordinador d'activitats extraescolars:
a) Elaborar la programacio anual de les activitats escolars complementaries.
b) Elaborar la programaci6 anual de les activitats extraescolars.

c) Donar a coneixer a I’alumnat la informacio relativa a les activitats escolars com-
plementaries i a les activitats extraescolars.

d) Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.

e) Coordinar l'organitzacio dels viatges i desplacaments dels/les alumnes per realit-
zar les activitats programades.

f) Distribuir els recursos economics destinats pel pressupost del centre entre les ac-
tivitats escolars complementaries i les activitats extraescolars.

g) Elaborar una memoria final de curs amb Il'avaluaci6 de les activitats realitzades
que s'incloura a la memoria anual d'activitats del centre.

EL COORDINADOR O COORDINADORA D'INFORMATICA
Sén funcions del coordinador o coordinadora d'informatica:

a) Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacié i I'optimitzacid
dels recursos informatics i per a I'adquisicio de nous recursos.

b) Assessorar a I'equip directiu, el professorat i el personal d'administracio i serveis
del centres en I's de les aplicacions de gesti6 academica del Departament
d’Educacid.

c) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i te-
lematics del centre.
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d)

Assessorar al professorat en la utilitzacio educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva forma-
cié permanent en aquest tema.

Aquelles altres que el director o la directora de I’Institut li encomani en relacié
amb els recursos informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament
d’Educacid.

El/la coordinador/a informatic és nomenat escoltat el cap o la cap d'estudis, i depén
de I’administrador/a.

EL COORDINADOR O COORDINADORA DE MANTENIMENT

Sén funcions del cap o la cap de manteniment:

a)

b)

d)

9)

h)

Mantenir en bon estat de funcionament I'edifici, les instal-lacions i el mobiliari de
I’Institut amb el minim cost economic i mirant de respectar al maxim el medi
ambient. La reparacié immediata d'avaries i trencadisses ajuda a evitar-ne de no-
ves, aixi com actes vandalics.

Planificar i supervisar els treballs de I’operari de manteniment i el personal de ne-
teja.

Eventualment pot rebre la col-laboracio, com a mesura educativa, d’alguns alum-
nes d’ESO. Pot col-laborar amb els professors encarregats de I’ Aula Oberta per la
realitzacio de petites tasques de manteniment i amb els monitors i alumnes del
FIAP per feines relacionades amb la seva especialitat.

Tenir cura que es dugui a terme el manteniment preventiu, segons el detall i el
calendari previstos al Pla de Manteniment de I’Institut, i anotar les actuacions al
Registre de Manteniment Preventiu.

Efectuar el manteniment correctiu segons el Pla de Manteniment de I’Institut,
prioritzant sempre els aspectes que afectin a la seguretat.

Supervisar, en col-laboracié amb I’administrador, les obres directament encarre-
gades per I’Institut i vetllar per la seva qualitat. També supervisa les obres encar-
regades per la Delegacid Territorial i les obres RAM, el control de qualitat de les
quals no és responsabilitat de I’ Institut.

Administrar la partida pressupostaria “Manteniment” i realitzar les funcions pro-
pies dels caps de departament detallades al procediment “Compres”

Atendre les peticions de professorat i PAS pel que fa a les avaries i trencadisses
que es produeixen. Quan es pugui, intentar resoldre-les amb els nostres mitjans i,
si aix0 no és possible, demanar la intervencio dels industrials habituals de
I’ Institut.
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)

K)

Tenir cura del mobiliari general de I’Institut, tot procurant que estigui en bon es-
tat, gestionant la reparacio o substitucio. Al mateix temps, s'encarrega que el
nombre d'aules i el de cadires d'una aula sigui el necessari i que el mobiliari sigui
uniforme.

Gestionar el material i la petita maquinaria del taller-magatzem. També procurant
que hi hagi els recanvis necessaris.

Intentar que I'actitud dels membres de la comunitat educativa sigui respectuosa
amb I'edifici, el mobiliari, I'utillatge i la maquinaria. Informar de les avaries o ac-
tes greus de vandalisme per tal de corregir aquestes actituds. Promoure, per tots
els mitjans possibles, una actitud positiva de les persones envers les coses.

Mantenir I’Institut en condicions de seguretat i salut i treballar per a la millora
continua de les instal-lacions i espais comuns.

m) Assegurar, d’acord amb el responsable de medi ambient, I’aplicacié dels proce-

n)

0)

diments per tal de retirar els residus i materials perillosos en les condicions esta-
blertes.

Mantenir, d’acord amb el responsable de prevencio, els elements d’emergencies
com boques d’incendis, extintors, enllumenat, alarmes, etc.

Mantenir , d’acord amb el responsable de prevencid, els requisits d’ordre i neteja.

EL COORDINADOR O COORDINADORA DE PREVENCIO DE RISCOS LA-
BORALS

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

a)

b)

€)

Col-laborar amb la direcci6 del centre en I’elaboracid del pla d’emergéncia, en la
implantacio, en la planificacid i realitzacid dels simulacres d’evacuacio.

Revisar periodicament la senyalitzacio del centre i els aspectes relacionats amb el
pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar la seva adequacio i funcionalitat.

Revisar periodicament el pla d’emergéncia per assegurar la seva adequacié a les
persones, els telefons i I’estructura.

Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, com també promoure i
fomentar l'interés i la cooperacio del personal del Centre en I’accid preventiva,
d’acord amb les orientacions del Servei de Prevencio de Riscos Laborals.

Complimentar i trametre als serveis territorials el full de notificacié d’accidents
d’acord amb el director de I’Institut.
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9)

h)

)

K)

Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en la in-
vestigacio dels accidents que es produeixin en el centre docent.

Col-laborar amb els tecnics del Servei de Prevencié de Riscos Laborals en
I’avaluacié i el control dels riscos generals i especifics del centre.

Coordinar la formacié del personal del Centre en matéria de prevencio de riscos
laborals.

Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum
de I’alumnat, dels continguts de prevenci6 de riscos.

Supervisio del control de la documentacio6 preventiva de I’Institut: fitxes de segu-
retat de productes quimics, instruccions de maquines, normatives preventives.

Observacions periodiques de I’acompliment de les mesures de seguretat.

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

Revisar trimestralment els equips de lluita contra incendis com activitat comple-
mentaria a les revisions oficials.

Promoure actuacions d’ordre i neteja i realitzar les revisions periodiques, d’acord
amb el/la cap de manteniment.

EL COORDINADOR O COORDINADORA LINGUISTIC/A, INTERCULTURA-
LITAT | DE COHESIO SOCIAL

Son funcions del coordinador/a linglistic/a, intercultural i de cohesid social els se-
glents:

a)

b)

e)

Assessorar I’equip directiu en I’elaboracié o en I’actualitzacié del projecte lin-
glistic i del pla d’acollida i d’integracio.

Coordinar les actuacions curriculars i no curriculars de caire linguistic i intercul-
tural que el centre duu a terme per facilitar I’acollida de I’alumnat nouvingut.

Coordinar les activitats, incloses en la programacié general, que promouen I’Us
de la llengua catalana, i el respecte i la valoraci6 de la diversitat lingtistica i cul-
tural.

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

Crear, coordinar i actualitzar un fons de documentacié que faciliti la potenciacio
de I’Gs de la llengua catalana, la millora de la didactica de I’ensenyament de la
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f)

llengua, I’acollida lingtistica i social de I’alumnat nouvingut i I’educacié inter-
cultural.

Coordinar-se amb les institucions i les entitats de I’entorn per tal de treballar con-
juntament en I’acollida linguistica i social de I’alumnat nouvingut.

El coordinador o coordinadora lingdistic/a, intercultural i de cohesi6 social és nome-
nat escoltat el coordinador o coordinadora pedagogic/a del qual depén.

EL COORDINADOR O COORDINADORA DE L’AULA D’ACOLLIDA

Sén funcions del coordinador/a d’aula d’acollida les segiients:

a)

b)

f)

9)

Fer I’avaluacio inicial i col-laborar en I’elaboraci6 de plans de treball individuals
intensius, les adaptacions curriculars individualitzades i les modificacions del cur-
riculum d’acord amb les necessitats educatives de cada un dels alumnes respecte
al seu procés d’ensenyament aprenentatge.

Gestionar I’aula d’acollida: planificar recursos i actuacions, programar les se-
quéncies d’aprenentatge, aplicar les metodologies més adequades i avaluar pro-
cessos i resultats.

Aplicar metodologies i estratégies d’immersid linguistica per a I’adquisicié de la
llengua.

Promoure la integracio de I’alumnat nouvingut a les seves aules de referencia.

Col-laborar en la sensibilitzacid i introduccié de I’educacid intercultural al procés
educatiu de I’alumnat nouvingut.

Treballar conjuntament amb el/la coordinador/a de llengua, interculturalitat i co-
hesio social del centre i amb els professionals especialistes (LIC,EAP.......).

Participar en les reunions dels equips docents, comissio d’avaluacio..., per coordi-
nar actuacions i fer el sequiment del alumnes a fi d’assegurar la coherencia educa-
tiva.

EL COORDINADOR O COORDINADORA DE D’ACTIVITATS INTERNACIO-
NALS

Son funcions del/ de la coordinador/a d’activitats internacionals les seguents:
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a)

b)

e)
9)

Promocionar i informar sobre la normativa de referencia, aixi com
donar suport a lalumnat i professorat interessat en la sol-licitud
d'ajudes i la complimentacio de la documentacio.

Impulsar els convenis, tant de practiques com de col-laboracid, amb
entitats  estrangeres, col-laborant amb les coordinaci6 dFP i d'FCT
per tal de facilitar les estades d'alumnes a empreses foranies.

Assegurar les condicions de seguretat i qualitat educativa dels
alumnes que realitzin practiques a I'estranger.

Difondre les activitats realitzades a I'estranger.
Promoure la participacio de l'alumnat en premis i concursos a l'estranger.

L'activitat de la coordinacié d'activitats estrangeres es realitzara en col-laboracio

amb el/la Cap de departament de Llengues estrangeres i el/la Coordinador/a d'FP.

EL/LA COORDINADOR/A DE MEDI AMBIENT

Son funcions del/de la coordinador/a de medi ambient els seglients:

a)
b)

9)

Promoure i coordinar les actuacions en matéria de medi ambient en el centre.

Coordinar les actuacions en matéria de respecte del medi ambient, com també
promoure i fomentar l'interes i la cooperaci6 del personal del centre en I’acci6 de
reduir, reciclar i reutilitzar els materials i I’energia.

Col-laborar amb la direcci6 del centre en I’elaboracio del pla d’emergéncia, en la
implantacid, la planificacio i realitzacio dels simulacres d’evacuacio i confina-
ment.

Col-laborar periodicament amb la coordinacio de riscos en la revisié del pla
d’emergencia

Revisar periodicament I’equipament i procediments, per tal de facilitar la retirada
i el reciclatge dels productes i elements.

Promoure actuacions de coneixement i respecte del medi ambient i fer-ne el se-
guiment.

Col-laborar amb el personal tecnic del Departament d’Educacié en I’avaluacio i
el control dels aspectes mediambientals de I’Institut i el seu impacte en el medi.
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h)

)

Coordinar la formacio del personal del centre en matéria de sensibilitzacio ambi-
ental i eficiéncia energetica.

Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum
de I’alumnat, dels continguts d’ambientalitzacio.

Dinamitzar accions d’assegurament de la gesti6 mediambiental. (Xarxes
d’escoles verdes, ...)

EL COORDINADOR O LA COORDINADORA D’IDENTITAT VISUAL

Sén funcions del/de la coordinador/a d’ldentitat Visual:

a)

b)

9)

h)

)

Coordinar, supervisar i realitzar les diferents tasques d’aquesta coordinacid, que
es concreten en els seglients ambits: Publicacions, Audiovisuals, Multimedia i
Marketing. Aguests ambits seran objecte d’una memoria independent cadascun.

Col-laborar amb la direccio del centre en I’elaboracié del pla d’utilitzacié del ma-
terial d’audiovisuals disponible i assessorar-la en la seva renovacid i distribucio.

Revisar periodicament els aparells audiovisuals del centre i vetllar pel seu mante-
niment, amb la finalitat d’assegurar la seva adequacié i funcionalitat.

Donar suport i assessorament al personal del centre en la utilitzacié dels equips
audiovisuals i les seves possibilitats técniques.

Donar suport i assessorament al personal del centre en el disseny i preimpressio
dels documents interns i en les seves possibilitats técniques.

Promoure I’Gs dels mitjans audiovisuals com una eina de millora d’algunes acti-
vitats educatives.

Enregistrar imatges de les activitats generals de I’Institut (ESO, Batxillerat i Ci-
cles Formatius) i garantir la seva difusio i arxiu.

Tenir cura de I’arxiu audiovisual temporal de I’Institut i trametre anualment al/la
secretari/a el material de I’Ultim any per al seu arxiu definitiu.

Dissenyar i crear les publicacions impreses internes de I’Institut, (triptics, inser-
cions publicitaries, fulletons, posters, diplomes, etc...).

Coordinar tots els aspectes relacionats amb la imatge corporativa de I’Institut,
tant pel que fa a la seva projeccié externa com a la utilitzacid interna.
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NOMENAMENT | CESSAMENT DELS ORGANS UNIPERSONALS DE COOR-
DINACIO

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

El nomenament per exercir les funcions corresponents als organs de coordinacio s'es-
tendra, com a maxim, fins a la data de la fi del mandat del director o directora.

El director o la directora de I’Institut pot acceptar la rentncia motivada o disposar el
cessament dels coordinadors i caps de departament abans de la finalitzacié del perio-
de per al qual han estat nomenats, una vegada escoltat I'0rgan que en cada cas va in-
tervenir en la seva proposta de nomenament i amb audiéncia de I'interessat.

Del nomenament i cessament dels/les coordinadors/es i caps de departament, el di-
rector o directora en dona compte al consell escolar del centre.

ALTRES ORGANS DE COORDINACIO
EL BLOC D’FP | D’ESO-BATX

El conjunt de professorat que imparteix docéncia a I’etapa d’FP, constitueix el bloc
d’FP, aixi com el bloc d’ESO-Batxillerat és format pel professorat que imparteix
docéncia a aquestes dues etapes. La seva finalitat és I’establiment de criteris homo-
genis per garantir el bon funcionament de les respectives etapes.

Entre les seves funcions mes significatives esta: coordinar les activitats escolars i ex-
traescolars, orientar la accio tutorial, promoure iniciatives d’investigacio i experi-
mentacié pedagogica animant la formaci6 del professorat, analitzar i valorar els re-
sultats del procés d’ensenyament-aprenentatge i el compliment dels seus procedi-
ments associats, proposar accions de millora de la convivencia, proposar al claustre
modificacions i millores al PCC, etc.

Els/les corresponents caps d’estudis coordinaran les reunions de bloc.
LA REUNIO DE CAPS DE DEPARTAMENT

Els/les caps de departament seran convocats pel director o directora, caps d’estudis,
administrador/a, coordinador/a pedagogic/a o subdirector/a d’FP per tractar temes
que afectin al funcionament dels seus departaments. Seran consultats per fixar crite-
ris en I’assignacié de pressupostos, per coordinar la utilitzacié eficac de les ins-
tal-lacions i material, per proposar millores al PCC, per establir metodologies educa-
tives aplicables en la practica docent, propiciar la innovacio i recerca educatives i la
formacié permanent del professorat, per coordinar I’accié dels diferents departa-
ments, etc
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LA COMISSIO DE QUALITAT

La comissié de qualitat esta formada per I’Equip Directiu, i el la coordinadora de
qualitat. D’aquesta comissio podra formar part funcionalment i temporal limitat a un
curs academic, d’altres persones de I’Institut que per formacio, suport a la gestié o
interes de desenvolupar la seva area d’accio es consideri necessari per part de la di-
reccio.

Son funcions de la comissio de qualitat les seglents:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius de qualitat.
Revisar el Sistema de Gestid de la Qualitat.

Assegurar la disponibilitat de recursos per la implantacid i desenvolupament del
sistema.

Mantenir una organitzacio que faciliti I’eficiencia de I’activitat més important de
I’Institut: I’Ensenyament i Aprenentatge.

Implantar un sistema de comunicacié que permeti I’accés a la informacio i
I’intercanvi d’experiéncies de les persones de I’ Institut.

Crear, revisar, distribuir i implantar la documentaci6 del Sistema i els compromi-
S0s associats a aquesta documentacio.

Revisar i millorar els processos que es donen a I’ Institut.

Sensibilitzar, comunicar i formar les persones de I’Institut envers el Sistema de
Gesti6 de la Qualitat.

Augmentar la satisfaccio de les persones i institucions que reben el servei que
proporciona I’Institut acomplint amb els requisits explicits i implicits que dema-
nen els alumnes i les seves families del servei que nosaltres proporcionem.

EL COORDINADOR O LA COORDINADORA DE QUALITAT

Son funcions del/la coordinador/a de qualitat:

a)

b)

c)

Assegurar I’establiment, implementacio i manteniment dels processos del Siste-
ma de Gestid de la Qualitat.

Informar a la Direccié del desenvolupament del sistema i de qualsevol necessitat
de millora.

Assegurar la sensibilitzacio del personal envers els requisits dels alumnes, famili-
es i d’altres persones i entitats que reben el servei que proporciona I’ Institut.

d) Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissio de qualitat.
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e) Mantenir la integritat del Sistema de Gestio de la Qualitat.

f) Coordinar i impulsar la integracio dels sistemes de gestio6 de la qualitat, prevencid
i medi ambient.

Del nomenament i cessament del/la coordinador/a de qualitat s’encarrega el director
o la directora del centre.

ELS COORDINADORS O COORDINADORES DE CICLES FORMATIUS

Els coordinadors/coordinadores vetllen per la continuitat, coherencia i correlacio de
les accions educatives al llarg dels cicles formatius, conformant un equip
d’assessorament en la presa de decisions, sota la dependencia del cap o la cap
d’estudis.

Els coordinadors o coordinadores de cicles formatius sén nomenats/des escoltat el
cap o la cap d’estudis.

1.2.2 ORGANITZACIO D’ALUMNES.

A I’Institut es constituira un Consell de Delegats i Delegades dels estudiants que sera
format pels/per les delegats/es elegits/des Iliurement pels estudiants de cada curs o
classe, especialitat o branca, i pels representants dels estudiants en el Consell Escolar
del centre. L'eleccio dels delegats o delegades sera per a tot el curs i es realitzara en
els primers 30 dies lectius.

Les funcions del Consell de delegats i delegades son les segiients:

a) Donar assessorament i suport als representants dels estudiants del CE, als quals
faran arribar la problematica especifica de cadascun dels cursos, classes, especia-
litats o branques que representen.

b) Elaborar informes per al CE, bé a iniciativa propia o bé a requeriment d'aquest
organ col-legiat.

c) Ser informat de I'ordre del dia de les reunions del CE amb I'antelacio suficient, i
dels acords adoptats a fi de donar-ne difusié per ser tractat en els diferents cursos.

d) Informar de les seves activitats a tots I’alumnat del centre.

e) Rebre informacid sobre els convenis de practiques en empreses i participar en el
Sseu seguiment.

f) Col-laborar amb els altres estaments de I’Institut per tal de millorar la conviven-
cia, equipaments i la resta de situacions que donen lloc al fet educatiu que es pro-
dueix a l'escola.
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El funcionament del Consell de Delegats i Delegades és el segtient:

a)

b)

c)

d)

9)

El C D es reunira de forma ordinaria una vegada al trimestre, aproximadament
dues setmanes abans de la reuni6 del CE.

El C D es podra reunir de forma extraordinaria, sempre que la junta permanent o
la meitat més un dels/de les delegats/des ho sol-licitin.

Les convocatories del C D tindran una antelacié minima de 24h. Si s’escau, i en
una situacié d’urgencia es podra convocar de forma immediata

L'hora i el lloc de les reunions es decidira d'acord amb la direccid de I’Institut i
sempre gue no afecti el normal desenvolupament de les activitats propies del cen-
tre, preferiblement el divendres a les 13:30h.

El C D elegira un president o presidenta i un secretari o secretaria que hauran de
moderar les reunions i aixecar acta dels acords presos. El president o presidenta i
el secretari o secretaria s'elegiran per majoria d'entre els/les alumnes que formin
part del CE.

A les reunions del C D assistira un membre de I'equip directiu que en tindra veu
pero no podra votar.(Cap d’estudis o coordinador/a pedagogic/a)

El C D elegira una junta permanent de delegats i delegades d'entre els seus mem-
bres. En aquesta junta, que no sera inferior a 5 membres, hi seran els/les seguients
alumnes:

El president/a del C D.

1 alumne/a per cada etapa educativa que hi hagi en el centre (4).

1 alumne/a afegit per cada 200 alumnes representats.

Els representants de I’alumnat en el C E.

DRETS | DEURES DE L'ALUMNAT

(Segons Decret 279/2006 de 4 de juliol del DOG n°. 4670- 6.7.2006)

DRETS

Els alumnes tenen dret:

1.

2.

A rebre una formacié que asseguri el ple desenvolupament de la seva personali-
tat.

A una valoracid objectiva del seu rendiment escolar, i a rebre la programacio de
cada matéria, amb objectius, metodologia i avaluacid.
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3. Al respecte de la seva llibertat de consciencia i de les seves conviccions morals i
religioses.

4. A la formacio religiosa que estigui d'acord amb les seves propies conviccions o,
en el cas dels/de les alumnes menors d'edat, les dels seus pares, mares o tutors/es
dins el marc legalment establert.

5. Al respecte a la seva integritat i dignitat personals.

6. A participar en el funcionament del Centre, amb aportacions personals o a través
dels seus representants/es, i a presentar les iniciatives, suggeriments o reclamaci-
ons que consideri necessaris.

7. A rebre orientaci6 escolar i professional. Si cal, s'atendran els seus problemes pel
que fa a I'aprenentatge, i se l'orientara perque trii estudis o l'activitat laboral pos-
terior.

8. A ser informat de la convocatoria de beques o d'ajudes, oficials, privades o del
propi Centre.

9. A l'asseguranca escolar.

10. De reuni6 en el Centre, dret que es pot efectuar en horari lectiu, especialment les
reunions de delegats i delegades de curs.

11. A associar-se i a constituir cooperatives d'ensenyament i escolars.

12. A reunir-se en el Centre i a participar, a través dels seus representants, en les ses-
sions d'avaluacié (Batxillerat i Cicles)
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

A demanar revisid del resultat de I'avaluacio, i fer reclamacions per les qualifica-
cions obtingudes, d'acord amb les disposicions legals.

A la planificacio d'activitats avaluadores.

A l'ajornament de qualsevol activitat avaluadora si un alumne o alumna no la pot
realitzar per causes de for¢a major acreditades.

El consell escolar pot determinar que a partir de tercer curs d’ESO, les decisions
col-lectives adoptades per I’alumnat, en relacid a la seva assisténcia a classe, no
tinguin la consideracid de falta ni siguin objecte de sancié quan la decisio sigui
el resultat de I’exercici del dret de reunid, hagi estat previament comunicada pel
consell de delegats/des a la direccio del centre amb 48 hores antelacio i es disposi
de la corresponent autoritzacio dels seus pares.

Al batxillerat i els CCFF si la decisio col-lectiva de I’alumnat sobre la seva assis-
téncia a classe ha sigut el resultat de I’exercici del dret de reunio, ha estat previ-
ament comunicada pel consell de delegats/des a la direccio del centre amb 48 ho-
res antelacid i es disposi de la corresponent autoritzacié dels seus pares pels me-
nors d’edat, s’autoritzara a fer classe normal fins I’hora del pati i després podran
afegir-se a les mobilitzacions organitzades.

En els dos casos anteriors, I’alumne que no vulgui secundar les decisions preses,
té dret a romandre al centre degudament atés.

DEURES

Els/les alumnes tenen el deure de:

1. Respectar els seus mutus drets, aixi com els drets de la resta de membres de la
comunitat escolar i respectar les normes de convivéncia.
2. Respectar el dret d'estudi dels seus companys/es.
3. Assistir a classe amb puntualitat. | justificar-ne les faltes d’assistencia.
4. Fer les tasques escolars que els/les han encarregat els/les professors/es, tot esfor-
cant-se en la seva feina i I'han de realitzar amb el més gran interes.
5. Respectar les normes de seguretat i d’higiene.
6. Respectar la integritat fisica de tots i cadascun dels membres de la comunitat e-
ducativa.
7. Respectar, compartir i emprar correctament els béns i les instal-lacions de
I’Institut i els seus entorns.
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8. Participar i col-laborar en totes aquelles reunions a qué siguin convocats per rad
del seu carrec o la seva representativitat.

9. No anar-se'n de I’Institut, sense previ coneixement dels/de les seus/ves profes-
sors/es.

10. Reparar aquells desperfectes de qué siguin responsables, sempre que estigui a I'a-
bast de les seves habilitats i possibilitats economiques.

11. Atendre les indicacions especifiques, efectuades pel personal docent i no docent
de I’Institut, que facin referéncia a les normes de convivencia.

12. Comportar-se correctament en totes les activitats que es realitzin fora del centre.
1.2.3 ELSPARES I LES MARES

Els pares i les mares participaran en la gestio del centre i en la tasca educativa mit-
jancant els seus representants al Consell Escolar (i les seves respectives comissions),
les seves associacions i la relacio amb el tutor/a, els professors/es del seu fill/a i els
organs unipersonals del centre (membres de I’equip directiu).

DRET:

Els pares i les mares tenen dret a ser informats/des pel /la tutor/a de les normes de
I’Institut que afectin el seu fill/a.

El/la tutor/a informara als pares i mares dels alumnes menors d’edat 0 no emancipats
del seu rendiment academic, de I’assistencia a classe i de tots els aspectes referents al
aprenentatge i la convivencia amb els altres. Els pares i les mares que disposin de
correu electronic podran sol-licitar la tramesa setmanal de les faltes de assistencia del
seu fill/a.

DEURES:

Els pares i mares tenen el deure d’acudir al centre quan siguin convocats pel/per la
tutor/a, cap de departament d’orientacio, cap d’estudis o director/a.

Els pares i les mares dels/de les menors d’edat han de posar-se en contacte amb al
centre quan, per malaltia o accident, I’alumne deixi d’assistir al centre, sense perjudi-
ci de la posterior acreditacio mitjangant les justificacions reglamentaries.

Es aconsellable que amb les circumstancies del punt anterior, els pares i les mares
dels/de les alumnes majors d’edat 0 emancipats/es actuin de la mateixa manera.

LES ASSOCIACIONS DE PARES | MARES

Al centre podran constituir-se associacions de pares i mares d’acord amb les normes
juridiques vigents. Hauran d’enregistrar els seus estatuts i la identitat dels seus res-
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ponsables elegits democraticament, al registre d’associacions de la Generalitat de Ca-
talunya.

El Director o la directora facilitara el desenvolupament de les activitats de les associ-
acions de pares i mares. Els mantindra informats, mitjancant els seus representats, de
tot el que afecti a la vida del centre, a més de recollir i considerar els seus suggeri-
ments i peticions.

El Director o la directora convocara, al comencament de curs, una reunié general de
pares i mares de caracter informatiu. EI Director o la directora assistira a totes les as-
semblees o reunions generals de pares i mares, a excepcié d’aquelles on es tracten
temes INTERIORS de les associacions.

Les juntes de les associacions de pares i mares disposaran d’un local a I’Institut per
al desenvolupament de les seves funcions. Els espais poden ser compartits amb altres
activitats compatibles.

Les associacions de pares i mares podran utilitzar, per a les seves activitats, les aules
polivalents, zones esportives i biblioteca del centre, sempre que no interfereixin el
normal desenvolupament escolar. Es condicid la prévia peticio al director o directora,
con a norma general, amb una antelacié minima de 48 hores.

1.2.4 EL PERSONAL DEL CENTRE
EL PROFESSORAT

El professorat participara en la gestio del centre i en la vida escolar mitjangant els
seus representants al Consell Escolar, com a membres del Claustre; com a membres
dels departaments; a les juntes de avaluacid i a la organitzacio i desenvolupament de
les activitats culturals i extraescolars.

Respecte a la seguretat:

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

Informar a I’alumnat dels riscos associats a la realitzacio d’activitats di-
dactiques i les mesures preventives a adoptar.

Actuar d’acord amb els procediments de seguretat i de respecte al medi
ambient previstos.

Detectar i informar a la coordinacié de riscos de qualsevol incidencia
gue pugui suposar un risc per a la salut, la seguretat i el medi ambient.

Assistir a les sessions de formacio i informacid planificades.
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Cada un/a dels professors/es de I’Institut romandra adscrit a un departament didactic
o familia professional.

Els drets i deures dels professors son recollits a la llei de la Funcié Pablica, desenvo-
lupats mitjancant decrets o bé reglaments. A més a mes, cal tenir en compte les dis-
posicions del Reglament Organic de Centres d'Ensenyament Secundari, la Circular
de comencament de cada curs i el PEC.

DRETS:

L’Gs de les instal-lacions i materials del centre per a la seva preparacio i perfeccio-
nament professional.

L’experimentacié pedagogica prévia autoritzacio de la Comissié Pedagogica i en el
marc de les orientacions curriculars o programes dels diferents credits.

La formacié permanent, en el marc dels plans del departament didactic al qual per-
tany, plans de formacié anual del centre o del Departament d’Educacio.

DEURES:

L’acompliment puntual de les obligacions que estableix la normativa vigent quant a
regulacié de la jornada laboral i I’horari del professorat de centres docents publics de
la Generalitat de Catalunya.

El respecte al Projecte Educatiu del Centre, a les normes de funcionament del centre i
la col-laboracié solidaria a I’ordre, neteja, cura de les instal-lacions i bona marxa de
la vida escolar.

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

L’observanca i exigéncia en el compliment de les normes de seguretat i higiene en el
treball.

Informar puntualment als alumnes del programa del curs, criteris d’avaluacio, mi-
nims exigibles i formes de recuperacié. Desenvolupar el mencionat programa, amb
les adaptacions que decideixi I’equip docent, per aconseguir la bona marxa del grup
respectiu.

La tutoria és un element inherent a la funcié docent. Per tant, tot/a professor/a esta
implicat en la funcio tutorial i la col-laboracid dins I’equip docent, en els aspectes
educatius acordats per a cada grup d’alumnes.

El control de I’assistencia a classe dels/de les alumnes. Els/les professors/es estan o-
bligats a anotar I’abséncia o retard dels alumnes a cada periode lectiu i a posar-les en
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coneixement dels tutors/es i coordinacio d’estudis setmanalment en la forma en qué
es determina en els procediments del centre.

El compliment dels acords adoptats pels Organs Col-legiats 0 Unipersonals del cen-
tre, en aquells aspectes de la seva competencia.

Tot el professorat de I’Institut desenvolupara les seves funcions segon el que queda
fixat als manuals de processos i procediments del centre, aprovats pels Organs Uni-
personals i Col-legiats competents.

US DE LES INSTAL:-LACIONS DEL CENTRE

Els/les Professors/es utilitzaran les instal-lacions del centre respectant I’horari de tan-
cament i mesures de seguretat amb les segiients normes:

L’Us dels mitjans didactics, de tallers, laboratoris i aules especials es fara seguint les
mesures dictades pels organs de govern i els corresponents caps de departaments di-
dactics o de familia professional.

L’Us privat dels serveis de I’Institut (telefons, fotocopies, etc.) sera posat en conei-
xement de I’administrador/a i abonat per I’interessat/da, segons les mesures acorda-
des per I’equip directiu.

En cap cas podra utilitzar-se material fungible de I’Institut per a Us privat, exceptuant
autoritzacio expressa de I’administrador i abonant I’import corresponent.

El professorat pot utilitzar les aules polivalents, espais esportius i biblioteca del cen-
tre, sempre que no interfereixi el normal desenvolupament de les activitats escolars.
Es condici6 la prévia comunicaci6 al responsable de I’aula, com a norma general,
amb una antelacio de 48 hores com a minim.

L’Us tant de la connexid a Internet com de la xarxa interna del centre, sera regulat per
les prescripcions técniques que marqui el/la responsable de les TIC com administra-
dor/a de la xarxa i es realitzara seguin les seves indicacions i amb exclusives finali-
tats academiques.

EL PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

El Personal d’ Administracio i Serveis (PAS) participa en la gestio de I’Institut a tra-
vés del seu representant al Consell Escolar.

Respecte a aquest Personal, I’equip directiu i els organs de govern vetllaran:
Pel compliment i la millora de les seves condicions de treball.
Per una bona organitzacié de les seves tasques, per poder oferir el millor servei.

Perqué exercitin normalment els seus drets laborals i sindicals.
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Perqueé es faciliti la seva participacio en les activitats extraescolars.
Perqué es faciliti la seva formacio i promocid professional.

Respecte a la seguretat:

Vetllar per tal que les instal-lacions del centre es mantinguin en condici-
ons de seguretat i salut.

Corresponsabilitzar-se en la gestio de la prevencid i el medi ambient en
la seva area de responsabilitat.

Detectar i informar a la coordinacid corresponent de qualsevol incidén-
cia que pugui suposar un risc per a la salut, la seguretat i el medi ambi-
ent.

DRETS | DEURES:
La realitzacid dels treballs de la seva competencia amb eficacia i puntualitat.

El respecte del pla educatiu del centre, les normes de funcionament intern del centre i
la col-laboracié solidaria en I’ordre, neteja, cura de les instal-lacions i bona marxa de
la vida escolar.

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

L’observanca i exigéncia en el compliment de les normes de seguretat i higiene en el
treball.

El compliment dels acords adoptats pels Organs Col-legiats o0 Unipersonals del cen-
tre, en aquells aspectes de la seva competencia.

Els drets i deures d’aquest personal son regulats per la llei de la Funci6 Pablica (per
als funcionaris), o en el seu cas, per la reglamentacié laboral i el conveni vigent (per
al personal laboral fix o temporal), a més a més de les Instruccions de Servei de Re-
cursos Humans del Departament d’Educacio.

0) NORMES DE CONVIVENCIA | FUNCIONAMENT

Per tal de mantenir una correcta convivencia dins el Centre, de crear un clima de treball i
de mantenir en condicions les instal-lacions escolars, s’han establert unes normes minimes
de comportament dins I’ Institut.

Atenent la diversitat de I’alumnat i I’estructura del centre, organitzem aquestes normes en
tres grups:
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e Normes generals
e Normes especifiques per a ESO-Batxillerat
e Normes especifiques per a Cicles formatius.
2.1 NORMES GENERALS
2.1.1 ENTRADES I SORTIDES DE L’INSTITUT

L’entrada i sortida de I’Institut es realitzara sempre per la porta lateral que déna ac-
cés al distribuidor de I"Institut, que esta al costat del bar. L’alumnat que tingui classe
a l’aulari anira rapidament cap aquestes dependencies i els que utilitzen la zona de ta-
llers (CCFF) i les instal-lacions esportives aniran rapidament cap a cadascun dels
Ilocs assignats.

L’horari d’entrada sera el que indica el marc horari: les 8 h per a la primera hora del
mati i les 15 h per a la primera hora de la tarda.

Quan un/a alumne/a arribi al centre amb retard (més tard de les 8.05 h 0 15.05 h) ho
haura de fer per la porta principal, i caldra comunicar-ho immediatament al professo-
rat de guardia.

L’horari de sortida vindra donat per I’horari del grup i sera també per la porta lateral
de I"Institut. Si cal fer algun canvi ocasional per abséncia d’un/a professor/a d’dltima
i/0 primera hora del mati o tarda, sera convenientment comunicat. Si algun alumne/a
ha de sortir per motius justificats abans d’hora haura de comunicar-ho al seu profes-
sor, qui en prendra nota, amb el justificant de la seva familia, en cas de que sigui me-
nor d’edat.

Aquest justificant es presentara a qualsevol professor/a o personal no docent del cen-
tre que el sol-liciti durant la sortida.

Cap alumne/a podra accedir a I’Institut sense portar la documentacio que I’acrediti
com a membre d’aquest col-lectiu i queda prohibida I’entrada a alumnes que no esti-
guin matriculats al Centre.

2.1.2 PASSADISSOS | CANVIS D’AULA

En qualsevol ocasio que s’hagi de canviar d’aula o de lloc de treball habitual, el des-
placament es fara amb la maxima discrecio:

NO es pot correr pels passadissos.

S’ha de tenir cura de no causar cap desperfecte a les instal-lacions del centre ni al
material que pertanyi a altres companys/es.

NO es pot anar al lavabo sense el permis del professorat.
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NO es pot sortir de I’aula entre classe i classe.

2.1.3 TRACTE | LLENGUATGE RESPECTUOS

Cal mantenir sempre un vestuari correcte i net, evitant excentricitat, aixi com la cor-
reccié i el respecte mutu en el tracte quotidia dins I’Institut, tant amb els com-
panys/es, com amb el professorat i el personal d’administracié i serveis. Cal procurar
que les expressions i les paraules siguin sempre un instrument de comunicacio, tot
evitant insults, ofenses, grolleries, humiliacions....

Cal prendre consciéncia que incomplir aquestes pautes de convivencia sera conside-
rat com a FALTA GREU O MOLT GREU, aixi com:

La introduccié d’elements que poden ofendre la sensibilitat dels altres.
Mantenir connectat el teléfon mobil a classe.

Falsificar documents.

Prendre objectes que no son propis.

Utilitzar , walkman i/o mp3 a I’aula, excepte autoritzacio expressa del professor

Utilitzar els mobils i/o cameres fotografiques per enregistrar fotos en el recinte esco-
lar

Deteriorar els objectes posats al nostre servei.
Crear situacions de perill i de risc per a un/a mateix o per als altres.
Amenagcar, increpar i/o agredir qualsevol membre de la comunitat escolar

Actes d’indisciplina, injdria o ofensa contra qualsevol membre de la comunitat esco-
lar.

A més, I’Institut no es fara responsable de la pérdua, desperfectes o robatoris de cap
aparell electronic (Mobil, MP3, MP4,....) que I’alumnat porti al centre.

2.1.4 MANTENIMENT | CONSERVACIO

L’Institut té el deure de mantenir, actualitzar, millorar i optimitzar les instal-lacions,
Iedifici, I’entorn i els materials d’ds comd i docent. Es funcié de I’equip directiu es-
tablir estratégies que afavoreixen I’anterior. Es funcié del CE vetllar perqué aquest
fet es produeixi.

Es, per tant, obligacio de tothom mantenir I’Institut en bon estat, aixi com tenir un
tracte acurat del material que hi ha a les dependencies: aulari, tallers, gimnas i pista
poliesportiva, biblioteca, laboratoris, aules d’informatica, audiovisuals i dibuix ...
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Es obligaci6 de tothom mantenir I’ Institut net. Cal llencar totes les deixalles a la pa-
perera.

Despres de I’ultima hora de classe, les aules restaran el més netes possible i ordena-
des: finestres i persianes tancades o, si es vol ventilar, finestres obertes i persianes
baixades amb escletxes. Porta tancada i taules i cadires ordenades. El/la professor/a
que ddna I’tltima hora de classe en aquesta aula, ja sigui perqué els alumnes surten al
pati, canvien d’aula o abandonen I’Institut, és el/la responsable de I’acompliment
d’aquestes normes.

Esta prohibit menjar o qualsevol altra cosa que pugui embrutar el recinte de I’ Institut.

Qualsevol desperfecte i bruticia causada intencionadament o per negligencia sera
responsabilitat de I’autor/a i es considerara com a FALTA CONTRARIA A LES
NORMES DE CONVIVENCIA.

2.1.5 DESPERFECTES

Cal mantenir el centre net, respectar-lo i evitar I's indegut i/o perillés de qualsevol
instal-lacid. S’entén que aquestes mesures son extensives a qualsevol area coberta o
no coberta delimitada per les tanques de I’Institut. L’alumne/a que intencionadament
0 per actituds contraries a la convivencia causi algun deteriorament haura de fer-se
carrec de les despeses que es generin pel mal Us o, en el cas que sigui possible,
col-laborar personalment en la reparacio del desperfecte; si no surt el/la responsable,
se’n fara carrec el grup. Aquesta norma s’entén que s’aplicara en les mateixes condi-
cions quan I’alumne/a sigui fora del centre en activitats lectives.

Tothom és responsable del material i les instal-lacions de I’edifici. NingQ no té per
queé tolerar cap tipus de destrossa, mal Us o deteriorament del material i de les ins-
tal-lacions que tots utilitzem i que molts d’altres hauran d’ utilitzar.

Cada grup és directament responsable de tot allo que hi ha a la seva aula i el/la dele-
gat/da del curs haura de mantenir informat el tutor/a dels desperfectes que s’hi ocasi-
onin. El/la tutor/a s’encarregara de comunicar al cap o la cap de manteniment els
possibles desperfectes per tal que siguin reparats. Quan els desperfectes ocasionats a
I’aula o als passadissos responguin a un comportament individual o col-lectiu inade-
quat o negligent, s’haura de respondre dels danys abonant-ne I’import independent-
ment de les altres mesures disciplinaries que calgui prendre. Si es dona el cas que una
aula ha estat ocupada per grups diversos, els costos es repartiran entre tots ells. El/la
tutor/a del grup titular de Iaula vetllara per que I’espai estigui en perfecte estat per
impartir la docencia.

El maltractament i/o destrossa voluntaria sera considerat com a FALTA MOLT
GREU.
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2.1.6 RESPONSABLES DE CLASSE

Les classes (aulari, tallers, gimnas i pista poliesportiva, biblioteca, laboratoris, aules
d’informatica, audiovisuals i dibuix ...), per poder treballar a gust tots plegats, han
d’estar netes i ordenades. Cada classe nomenara dues persones (per exemple en torns
rotatoris quinzenals) encarregades de vetllar per I’ordre i la netedat de la classe.

S’elaborara un inventari inicial de I’aula i cada quinze dies I’equip d’ordre compro-
vara i anotara els desperfectes que s’hi ocasionin. Aquesta nota la lliuraran al/a la tu-
tor/a qui, a la vegada, la fara arribar al coordinador/a de manteniment. Si hi ha hagut
algun desperfecte ocasionat per mal Us, sera abonat pel responsable o pel grup.

2.1.7 ESBARJOS

A I’hora del pati esta prohibit quedar-se a I’aula o als passadissos. Els/les profes-
sors/es que fan classe a I’hora anterior esperaran que tot I’alumnat sigui fora de I’aula
i tancaran amb clau. Només en el cas de pluja i prévia indicacié del professorat de
guardia s’habilitara una zona per la mitja hora d’esbarjo sota cobert.

En el descans del mati I’alumnat d’ESO no pot sortir fora del centre a I’hora del pati,
sortir de I’institut sera considerat falta molt greu. Només ho podran fer, i sota les
normes establertes, I’alumnat de BATXILLERAT | CICLES FORMATIUS.

En el descans de la tarda (18.00h a 18.30h) I’Institut estara obert i, per tant, podran
entrar i sortir, puntualment, per la porta principal.

2.1.8 EXPULSIONS | CONFLICTES

L’Institut és un lloc on conviuen un bon nombre de persones. Com a qualsevol lloc,
es produeixen conflictes. S'han de resoldre sempre per la via del respecte, el dialeg i
I'assumpcio per tots i totes que hi ha diferents col-lectius amb funcions, drets i deures
ben determinats (no pot ser d'una altra manera). Quan s'ultrapassen aquests pilars en
que es fonamenta la convivencia al centre, es produeix un conflicte, que normalment
té dificil i mala solucié per a totes les parts implicades. Quan extraordinariament
passa aixo, s'estableix el funcionament del Reglament de Régim Interior de I’ Institut.
Aquest reglament aprovat pel Consell Escolar, preveu les conductes sancionables i
les sancions derivades d'aquestes faltes de conducta.

En cas d'un incident, I'alumne/a ha d'intentar resoldre’l amb el professorat afectat i in-
formar immediatament el seu/va tutor/a. Si no queda solucionat el conflicte, es posa-
ra en coneixement del/la Cap d'Estudis.

L’EXPULSIO DE CLASSE ES UNA FALTA. L’alumne/a expulsat/da sortira de
classe anira a buscar el professorat de guardia que en prendra nota i Iliurara un full
d’exclusié al tutor i acompanyara a I’alumne a I’aula d’expulsats. El professor/a que
expulsa informara telefonicament a la familia del alumne/a
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En cas de reincidéncia i acumulacié d’expulsions de classe, a partir de la tercera ex-
pulsid, pot generar I’obertura d’un expedient disciplinari.

En cas de retirada de mobils, walkman i/o mp3, d’ alumnes menors d’edat, el profes-
sor el lliurara a prefectura d’estudis o direcci6 fins que un adult responsable el recu-
Ili.

En cap cas s’expulsara o se li negara el dret d’assistencia a classe a un alumne/a sen-
se posar-ho en coneixement del/la seu/va tutor/a i del/la cap d’estudis.

2.1.9 PREVENCIO DE DROGODEPENDENCIES

Segons la normativa oficial sobre el consum de tabac i altres matéries toxiques i ob-
viament per raons d'higiene i de salut, esta prohibit fumar en tot el recinte escolar.
Igualment esta prohibit el consum i/o tinenca de begudes alcoholiques i altres subs-
tancies toxiques. La infraccio d’aquesta norma sera considerada falta greu.

Per la deteccio de toxics a I’Institut es sequira el procediment: PR-Q-640-D-03-ET

Menci6 especial requereix els medicaments: A I’Institut no s’administraran medica-
ments als menors sense autoritzacié expressa de la seva familia

2.110 PROTOCOL PER DETECTAR CASOS DE MALTRACTA-
MENTS

El protocol per detectar casos de maltractaments al nostre Institut seguira el proce-
diment PR-9-720-D-06-ET

2.1.11 SERVEI DE MEDIACIO

La mediacio és un sistema alternatiu de resolucié de conflictes a I’IES-SEP Esteve
Terradas. Es la intervencio no obligatoria d’una tercera persona, que ajuda els mem-
bres de la comunitat escolar confrontats a resoldre els seus problemes. Es basa en el
principi “ningl no perd, tothom guanya” i es planteja pels conflictes que no revestei-
Xin una gravetat extrema i no precisin d’una actuacié immediata.

Els objectius del servei de mediacié son els seglients:

Objectiu 1: Desenvolupar una estrategia pacificadora basada en el dialeg i el res-
pecte entre la comunitat escolar, tot aprenent a solucionar conflictes per mitja de de-
cisions que els involucrin directament.

Objectiu 2: Reduir el nombre d’incidents entre els membres de la comunitat educa-
tiva, creant en el centre un ambient més relaxat i productiu, tot reduint el nombre de
sancions i expulsions.
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Objectiu 3: Desenvolupar actituds cooperatives en el tractament dels conflictes al
buscar junts solucions satisfactories per ambdues parts.

Objectiu 4: Ajudar a reconeixer i valorar els sentiments, interessos, necessitats i va-
lors propis dels altres.

Objectiu 5: Crear la figura del/de la mediador/mediadora que permeti formalitzar
una eina més a I’hora de resoldre conflictes, sense la necessitat de que segons quins
casos passin per I’equip directiu o la comissié de convivéncia, oferint altres vies de
solucio.

Objectiu 6: Potenciar el lideratge positiu.

Objectiu 7: Desenvolupar la capacitat de dialeg i la millora de les habilitats comu-
nicatives, sobre tot I’escolta activa.

Per assolir aquests objectius I’Institut compta amb un responsable de mediacié que
s’encarregara de vetllar per tot el procés. Aixi mateix, un equip mediador, format per
representants dels alumnes, del professorat, dels pares i les mares, i dels membres del
PAS, fara el seguiment dels casos mediats. D’aquest seguiment en quedara constan-
cia en el full de registre d’actes de mediacio.

La mediacié afecta a tots els grups del centre. Tots els nivells de I’ESO, 1r de Bat-
xillerat i els Cicles Formatius. El servei de mediacié esta regulat per I’article 26 del
decret 279/2006 sobre drets i deures de I’alumnat i regulacid de la convivencia en els
centres educatius no universitaris de Catalunya:

El servei de mediacio 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 0 greument perjudicial per a la
convivencia.

Si el procés s’inicia durant la tramitacié d’un procediment sancionador, el centre ha
de disposar de la confirmacid expressa de I’alumne o I’alumna, i, si és menor, dels
seus pares, en un escrit dirigit al/a la director/a del centre on consti I’opcio per la me-
diacié i la voluntat de complir I’acord a que s’arribi.

En aquest cas, s’atura provisionalment el procediment sancionador, s’interrompen els
terminis de prescripcio, i no es poden adoptar les mesures provisionals, o bé se sus-
pen provisionalment la seva aplicacio si ja s’haguessin adoptat.

Si la demanda sorgeix de I’alumnat, el procés de mediacié sera gestionat, a peticid
d’aquest, per persones de la comunitat educativa previament acreditades com a me-
diadors o mediadores.

Si el procés s’inicia per I’acceptacié de I’oferiment de mediacié fet pel centre, el/la
director/a ha de proposar, en el termini maxim de dos dies habils, una persona medi-
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adora, d’entre els pares, mares, personal docent i personal d’administracid i serveis
del centre, que disposin de formacié adequada per conduir el procés de mediacid.

El/la director/a també pot designar un alumne o una alumna perqué col-labori amb la
persona mediadora en les funcions de mediaci6 si ho considera convenient per facili-
tar I’acord entre els implicats. En tot cas, I’acceptacio de I’alumne o de I’alumna és
voluntaria.

La persona mediadora, després d’entrevistar-se amb I’alumne o I’alumna, s’ha de po-
sar en contacte amb la persona perjudicada per exposar-li la manifestacié favorable
de I’alumne o I’alumna de resoldre el conflicte per la via de la mediacio i per escoltar
la seva opinié pel que fa al cas. Quan s’hagin produit danys a les instal-lacions o al
material dels centres educatius o s’hagi sostret aquest material, el director del centre
o la persona en qui delegui ha d’actuar en el procés de mediacio en representacio del
centre.

Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacio, la persona me-
diadora ha de convocar una trobada de les persones implicades en el conflicte per
concretar I’acord de mediacié amb els pactes de conciliacio i/o de reparacié a qué
vulguin arribar.

Els acords presos en un procés de mediacio s’han de recollir per escrit.

Si la soluci6 acordada inclou pactes de conciliacio, aquesta s’ha de dur a terme en el
mateix acte. Només s’entén produida la conciliacié quan I’alumnat reconegui la seva
conducta, es disculpi davant la persona perjudicada i aquesta accepti les disculpes.

Si la soluci6 acordada inclou pactes de reparacid, s’ha d’especificar a quines accions
reparadores, en benefici de la persona perjudicada, es compromet |‘alumnat i, si és
menor, els seus pares i, en quin termini s’han de dur a terme. Només s’entén produi-
da la reparacié quan es duguin a terme, de forma efectiva, les accions reparadores
acordades. Aquestes accions poden ser la restitucid de la cosa, la reparacié economi-
ca del dany o la realitzacio de prestacions voluntaries, en horari no lectiu, en benefici
de la comunitat del centre.

Si el procés de mediacié es duu a terme un cop iniciat un procediment sancionador,
produida la conciliacid i, si n’hi haguessin, complerts els pactes de reparacio, la per-
sona mediadora ho comunicara per escrit al director del centre i I’instructor o instruc-
tora de I’expedient formulara la proposta de resolucié de tancament de I’expedient
disciplinari.

Si el procés de mediacié finalitza sense acord, o si s’incompleixen els pactes de repa-
racio per causes imputables a I’alumne o I’alumna o als seus pares, la persona medi-
adora ho ha de comunicar al director del centre per tal d’iniciar I’aplicacié de les me-
sures correctores o el procediment sancionador corresponent. Si el procés de media-
cié es duia a terme un cop iniciat un procediment sancionador, el/la director/a del
centre ordenara la continuacio del procediment sancionador corresponent.
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Quan no es pugui arribar a un acord de mediacio perqué la persona perjudicada no
accepti la mediacio, les disculpes de I’alumne o I’alumna o el compromis de repara-
cié ofert, o quan el compromis de reparacié acordat no es pugui dur a terme per cau-
ses alienes a la voluntat de I’alumne o I’alumna, aquesta actitud ha de ser considera-
da com a circumstancia que pot disminuir la gravetat de la seva actuacio.

La persona mediadora pot donar per acabada la mediacié en el moment que aprecii
manca de col-laboraci6é en un dels participants o I’existencia de qualsevol circums-
tancia que faci incompatible la continuacid del procés de mediaci6é d’acord amb els
principis establerts.

El procés de mediaci6 s’ha de resoldre en el termini maxim de quinze dies des de la
designacio de la persona mediadora. Les vacances escolars de Nadal i de Setmana
Santa interrompen el comput del termini.

2.1.12 L’US DELS ESPAIS PROPIS | COMUNS

Durant tot I'horari de classes, a les escales, passadissos, vestibul, i en general a tots
els espais comunitaris, no hi ha d'haver alumnes; han de ser tots a les aules, tallers,
laboratoris, etc. o bé fora del centre. Es responsabilitat del professorat de guardia en
concret, i de tot el personal de I’Institut en general, vetllar perqué al centre es produ-
eixi un ambient de silenci i ordre que permeti I'activitat educativa amb normalitat i
qualitat.

Als laboratoris, aules d'informatica, gimnas, tallers, etc., els/les responsables d'a-
quests espais elaboraran criteris especifics d'utilitzacio, optimitzacié i control, d'a-
cord amb les propies necessitats.

2.1.13 LES GUARDIES
1. INTRODUCCIO

Entenem les guardies com un instrument de servei cap a les families i els/les alumnes
i una necessitat per a la correcta funcié del docent.

A la vegada és un element d’ajuda i de solidaritat entre nosaltres.

Les guardies correctament executades col-laboren en gran mida al bon funcionament
del centre i sén tant importants com una hora lectiva. La disciplina, I’ordre,
I’abséncia de sorolls i la tranquil-litat fora de I’aula, sén imprescindibles per a que
el/la professor/a dins de I’aula pugui treballar correctament.

2. OBJECTIUS
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Millorar la qualitat de la nostra feina preveient tot allo que fa referéncia a les guardi-
es, falta de professors/es, etc, garantint al maxim I’aprofitament del temps que els/les
nostres alumnes passen al centre i I’ordre en els passadissos durant les classes.

a)

b)

c)

d)

5.

La funcid del professorat de guardia és la de garantir que la resta de companys i
companyes poden fer classe amb absoluta normalitat.

Haura d'atendre i resoldre qualsevol incidencia que es produeixi mentre realitza
la guardia.

Posara en coneixement de I'equip directiu qualsevol incidéncia rellevant que es
produeixi en la seva guardia.

Reclamara I'ajuda necessaria per atendre les emergencies que es puguin produir.
PER QUE SON NECESSARIES LES GUARDIES?

Per atendre els grups quan falta un professor o professora.

Per portar al metge els/les alumnes accidentats o indisposats.

Per controlar i orientar els/les alumnes que arriben tard o s6n expulsats

Per regular I’ordre al pati (Alumnes d’ESO)

Per regular I’ordre als passadissos durant les classes.

Recolzar I’activitat d’algun professor o professora en situacions especials per e-
xemple, I’anada a la piscina.

PER QUE FALTA UN PROFESSOR O PROFESSORA?

Perque ha tingut un imprevist, és a dir, indisposicié sobtada, problemes en el
desplacament a I’escola, reuni6 urgent dins o fora de I’escola, etc.

Absencia prevista per assumptes propis, és a dir, visita medica, assumpte familiar
greu, etc.

Absencia prevista per motius académics, és a dir, acompanyament d’alumnes al
teatre , a colonies, activitats academiques o esportives.

SOLUCIONS A AQUESTES SITUACIONS

Per a definir adequadament els principals motius que influeixen en les guardies, esta-
blir criteris, normes i recursos des de I’equip de millora proposem el seglient:

a) Les faltes d’assisténcies, donada la flexibilitat del nostre horari, seran les mini-
mes.
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b)

d)

f)
9)
h)

6.

Les activitats extraescolars i curriculars dels departament seran proposades i a-
provades per la Coordinacié Pedagogica a I’inici del curs. La resta d’activitats
hauran de demanar I’autoritzacioé de Coordinacié Pedagogica per a poder-les rea-
litzar.

La persona més idonia per a suplir un professor o professora és un altre professor
o professora del mateix departament o un/a professor/a que imparteixi materia en
el mateix grup. En aquest sentit, seria bo que el professorat s’adonés de les dis-
torsions que provoquen les seves abséncies.

Si no es pot solucionar d’acord amb els criteris exposats anteriorment es donara
la feina directament al professor de guardia, aquest una vegada acabada la guar-
dia recollira la feina i la deixara al calaixet corresponent. D’aquesta manera evita-
rem deixar treballs a consergeria i aixi evitar errors o pérdues

S’ha de tenir consciéncia que una hora de guardia és exactament igual a una hora
de matéria.

Les guardies afecten tant a FP com a ESO i Batxillerat .
En cap cas I’alumnat d’ESO i batxillerat anira al bar o al pati.

Els/les alumnes no restaran sols pels passadissos i lavabos durant les hores lecti-
VEs.

Els professors i professores no deixaran les claus als alumnes per a anar als lava-
bos si no és per un motiu molt justificat.

PROCEDIMENTS (S’aplicara el procediment previst)

Absencies previstes:

a)

b)

d)

Es pot demanar la substitucié a un company o0 companya que imparteixi en el
mateix equip docent o bé fer un canvi de classe amb un company/a del mateix
departament, i donar-li la feina a fer. Sempre amb I’assabentat de Prefectura
d’estudis.

Es pot demanar la substitucio a un company/a de departament i donar-li la feina a
fer.

Es pot parlar personalment amb el professor o professora que tingui guardia a la
mateixa hora de I’abséncia i donar-li la feina a fer. Aquesta es recollira al final de
la classe i la deixara al calaixet del/la professor/a absent.

Si el professor o professora preveu no assistir a 12 hora del mati o tarda el seu a-
lumnat podra entrar a I’escola a segona hora. (Batxillerat i CC.FF ). Si I’abséncia
és a Ultima hora podran marxar a casa si son de CC.FF o Batxillerat i majors
d’edat o menors d’edat autoritzats.
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(La primera i segona opcidé serien recomanables, d’aquesta forma I’absencia
passara desapercebuda)

Absencies imprevistes:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

El professorat de guardia presentara puntualment a consergeria on s'informara
dels/de les companys/es que no han assistit al centre, dels grups que estan sense
professor/a, i de les incidéncies particulars que afectin en aquest moment.

Posara aquesta informacié en comu amb la resta de professors/es de guardia.

Donat que tot el professorat de guardia té I’obligaci6 d’apuntar les incidencies en
el Full de Guardies, si I'equip de professors/es de guardia acorden que un respon-
sable anoti les incidéncies, aquest signara com a tal i les apuntara, sin6é que ca-
dascu anoti les seves incidéencies. En el cas que no es produeixi cap incidéncia
igualment s’ha d’anotar en el Full de Guardies. | es repartiran les segients tas-
ques:

S’obrira les aules per assegurar que als passadissos no hi ha alumnes i que tots
estan a les seves aules o tallers

Se substituiran els cursos d’aquells professors/es que imparteixen classes a
I’etapa obligatoria prioritariament pels professors/es de la mateixa etapa.

Es comunicara als alumnes de les etapes post obligatories les incidéncies (retard,
falta del seu professor/a, etc.) i es procedira de la forma indicada a I’apartat n° 5.

El professorat de CC.FF revisara els passadissos i romandra amb els companys
d’ESO i Batxillerat. als passadissos de la zona d’ESO pendents de qualsevol in-
cidencia, excepte que sigui imprescindible la seva presencia en cicles. Sempre es
garantira la permanéncia d’un professor o professora de guardia de CC.FF a la
zona de cicles que romandra als passadissos atenen les incidéncies.

Si tot el professorat de guardia és d’ESO i Batxillerat es revisaran els passadissos
de CC.FF i romandran als passadissos d’ESO i Batxillerat.

Si el/la professor/a absent realitza la classe en un taller no hi haura substitucio. Si
és a primera 0 a Ultima hora, 0 sén 2 6 més hores seguides, els/les alumnes aniran
al bar, a la biblioteca o al carrer. Si només és una hora a mig mati o a mitja tarda,
els alumnes no podran sortir de I’Institut, aniran al bar o a la biblioteca.

Si el nombre de professors/es és insuficient per atendre les incidencies, el profes-
sorat de guardia s’organitzara de la millor manera possible per atendre i garantir
que les classes es desenvolupin amb normalitat en tot el centre, zona d'aules i zo-
na de tallers.

Si hi ha algun alumne expulsat, aquest anira a I’aula d’expulsat amb un professor
de guardia. El professor o professora de guardia demanara el full d’expulsio (si
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k)

no el porta tornara a I’aula) i ho lliurara al tutor corresponent i li donara una co-
pia al professor que expulsa per a que pugui trucar a casa, en el cas de I’'ESO, i li
torni al tutor amb els comentaris dels pares de I’alumne de I’expulsié de classe
del seu fill/a..

El professorat de guardia atendra les instruccions particulars que puguin fer els
caps o les caps d'estudis, director/a i coordinadors/es, si s'escau.

Peculiaritats de les guardies de pati (ESO,BATX i CC.FF: de 11,00 a 11.30):

Els/les professors/es que imparteixin classe de 10.00 a 11.00 tindran cura de tan-
car les aules amb clau per aixi evitar qualsevol incidéncia o robatori a les aules.

Els/les professors/es que en acabar la seva classe el grup marxa a una aula especi-
fica deixara igualment la classe tancada amb clau.

Els professors de guardia de 1r i 2n d’ESO a les pistes poliesportives,
s’encarregaran d’obrir i tancar els lavabos exteriors. Per tant, a I’inici del pati re-
colliran les claus a consergeria i les retornara al final del pati.

Els alumnes de CC.FF i BATX. sortiran al carrer per la porta del pati lateral que
dona a I’exterior.

Durant el temps de sortida (11.00- 11.05) la porta estara custodiada per un con-
serge, per evitar la possible sortida I’algun alumne d’ESO.

Els professors de guardia de 3r i 4t d’ESO, en el pati lateral, custodiaran la sorti-
da al pati lateral, el pati lateral i el passadis i lavabo interior de la zona de cicles
(amb I’ajut del conserge corresponent).

Els dies de pluja I’alumnat podra romandre dins de I’ Institut a I’hora del pati.

En cas d’accident el/la professor/a de guardia acompanyara I’accidentat als ser-
veis medics corresponents encara que després tingui classe. S’avisara telefonica-
ment a casa de I’alumne/a informant de la situacié i li acompanyara a :

1r i 2n d’ESO: Ambulatori de la Seguretat Social (CAP de Sant Ildefons), Avda.
/Republica Argentina cantonada Avda. Sant lldefons (costat metro Sant llde-
fons).(Recollir documentacio a secretaria i omplir informe)

3r i 4t d’ESO, batxillerat i cicles formatius: Servei de traumatologia, Avda. Parc,
18.(Recollir documentacio a secretaria i omplir informe)

El desplacament es fara a peu, amb taxis o amb ambulancia depén de I’estat de
I’alumne/a i tipus d’incidéncia. L’import de les despeses amb la factura corres-
ponent es lliurara a I’administrador/a.

ALTERNATIVES A LES EXPULSIONS | RETARDS EN RELACIO A LES
GUARDIES
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a)

b)

8.

Les expulsions s’han d’evitar al maxim. Expulsar a un/a alumne/a suposa traslla-
dar el problema al professor/a de guardia. Les expulsions han de ser puntuals, ex-
cepcionals i per motius greus. No s’ha d’expulsar per arribar tard ni per no portar
material ni per problemes lleus de disciplina. L experiéncia, professionalitat i o-
fici del/la professor/a han de promoure altres sistemes de treball de manera que
s’han d’utilitzar altres metodes com poden ser: sancions a I’hora del pati, perma-
néncia a I’escola els dimecres mentre fem reuni6 al mati o la tarda, treballs ex-
tres, anotacions a la llibreta de notes del professor/a i a I’agenda, trucades telefo-
niques als pares i mares ,etc, sempre amb la comunicacio als pares i mares de tots
els incidents a traves de I’agenda, etc.

No s’ha d’expulsar de forma temporal. Només es podra expulsar amb el full
d’expulsié.

Es contempla la possibilitat de que el professor/a de guardia, a requeriment del
professor/a de I’aula faci reforg dins de I’aula.

Si en un cas limit hi ha expulsid, I’alumne/a sortira de I’aula amb feina i full
d’expulsié. El professor/a de guardia ubicara a aquest alumne a I’aula d’expulsats
i el controlara.

A 12 hora del mati i de la tarda els/les alumnes d’ESO que arribin tard entraran
tots i totes a classe, previa anotacio del retard a I’agenda i rebran la sancio perti-
nent per part del professor/a. A la resta dels alumnes, d’FP i Batx, que arribin a
partir de les 8,05 h. no se’ls deixara passar a classe. Esperaran dins del centre fins
I’hora seguient. Seran cas a part aquells/es alumnes d’FP que per motius justifi-
cats (Domicili, treball, etc), préviament autoritzats per el tutor/a, hagin d’arribar
tard a I’Institut.

CONTROL

L’horari de guardies es fara extensiu a tot el calendari del curs mentre hi hagi alum-
nes de qualsevol nivell en horari lectiu. Excepte les setmanes que tinguin un progra-
ma especial. ( Credits de sintesi, etc.)

Les Coordinacions Pedagogiques i les Prefectures d’Estudis de ESO-BATX i CC.FF
vetllaran pel correcte desenvolupament de les guardies.

S’establira el llibre d’incidéncies a les guardies (recull dels Fulls de guardies) de ma-
nera que quedaran reflectides totes les incidencies referents a accidents, expulsio, fal-
tes d’assistencia del professorat i d’altres.

2.1.14 SORTIDES EXTRAESCOLARS
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2.2

Totes les sortides son obligatories, tant les curriculars, que son avaluables dins del
curriculum, com les ladiques, que no son avaluables.

Durant la realitzacié d’aquestes activitats s’aplicara el RRI com si estiguéssim dins
del recinte escolar.

L’incompliment d’alguna de les normes contemplades al RRI pot representar la sus-
pensio de la participacio a I’activitat per part de I’alumne.

2.1.15 PLA D’EVACUACIO | PLA DE CONFINAMENT

El pla d’evacuacié i el pla de confinament de I’Institut queda recollit al DO-
CQ630TO4ET

2.1.16 ABSENCIES DEL PROFESSORAT

L’actuacid en cas d’abséncia del professorat queda recollida en el procediment de re-
ferencia PR-Q-620-D-02-ET

NORMES ESPECIFIQUES PER A ESO-BATXILLERAT
2.2.1 TREBALL A CLASSE

L alumnat haura d’assistir a classe degudament net i arreglat. EI comencament de les
classes ha d’ésser diligent i immediat un cop el/la professor/a hagi arribat a I’aula:

Tret que el/la professor/a ho demani, I’alumne/a NO ES POT MOURE DEL LLOC.
S’ha de mantenir un clima de silenci.

No es pot molestar el/la company/a ni impedir el seu ritme de treball.

Cal que es dugui tot el material que es necessita per treballar a classe.

2.2.2 CREDITS VARIABLES - OPTATIVES - HORES B

Quan I’alumnat canvii de classe ha de ser conscient que li cal dur el material necessa-
ri. Aixo forma part de la seva responsabilitat. No es destorbara la marxa d’una classe
per anar a buscar el material que algu s’ha deixat.

2.2.3 ANADES AL LAVABO

Entre classe i classe I’alumnat no ha de sortir al passadis. Per tant, excepte casos ex-
cepcionals (credits variables, optatives...) queda prohibida la circulaci6 pels passadis-
s0s. S’ha de procurar anar al lavabo a les hores del pati, i si és molt necessari entre
classe i classe, el/la professor/a de I’aula s’encarregara de proporcionar la clau a
I’alumne/a. No es permetra sortir, tret de casos d’indisposicid, en hores de classe.
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Hi haura lavabos separats de nois i noies a totes les plantes de manera que no s’ha
d’anar als lavabos d’una altra planta.

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

2.24 FALTES D’ ASSISTENCIA DE L’ALUMNAT

Les faltes d’assistencia tenen una incidencia negativa i directa en el procés
d’aprenentatge, tant si son justificades com si no ho sén. Per tant, el/la tutor/a del
grup ha d’estar assabentat de I’assisténcia al centre de cadascun dels/de les seus/ves
alumnes; per aixo i tal com s ha previst en les reunions d’equip docent, s’incloura un
punt de I’ordre del dia per tractar aquest tema.

Les faltes d’assistencia es comunicaran setmanalment als pares per mitja de trucada
telefonica per part dels tutors d’ESO i BATX..

A I’ESO, les faltes d’assistencia es justificaran mitjan¢ant un impres que es demanara
a consergeria.

A Batx. La no assisténcia al 10% de les classes significara la pérdua de I’avaluacié
continua i es comunicara al butlleti de notes

L’ABSENCIA‘A CLASSE PER PROBLEMES DE PUNTUALITAT ES COMP-
TABILITZARA COM A FALTA D’ASSISTENCIA.

225 PAUTES A SEGUIR QUAN FALTA UN/A PROFESSOR/A

L alumnat esperara el professorat dins I’aula. En cas que falti el/la professor/a, espe-
rara que el professorat de guardia els indiqui el que han de fer. En el cas de I’alumnat
d'ESO i Batxillerat, el professorat de guardia sempre romandra dins l'aula fent que
els/les alumnes treballin amb qualsevol area o materia.

El professor o professora de guardia repartira la feina a la classe, la recollira al final
de la mateixa i la deixara al calaixet del/de la professor/a corresponen.

Si I’abséncia es produeix a darrera hora del mati o de la tarda, i es pot preveure tam-
bé aquesta a primera hora del mati o de la tarda, I’alumnat de Batxillerat podra sortir
abans o retardar la seva entrada, sempre que sigui majors d’edat 0 menors autoritzats.

En cap cas aniran els/les alumnes al bar, a la biblioteca o al pati.
2.2.6 ESBARJOS

Els alumnes d’ESO i Batxillerat tindran I’esbarjo a la mateixa franja de 11.00 a 11.30
del mati.
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A I’ESO els alumnes estaran separats en espais diferents. 1r i 2n estara a les pistes
poliesportives i 3r i 4t al pati lateral. Els alumnes estaran vigilats a cadascun
d’aquests espais per professors corresponent al mateix nivell.

L’alumnat de Batxillerat sortira al carrer pel pati lateral. La porta de sortida es tanca-
ra a les 11.05 i no es tornara a obrir fins les 11.25. El conserge podra demanar la i-
dentificacio de I’alumne tant a la sortida com a I’entrada.

2.3 NORMES ESPECIFIQUES PER A CICLES FORMATIUS

Com que els CC.FF comparteixen I’Institut amb altres etapes educatives que dispo-
sen d’un ordre de funcionament intern especific, conve establir un seguit de normes
que permetin conviure els/les diferents alumnes sense que es produeixin problemes
derivats dels diferents interessos, objectius, i1 edats dels/de les alumnes
d’ensenyament obligatori i post-obligatori.

2.3.1 ENTRADES | SORTIDES DE L’ALUMNAT

L’entrada i sortida dels segons cursos de CC.FF (16 h, 20.30 h i 21.30h) es fara per la
porta principal.

Per als grups de primer que cursen estudis a la tarda, I’entrada a les 15 h es realitzara
per la porta lateral.

La sortida de les 14.30 h. sera per la mateixa porta principal, de la manera més agil i
rapida possible. Quan se surt a una altra hora (ex. divendres a les 13.30 h) es realitza-
ra per la porta lateral.

Quan un/a alumne/a que té crédits convalidats hagi d’entrar a I’Institut a una hora di-
ferent de I'horari establert, ho fara per la porta principal.

Es convenient que els/les tutors/es avisin els/les alumnes/es que, donada la dificultat
de tot el sistema d’entrades i sortides, necessitem la seva col-laboracié per tal de no
crear conflictes, amb el professorat de guardia, els conserges ni amb d’altres com-
panys/es. Els tutors/es facilitaran als alumnes/as afectats un document on s'indica
I'norari "especial” que realitzen (crédits convalidats, ...)

2.3.2 ESBARJOS

En el descans, que sera de les 11 h. a les 11.30 h., per a alumnat de CCFF amb horari
de mati, es podra sortir fora del recinte escolar. Ho podran fer per la porta lateral, te-
nint en compte que la porta es tancara a les 11.05 h. i no es tornara a obrir fins les
11.25 h. Es probable que el conserge demani identificacio a I’alumne/a.

En el descans de la tarda (18 h a 18.30 h) I’escola estara oberta i, per tant, podran en-
trar i sortir.
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2.3.3 CANVIS DE CLASSE

Als canvis de classe I’alumnat no pot quedar-se als passadissos sind que s’ha de des-
placar amb diligencia i celeritat cap a les dependencies que tenen assignades.

La responsabilitat d’un grup la té el professorat que els imparteix classe en aquest
modul horari.

2.3.4 QUAN FALTA UN/A PROFESSOR/A

Quan un/a professor/a falta a classe de forma imprevista, I’alumnat esperara que el
professorat de guardia els ho comuniqui.

Si l'abséncia és d'una hora, el grup haura de restar a I’Institut (sempre que no sigui
I’Gltima de la jornada); en aquest cas, el professorat de guardia els informara del que
poden fer (quedar-se a I’aula del taller, anar al bar de I’Institut o bé anar a la bibliote-
ca) i es quedara amb el grup.

Quan el nombre d’hores d'abséncia sigui igual o superior a dos, I’alumnat podra sor-
tir del centre i el professorat de guardia els acompanyara fins a la sortida, sempre que
siguin majors d’edat o menors i tinguin autoritzacid paterna.

En qualsevol cas, I’alumnat no pot passejar, ni quedar-se pels passadissos.
2.3.5 FALTES D’ASSISTENCIA DE L’ALUMNAT

El tutor o la tutora del grup ha d’estar assabentat/da de I’assisténcia al centre dels/de
les seus/ves alumnes; per aixo i tal com s"ha previst en les reunions d’equip docent,
s’incloura un punt de I’ordre del dia per tractar aquest tema.

El tutor o la tutora en fara el seguiment:

Tenint en compte el que s’ha exposat anteriorment, un/a alumne/a que no assisteixi al
10% de les hores d’un crédit, perdra el dret a I’avaluacio continua, i per tant, anira di-
rectament a la convocatoria extraordinaria de juny.(CC.FF. i BATXILLERAT)

En cap cas, I’alumnat que no ha pogut entrar a classe per haver arribat amb retard pot
quedar-se als passadissos. El professorat de guardia els indicara el lloc on poden es-
tar.

En tractar-se d’ensenyament post-obligatori, les faltes d’assisténcia no es comuni-
quen als pares, només directament als alumnes i, en tot cas, la perdua de I’avaluacié
continua d’un credit a causa del 10% de no assistencia, es comunicara al butlleti de
notes.
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3

NORMES DE CONVIVENCIA | DEL REGIM DISCIPLINARI
3.1 CONDUCTES CONTRARIES A LES NORMES | MESURES COR-

RECTORES

1. Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe, a I’ensenyament
obligatori

Les mesures correctores seran: c) Privacié de temps d'esbarjo: no mes de tres patis
en una setmana i preferiblement no consecutius. e) Realitzacid de tasques educadores
en horari no lectiu. (No més de 3 dimecres, de tres a cinc de la tarda en un mes) Sus-
pensid del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries per un pe-
riode maxim d'un mes.

2. Els actes d'incorreccio o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat
educativa.

Les mesures correctores seran: ¢) Privacio de temps d'esbarjo: no més de tres patis
en una setmana i preferiblement no consecutius. d) Amonestacio escrita per part del
tutor/a de I'alumne/a, el cap o la cap d'estudis o el director/a del centre. Els pares i les
mares tindran coneixement escrit de I'amonestacio.

3. Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del
centre.

Les mesures correctores seran: c) Privacié de temps d'esbarjo: no més de tres patis
en una setmana i preferiblement no consecutius. d) Amonestacio escrita per part del
tutor/a de I'alumne/a, el cap o la cap d'estudis o el director/a del centre. Els pares i les
mares tindran coneixement escrit de I'amonestacio.

4. Els actes d'indisciplina i les injaries o les ofenses contra membres de la comunitat
educativa.

Les mesures correctores seran: a) Amonestacio oral. b) Compareixenca immediata
davant el cap o la cap d'estudis o del director/a del centre. d) Amonestacio escrita per
part del tutor/a de alumne/a, el cap o la cap d'estudis o el director/a del centre. Els pa-
res i les mares tindran coneixement escrit de I'amonestacié. f) Suspensio del dret de
participar en activitats extraescolars o complementaries per un periode maxim d'un
mes. h) Suspensid del dret d’assistencia a determinades classes per un periode no su-
perior a cinc dies lectius. L'alumne romandra al centre efectuant els treballs acadé-
mics que se li encomanin.
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5. El deteriorament i maltractament causat intencionadament, de les dependéncies
del centre, del material d’aquest o de la comunitat educativa ( es prendra com a
referencia el material amb un cost inferior a 30 euros).

Les mesures correctores seran: a) Amonestacio oral b) Compareixenca immediata
davant el cap o la cap d'estudis o del/de la director/a del centre. d) Amonestacié es-
crita per part del tutor/a de I'alumne/a, el cap o la cap d'estudis o el/la director/a del
centre. Els pares i mares tindran coneixement escrit de I'amonestacio. e) Realitzacio
de tasques educadores en horari no lectiu. No més de 3 dimecres, de tres a cinc de la
tarda en un mes i la reparaci6 economica dels danys causats.

L'aplicacio de les mesures correctores correspon a: qualsevol professor/a del centre,
el/la professor/a tutor/a, el cap o la cap d'estudis o el/la director/a del centre, sempre
escoltant I'alumne/a previament i, en els casos que s'apliquin les mesures €), f), i h),
s'ha de consultar a la comissié de convivéencia (comissio formada per un/a profes-
sor/a del Consell Escolar, un pare o una mare, un/a alumne/a, el director o directora i
el cap o la cap d'estudis).

3.2 CONDUCTES GREUMENT PERJUDICIALS QUALIFICADES COM A
FALTES | SANCIONS

1. Els actes greus d'indisciplina, injdries o ofenses contra membres de la comunitat
educativa.

2. L’agressio fisica 0 amenaces contra altres membres de la comunitat educativa.

3. La suplantacio de la personalitat en actes de la vida docent i la falsificacio o sos-
traccié de documents i material académic.

4. EIl deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies del centre,
del material d'aquest o dels objectes i les pertinences d’altres membres de la co-
munitat educativa.

5. Els actes injustificats que alterin greument el desenvolupament de les activitats
del centre.

6. Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integri-
tat personal dels membres de la comunitat educativa del centre.

7. La reiterada i sistematica comissié de conductes contraries a les normes de con-
vivencia.
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Les sancions seglients s'aplicaran obrint préviament la instruccié d'un expedi-
ent. Correspondra al director o directora del centre imposar-les:

a) Realitzacio de tasques educadores per a I’alumne o I’alumna, en horari no lectiu,
i/0 la reparacié economica dels danys causats al material del centre o bé al
d’altres membres de la comunitat educativa. La realitzacio d’aquestes tasques no
es podra prolongar per un periode superior a un mes.

b) Suspensid 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 finalitzacio
del corresponent curs academic.

c) Canvi de grup o classe de I’alumne o I’alumna.

d) Suspensié del dret d’assisténcia al centre o a determinades classes per un periode
no superior a 15 dies lectius, sense perdua de I'avaluacié continua i amb l'obliga-
ci6 de realitzar determinats treballs académics al domicili de I'alumne o I’alumna.

e) Inhabilitacié per cursar estudis al centre durant el periode que resti fins la finalit-
zacio del corresponent curs académic.

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

Quan siguin necessaries per garantir el normal desenvolupament de les activitats del
centre, en iniciar-se el procediment o en qualsevol moment de la instruccié de
I’expedient, el director o directora, a proposta de I’instructor o la instructora i escol-
tada la comissio de convivencia, pot adoptar com a mesures provisionals el canvi
provisional de grup de I'alumne o I’'alumna o la suspensiéo temporal del dret
d’assistencia al centre, a determinades classes o a determinades activitats per un peri-
ode maxim de cinc dies lectius.

En casos molt greus, i després d’una valoracié objectiva dels fets efectuada per
I’instructor o la instructora, el director o directora, de manera molt excepcional tenint
en compte la pertorbacié de I’activitat del centre, els danys causats i la transcendeén-
cia de la falta, podra prolongar el periode maxim de la suspensié temporal, sense ar-
ribar a superar en cap cas el termini de quinze dies lectius.

Durant aquestes mesures provisionals el centre, mitjancant el tutor o la tutora, lliurara
a I’alumne o I’alumna un pla detallat de les activitats que ha de realitzar i establira les
formes de seguiment i control durant els dies de no assistencia al centre per tal de ga-
rantir el dret a I’avaluacio continua.

La direccio del Centre ha de comunicar als pares, en cas de menors d’edat, la decisio
que adopti als efectes dels expedients, si ho creuen convenient, puguin sol-licitar el
centre, en un termini de tres dies la seva revisio per part del consell escolar, el qual
pot proposar les mesures que consideri oportunes.
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3.3 PROCEDIMENT DE QUEIXES

El procediment per tractar queixes o denuncies de I’alumnat, pares i mares, professo-
rat o altres treballadors del centre, s’ajustara al protocol marc de la resolucié del 24
de maig del 2004. Aquesta resoluci¢ esta desenvolupada en el nostre procediment de
queixes.
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