Institut
Moise

oiseés Broggi

NORMES D’ORGANITZACIO |
FUNCIONAMENT DE CENTRE

Versio: 06

Data Elab.: 25/03/2015

NORMES D’ORGANITZACIO
| FUNCIONAMENT DE CENTRE

‘brogg

sttt moiss broggi

Aquest document pot quedar obsolet després de la seva impressio Pagina 1 de 61




d’Educacié

NORMES D’ORGANITZACIO |
FUNCIONAMENT DE CENTRE

Versio: 06

Data Elab.: 25/03/2015

0. GESTIO DEL DOCUMENT

Realitzat per:

Revisat per: Aprovat per:

Nom i cognoms

S.Loépez, V.Mola,
F.Pacheco

J.M.Celorio, S.Diaz,

Alex Salabert Consell Escolar

Carrec

Equip directiu

Coordinaci6 qualitat

Data

25 de marg¢ 2015

06 d’octubre 2021 25 de marg 2015

Llistat de modificacions

N° revisio

Data

Descripcié modificacio

00

31 maig 2014

Creacid del document

01

25 de marg¢ 2015

* Incorporacio6 del responsable del control d’absentisme.
* Modificacio del punt 2.1.1. Assisténcia i puntualitat a classe
a ’ESO i el batxillerat.
* Modificacié del punt Capitol 2. Régim disciplinari de
I'alumnat.
Seccio 1. Faltes de disciplina de 'alumnat
Expedients disciplinaris.
* Modificacié del punt Capitol 2. Organs col-legiats de
participacio
Seccioé 1. Consell Escolar
Composicié del Consell Escolar del Centre

02

25 de setembre
2016

* Apartat 2.1.3 (pg 41) en relacio a les faltes d’assisténcia
dels alumnes de CCFF
* Apartat 2.2.1 (pg 43) en relacié a I’is de mobils i d’altres
dispositius electronics

03

21 de marg 2018

* Incorporacio del punt treball per processos al Titol 1
Introduccioé
* Incorporacioé del mapa de processos a I’Annex 1

04

15 d’abril de 2020

* Modificacié normativa vagues Titol V, capitol 1, secci6 2,
punt 2.1.4

05

26 de marg de 2021

* Incorporacié normativa educacio fisica Titol V, capitol 1,
seccio 2, punt 2.2.2
* Incorporacié normativa CCFF
* Incorporacio criteris de confeccié d’horaris

06

18 d’abril de 2023

* Modificacié normativa vagues Titol V, capitol 1, secci6 2,
punt 2.1.4 (pag. 44)

* Modificacié normativa protocols COVID Titol V, capitol 1,
seccid 2, punt 2.2.2 (pag. 49)

sttt moiss

Aquest document pot quedar obsolet després de la seva impressio

Pagina 2 de 61




NORMES D’'ORGANITZACIO | Versid: 06

FUNCIONAMENT DE CENTRE Data Elab.: 25/03/2015

TITOL . INTRODUCCIO 6
% Marc normatiu 6
% Missio, Visi6 i Valors 7
< Objectius generals 8
% Treball per processos 8
TITOL Il. CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE EDUCATIU
TiTOL lll. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO 9
Capitol 1. Organs unipersonals de direccié 9
Seccid 1. Director 9
Seccio 2. Cap d’estudis d’ESO, Batxillerat i Cicles Formatius 15
Seccid 3. Coordinadora pedagogica 16
Seccib 4. Secretaria 17
Capitol 2. Organs col-legiats de participacié 18
Seccié 1.Consell Escolar 18
Seccio 2. Claustre de professorat 20
Capitol 3. Organs unipersonals de coordinacioé 23
Seccid 1. Coordinacio del projecte Magnet 23
Seccid 2. Coordinacio de Formacié Professional 24
Seccid 3. Coordinacio de Qualitat 24
Seccio 4. Coordinador Linguistic, d’Interculturalitat i de Cohesio Social (LIC) 25
Seccid 5. Coordinacio Informatica i Coordinacié Web 25
Seccid 6. Coordinacio d’Activitats i Serveis 26
Seccid 7. Coordinacio de Prevencié de Riscos Laborals 26
Seccid 8. Coordinacio de Batxillerat Internacional 26
TiTOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE 27
Capitol 1. Organitzacio del professorat 27
Seccid 1. Departaments ESO i Batxillerat 27
Secci6 2. Equips Docents ESO i Batxillerat 28
e Coordinaciéo dESO 28
Seccio 3. Departament de la Familia Professional de Sanitaria 29
Seccio 4. Equips Docents de Cicle 30
Seccio 5. Equips Docents de grup de cicles 30
Seccié 6. Comissions 31
Capitol 2. Organitzaci6 de I’Alumnat 32

-bl’og Aquest document pot quedar obsolet després de la seva impressio Pagina 3 de 61

sttt moiss broggi




NORMES D’ORGANITZACIO |
FUNCIONAMENT DE CENTRE

Versio: 06

sttt moiss broggi

Data Elab.: 25/03/2015
Seccié 1. Criteris de distribucié de 'alumnat 32
Secci6 2. Criteris de distribucié de matéries 33
Capitol 3. Atencié a la diversitat 34
Seccid 1. Aula d’acollida 34
Seccio 2. PIM (Programa Intensiu de Millora) 35
Seccio 3. Suport de monitoratge 35
Seccid 4. Atencio domiciliaria 35
Capitol 4. Accié i coordinacio tutorial 36
Seccid 1. Accid tutorial ’ESO i Batxillerat 36
Seccid 2. Accid tutorial als Cicles Formatius 36
Capitol 5. Orientacié académica i professional 38
TiTOL V. CONVIVENCIA EN EL CENTRE 39
Capitol 1. Drets i deures dels alumnes 39
Secci6 1. Drets dels alumnes 39
Secci6 2. Deures dels alumnes 39
2.1. Assistencia i puntualitat a classe 39
2.1.1. Assisténcia i puntualitat a classe a 'ESO i el batxillerat 39
2.1.2. Assisténcia i puntualitat a C.F. 40
2.1.3. Quantificacio i consequéncies de les faltes d’assisténcia a C.F. 41
2.1.4. Falta d’assisténcia a classe per decisio col-lectiva de I'alumnat 42
2.2. Compliment de les normes de convivencia del centre 44
2.2.1. Normes especifiques per 'alumnat de C.F. 44
2.2.2. Normes especifiques per educacié fisica 45
2.3. Participacio en les activitats educatives del centre 47
2.4. L’esforg en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats 47
personals i professionals

Capitol 2. Regim disciplinari de 'alumnat 47
Secci6 1. Faltes de disciplina de 'alumnat 47
< Conductes perjudicials 48
% Circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacié de 'alumne 48
% Circumstancies que poden intensificar la gravetat de I'actuacio de I'alumne 48
< Mesures correctores 48
< Conductes greument perjudicial 49
% Sancions imposables 50
% Expedients disciplinaris 51
% La instruccio de I'expedient 51

-brog Aquest document pot quedar obsolet després de la seva impressio Pagina 4 de 61




isés Broggi NORMES D'ORGANITZACIO | Versid: 06

FUNCIONAMENT DE CENTRE Data Elab.: 25/03/2015

% Mesures Provisionals 52
% Resolucio de I'expedient 52
TiTOL VI. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA 53
COMUNITAT ESCOLAR
Capitol 1. Participacio de les families 53
Capitol 2. Associacions de mares i pares d’alumnes (AMPA) 53
Capitol 3. Alumnes delegats. Consell de participacio 54
Secci6 1. Delegat i subdelegat 54
Secci6 2. Junta General de Delegats 55
Seccid 3. Reunions i Associacions d’alumnes 56
Capitol 4. Carta de compromis educatiu 56
TITOL VII. FUNCIONAMENT DEL CENTRE 57
Capitol 6. Personal d’administracié i serveis i suport socioeducatiu del 57
centre
Seccid 1. Personal auxiliar administratiu 57
Seccid 2. Personal subaltern 58
Seccié 3. Personal de suport socioeducatiu 59
60

ANNEX 1. MAPA DE PROCESSOS

-bl’og Aquest document pot quedar obsolet després de la seva impressio Pagina 5 de 61

sttt moiss broggi




NORMES D’'ORGANITZACIO | Versi6: 06
FUNCIONAMENT DE CENTRE Duta Elab - 25/03/2015

TITOL I. INTRODUCCIO

Linstitut Moisés Broggi és una escola publica que esta en ple procés de construccio de la
seva oferta d’estudis i de consolidacio del seu projecte educatiu. Un procés viu, en el qual és
necessari la implicacié de totes les parts de la comunitat educativa: professorat, personal no
docent, families i alumnat.

Com a comunitat educativa que som, necessitem establir unes normes de funcionament i
convivéncia per tal d’assolir de la forma més eficient possible els nostres objectius com a
centre public, que no son altres que donar resposta a les demandes dels nostres usuaris. Per
tal que les diferents parts d’aquesta comunitat es relacionin seguint unes normes clares i
conegudes per tots establim aquestes NOFC.

En el recull d’aquest conjunt de normes que ens regiran utilitzarem algunes abreviatures i de
forma genérica el masculi, per tal de simplificar la seva redaccio.

Aixi, quan en el text fem referéncia als pares de I'alumnat, ens estem referint tant al pare com
la mare o els tutors legals de I'alumne o alumna.

De igual manera, quan en el text utilitzem el masculi de forma genérica, ens estem referint
indistintament a un home o una dona. Quan ens referim a I'Institut Moisés Broggi utilitzarem
I'acronim IMB.

Aquestes normes formen un document viu que s’adapta a les necessitats que en cada
moment es plantegen a la comunitat educativa, per aix0 estan subjectes a canvis i
ampliacions que hauran de ser aprovades seguint el procediment establert per la normativa
vigent.

Marc Normatiu

Marc normatiu a partir del qual s’elaboren aquestes normes és el seguent:

Llei 2/2006, de 3 de maig. Llei Organica d’Educaci6 (LOE).

Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio (LEC).

Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius.

Decret 279/2006, de 4 d’abril, sobre drets i deures de l'alumnat i regulaci6 de la

convivéncia en els centres educatius no universitaris de Catalunya (DOGC n° 4670 de

6/7/2006), derogat parcialment (art. 4 i Titol 1V) pel Decret 102/2010, d’autonomia dels

centres educatius.

e EIl Decret 155/2010, del 2 de novembre, de la Direccio dels centres educatius publics i del
personal directiu professional docent (DOGC num. 5753 de I'11 de novembre de 2010).

e Resolucions de 15 de juny de 2010, per la qual s’aprova el document per a I'organitzacid i
el funcionament dels diferents centres educatius publics i privats per al curs 2010-2011.

e Resolucié de 21 de juny de 2013, per la qual s'aproven els documents per a l'organitzacio

i la gestid dels centres per al curs 2013-2014.
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Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

Principis que guien I’elaboracié d’aquestes normes

Les Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre Moisés Broggi es construeixen a partir
dels seguents principis basics per el nostre institut.

1. Missio6

Som un Institut public del Departament d’Ensenyament que imparteix estudis d’Educacio
Secundaria Obligatoria, Batxillerat i Cicles Formatius.

La missid del centre és proporcionar als alumnes les competéncies necessaries per poder
desenvolupar-se personalment i professionalment, amb ['objectiu de formar ciutadans
compromesos amb els valors de la nostra cultura i capacos d’'inserir-se en el mon laboral.

El nostre compromis és donar resposta a les demandes dels alumnes i de l'entorn
socio-laboral, aplicant tots els recursos que el centre té a I'abast, amb criteris de qualitat.

2. Visio

L'institut Moisés Broggi vol esdevenir un centre singular del mén educatiu a la ciutat de
Barcelona, a través de la consolidacié en 'ESO d’'un model de treball per projectes amb I'art
com a eix vehicular, d’un batxillerat internacional i dels cicles formatius de la branca
sanitaria.

Fomentar una educacio en la que es potencii I'esperit critic, 'autonomia personal, els valors
democratics i la implicacié social per tal de contribuir a la formacié integral del nostre
alumnat.

Obrir el centre a I'entorn per optimitzar els seus recursos, establint relacions amb institucions
i organismes del barri, per tal de donar resposta a les necessitats educatives dels nostres
alumnes i per generar activitats que reverteixin sobre la poblacié de I'entorn.

3. Valors

Autonomia personal
Esperit critic
Transmissié de la cultura de la responsabilitat
A partir d’'un principi de relativisme cultural, arrelar la idea d’igualtat entre els alumnes
Educar en valors democratics fomentant la implicacié dels alumnes perqué participin en la
vida diaria del centre.
Foment de I'us social del catala al centre.
e Fomentar I'esperit del voluntariat en l'alumnat a través de I'aprenentatge i servei a la
comunitat.
e Fomentar la participacio de la comunitat educativa i les families de forma coordinada en
I'assoliment dels objectius recollits en el PEC (Projecte Educatiu de centre)
e Fomentar la probitat académica en el nostre centre com a eina que ajudi els alumnes en el
seu procés d’aprenentatge i poder formar ciutadans del mon preocupats per I'enteniment i
la solidaritat.

Objectius Generals

Les normes d’organitzacié i funcionament de centre han d’aplegar el conjunt d’acords i
decisions d’organitzacié i de funcionament que s’hi adopten per fer possible, en el dia a dia,
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el treball educatiu i de gestio que permetin assolir els objectius proposats en el projecte
educatiu del centre i en la programacio6 anual.

Aquestes normes pretenen dotar al centre dels instruments necessaris per assegurar un
correcte funcionament, recollint els drets i deures dels diferents sectors de la comunitat
educativa, aixi com les competéncies dels drgans que la regeixen.

Aquestes normes s’aplicaran a les activitats realitzades en el IMB o en qualsevol instal-lacio
a que s’hagi traslladat la comunitat educativa —o una part d’ella- per 'acompliment dels
objectius fixats als centres educatius.

Les normes recollides en aquest document soén vinculants per a tots els membres de la
comunitat educativa de [Institut Moises Broggi —professors, personal d’administracié i
serveis, alumnes i families- en tot el que fa referéncia a les tasques educatives i
organitzatives atribuides a un centre educatiu.

L'aprovacio i actualitzacié d’aquestes normes correspon al Consell Escolar, a proposta de la
direccié. Aquestes normes es poden aprovar globalment o per parts.

Treball per processos

L'institut Moises Broggi determina el treball per objectius com la millor estratégia per tal de
donar resposta a les necessitats i expectatives dels diferents grups d’interés que te el centre.
Aquesta estratégia exigeix concretar els processos —el que es fa-, els procediments —el com
es fa- i els indicadors que marquen si s’han assolit els objectius fixats. Cada procés
especifica els procediments associats i els indicadors de progrés.

Els processos —estrategics, claus i de suport- estan recollits en el mapa de processos que es
mostra a continuacio.

sttt moiss
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TITOL Ill. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE
COORDINACIO
Finalitat

Les NOFC han de permetre assolir:

e Els objectius pedagogics recollits al PEC.

e Una millora continua dels processos estrategics, d’ensenyament i aprenentatge i claus que
recullen el conjunt d’activitats que es realitzen en el centre.

e El correcte exercici de 'autonomia de centre.

La participacio dels diferents sectors de la comunitat educativa.

e Una avaluaci6 continua, acurada i justa de les accions realitzades per tots els sectors de
la comunitat educativa.

Aspectes generals

Per tal d’assegurar un correcte funcionament i assolir els objectius fixats en I'apartat anterior,
'IMB es dota d’una estructura de funcionament basada en érgans de govern i de coordinacio,
que poden ser tant col-legiats com unipersonals.

Els organs col-legiats de govern son el Consell Escolar i el Claustre de professors. Els
organs unipersonals de govern soén: el director, el cap d’estudis, el cap d’estudi adjunt, el
secretari i el coordinador pedagogic. Aquests drgans unipersonals formen I'equip directiu.

L'equip directiu assessora el director en materies de la seva competéncia, elabora la
programacié general, el projecte educatiu, les Normes d’Organitzacié i Funcionament del
Centre i la memoria anual de I'Institut.

Els organs col-legiats de coordinacié son: els departaments didactics i els equips docents.
coordinaci6 de TES i coordinacié d’ID.

Els organs unipersonals de coordinacié son: coordinacié de FP, coordinacio de prevencio de
riscos laborals; coordinacié de llengua, interculturalitat i cohesié social; coordinacio
d’informatica; coordinacié d’activitats i serveis; coordinacié de qualitat.

El centre, com a resposta a necessitats derivades de projectes interns, contempla altres
organs de coordinacié: coordinacié del projecte Magnet, coordinacié del batxillerat
internacional.

Capitol 1. Organs unipersonals de direccié
Seccio 1. Director

La direccio esta sotmesa al control social mitjangant el consell escolar del centre, i al control
académic i administratiu, del 'administracio, i s’exerceix en el context de I'autonomia dels
centres. Les direccions responen del grau d’assoliment dels objectius del projecte educatiu
d’acord amb el projecte de direccid, i han de retre comptes a la comunitat escolar i a
'administracié de la seva gestid, dels resultats obtinguts i, quan escaigui, de I'aplicacio dels
acords de coresponsabilitat, mitjangant els pertinents processos d’avaluacio.
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Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

Funcions i atribucions de la direcciéo (art. 3 a art.12 DECRET 155/2010, de 2 de
novembre, de la direccié dels centres educatius publics i del personal directiu professional
docent.)

Article 3. Funcions i atribucions

3.1 Correspon a la direccié de cada centre public I'exercici de les funcions de representacio,
de direccio i lideratge pedagogics, de lideratge de la comunitat escolar, d’organitzacio,
funcionament i gestié del centre i de cap del seu personal.

3.2 Les funcions de la direccid s’exerceixen en el marc reglamentari de I'autonomia dels
centres publics i comporten I'exercici d’'un lideratge distribuit i del treball en equip d’acord
amb el que s’estableixi a cada centre en relacié amb les funcions dels membres de I'equip
directiu i, si s’escau, del consell de direccio.

Article 4. Consideraci6 d’autoritat publica

4.1 La direccid, en l'exercici de les seves funcions, té la consideracié d’autoritat publica i
gaudeix de presumpcié de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en les
seves actuacions, llevat que es provi el contrari. Aixi mateix, en I'exercici de les seves
funcions, la direccio és també autoritat competent per defensar l'interés superior de l'infant.

4.2 Les direccions dels centres publics poden requerir la col-laboracié necessaria a les altres
autoritats de les administracions publiques per al compliment de les funcions que els estan
encomanades. Aixi mateix, poden sol-licitar i han de rebre informaci6 dels diferents sectors
de la comunitat educativa del seu centre i dels altres organs i serveis de I’Administracié
educativa, amb la finalitat de disposar de la informacié suficient del seu centre i de la zona
educativa per a I'exercici eficient i efica¢ de les seves funcions.

Article 5. Funcions de representacio

5.1 La direccio d’'un centre public representa ordinariament I’Administracié educativa en el
centre i, en aquesta condicio, li corresponen especificament les funcions seglents:

a) Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives adoptades per
I’Administracio.

b) Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de direccié quan
n’hi hagi, i presidir els actes académics del centre.

5.2 Aixi mateix, la direccié d’'un centre public representa el centre davant totes les instancies
administratives i socials i, en aquesta condicio, li correspon traslladar a I’Administracio
educativa les aspiracions i necessitats del centre i formular-li les propostes que siguin
pertinents.

Article 6. Funcions de direccié pedagogica i lideratge

La direccio dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagogic. En aquest respecte, li
corresponen especificament les funcions seguents:
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a) Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de projecte educatiu i, si
escau, les posteriors modificacions i adaptacions.

b) Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coheréncia amb el projecte
educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluacié.

c) Dirigir i assegurar I'aplicacié dels criteris d’organitzacié pedagogica i curricular, aixi com
dels plantejaments del projecte educatiu inherents a I'accié tutorial, a I'aplicacié de la carta de
compromis educatiu, a [l'aplicaci6 dels plantejaments coeducatius, dels procediments
d’inclusio, i de tots els altres plantejaments educatius que tingui incorporats, d’acord amb la
seva concrecio en el projecte de direccio.

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

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

f) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i del
funcionament general del centre. Aquesta avaluacio abasta I'aplicacio del projecte de direccid
i, Si escau, dels acords de coresponsabilitat.

g) Participar en l'avaluacio de I'exercici de les funcions del personal docent i de laltre
personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta l'atribucié a la direccié de la facultat
d’observacio de la practica docent a l'aula i de l'actuacié dels organs col-lectius de
coordinacido docent de qué s’hagi dotat el centre, aixi com la facultat de requerir del
professorat sotmeés a avaluacié la documentacié pedagogica i académica que consideri
necessaria per deduir-ne les valoracions corresponents, inclosos les referides a la possible
transmissié d’estereotips sexistes i la reproduccio de rols de génere a 'aula.

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

Article 7. Funcions en relacié amb la comunitat escolar

La direccié del centre, com a responsable de I'accié educativa que s’hi du a terme, té les
funcions seguents especificament relacionades amb la comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacio i el compliment de la carta de compromis educatiu del centre, i
garantir el funcionament de les vies i els procediments de relacié i cooperacié amb les
families, per facilitar I'intercanvi d’'informacio sobre I'evolucio escolar i personal dels seus fills.

b) Afavorir la convivéncia en el centre, garantir el compliment de les normes que s’hi
refereixen i adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin segons les normes
d’organitzacié i funcionament del centre i les previsions de l'ordenament. En I'exercici
d’aquesta funcid, el director o directora del centre té la facultat d’intervencid, directa o per
persona técnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions d’arbitratge i de
mediacié en els conflictes que es generin entre membres de la comunitat educativa.
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c) Garantir I'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar, i
orientar-lo a I'assoliment dels objectius del projecte educatiu.

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

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

f) Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, quan
escaigui, amb les associacions d’alumnes.

g) Promoure la implicacié activa del centre en I'entorn social i el compromis de cooperacio i
d’integracid plena en la prestacio del servei d’educacio de Catalunya, en el marc de la zona
educativa corresponent.

Article 8. Funcions en mateéria d’organitzacio i funcionament

Corresponen a la direccié les seglents funcions relatives a I'organitzacio i funcionament del
centre:

a) Impulsar I'elaboracio, aprovacio i aplicacié de les normes d’organitzacié i funcionament del
centre, i les seves successives adequacions a les necessitats del projecte educatiu del
centre.

b) Proposar la programacié general anual del centre, que també ha d’incloure les activitats i
els serveis que es presten durant tot I’horari escolar, coordinar-ne I'aplicacié amb la resta de
I'equip directiu i retre’n comptes mitjangant la memoria anual.

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

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

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

Article 9. Funcions especifiques en matéria de gestio

A més del vessant de gestid incorporat a la resta de funcions assignades a la direccio del
centre, li corresponen les funcions gestores seguents:

a) Emetre la documentacio oficial de caracter académic que estableix la normativa vigent i,
quan escaigui, formular la proposta d’expedicio dels titols académics de I'alumnat.

b) Visar les certificacions academiques, i totes les altres que escaiguin, per acreditar
continguts documentals arxivats en el centre.
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c) Assegurar la custdodia de la documentaci6 econdmica, académica i administrativa
mitjancant la secretaria del centre i aplicar les mesures per garantir la seguretat i
confidencialitat de les dades d’acord amb la legislacié especifica en matéria de proteccié de
dades.

d) Dirigir la gesti6 econdmica del centre i I'aplicacié del pressupost que aprova el consell
escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals i obtenir-ne,
en el marc de la legislacio vigent, per la rendibilitzacié de I'is de les instal-lacions del centre,
sense interferéncies amb l'activitat escolar i I'is social que li son propis.

f) Contractar béns i serveis dins dels limits que estableix 'ordenament i, d’acord amb els
procediments de contractacio publics, actuar com a organ de contractacio.

g) Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el compliment de
les seves funcions. L’exercici d’aquesta funci6 comporta a la direccié del centre la facultat
d’observacio de la practica docent a I'aula i del control de I'actuacio dels 6rgans col-lectius de
coordinacié docent de qué s’hagi dotat el centre.

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

i) Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar el Departament d’Ensenyament
perqué hi faci les accions de millora oportunes.

j) Exercir en el centre aquelles funcions que en matéria de prevencio de riscos laborals li
assigni el Pla de prevencio de riscos laborals del Departament d’Ensenyament.

Article 10. Funcions especifiques com a cap del personal del centre

10.1 A més de les altres funcions inherents a la condici6 de cap de personal que
'ordenament atribueix a la direccid del centre, li corresponen les funcions especifiques
seguents:

a) Nomenar i destituir, amb la comunicacié prévia al claustre i al consell escolar, d’acord amb
el marc reglamentari i les normes d’organitzacio i funcionament del centre, els altres organs
unipersonals de direcci6 i els organs unipersonals de coordinacié; assignar-los
responsabilitats especifiques i proposar [l'assignacié dels complements retributius
corresponents, tenint en compte els criteris que estableix el Govern i els recursos assignats
al centre.

b) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestié i de coordinacié docent i
les funcions de tutoria i de docéncia que siguin requerides per a l'aplicacié del projecte
educatiu i siguin adequades a la seva preparacio i experiéncia.

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

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

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

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

g) Fomentar la participacidé del professorat en activitats de formacié permanent i
d’actualitzacié de les seves capacitats professionals en funcidé de les necessitats derivades
del projecte educatiu.

h) Facilitar al professorat I'acreditacié corresponent d’accés gratuit a les biblioteques i els
museus dependents dels poders publics.

10.2 Per a I'exercici de les funcions de gestio del personal, les direccions dels centres publics
tenen accés telematic a la informacié de la borsa de treball del personal interi docent i a la
informacioé pertinent del personal docent i d’administracié destinat al centre que contenen els
fitxers informatics del Departament d’Ensenyament, segons procediments ajustats a la
legislacié vigent en matéria de proteccid de dades personals.

Article 11. Atribucions en mateéria de jornada i horari del personal

11.1 Correspon a la direccié del centre I'assignacié de la jornada especial als funcionaris
docents adscrits al centre, en aplicacié de la normativa que estableix el Govern.

11.2 Correspon a la direccio del centre, en el marc del control de la jornada i I'horari del
professorat, resoldre sobre les faltes d’assisténcia i de puntualitat no justificades de tot el
personal del centre. A aquests efectes, i sense perjudici de la sanci6 disciplinaria que pugui
correspondre, la direccié del centre ha de comunicar periddicament al director o directora
dels serveis territorials del Departament d’Ensenyament o a I'dorgan competent del Consorci
d’Educacié de Barcelona la part de jornada no realitzada que determina la deduccid
proporcional d’havers corresponent. Aquesta deduccid no té caracter sancionador.

11.3 Aixi mateix, correspon a la direccido del centre comunicar les jornades no treballades
quan personal del centre exerceix el dret de vaga, als efectes d’aplicar les deduccions
proporcionals d’havers que corresponguin, que tampoc no tenen caracter de sancio.

Article 12. Altres atribucions en matéria de personal
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12.1 Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direccidé la potestat
disciplinaria en relaci6 amb les faltes lleus que es detallen a I'article 117 del Text unic de la
Llei de funci6 publica de ’Administracio de la Generalitat de Catalunya, aprovat pel Decret
legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, comeses pel personal que presti serveis al centre, aixi com
les que s’hi corresponen d’acord amb la regulacio laboral.

12.2 Les faltes a qué fa referéncia I'apartat anterior se sancionen d’acord amb la normativa
disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que regula el Reglament disciplinari de
'Administraci6 de la Generalitat aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el
Departament ha d’adaptar a les caracteristiques especifiques dels centres educatius, en el
qual caldra en tot cas l'audiencia de la persona interessada. Les resolucions sancionadores
que s’emetin s’han de comunicar als serveis territorials corresponents o al Consorci
d’Educacié de Barcelona. Contra les resolucions de la direccié del centre es pot interposar
recurs d’algada davant la direccid dels serveis territorials del Departament d’Ensenyament o
de l'organ competent del Consorci d’Educaci6 de Barcelona o, quan correspongui,
reclamacié prévia a la via judicial laboral davant la Secretaria General del Departament
d’Ensenyament.

12.3 Correspon a la direccio del centre formular la proposta d’'incoacié d’expedient disciplinari
per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses en relacié amb
els seus deures i obligacions, aixi com la proposta d’incoacio d’expedients contradictoris i no
disciplinaris a qué fa referencia l'article 10.1, incisos c) i d). Sense perjudici que, si escau,
'organ competent pugui adoptar mesures cautelars d’acord amb el régim disciplinari,
correspon a la direcci6 del centre 'adopcié de mesures organitzatives provisionals, mentre es
tramitin els expedients, quan sigui imprescindible per garantir la prestacié adequada del
servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la reassignacié de tasques docents de la
persona afectada. En aquests casos, se li hauran d’assignar tasques complementaries
concordants amb el seu cos i titulacidé, en la part de I'horari afectat per les mesures
organitzatives provisionals.

Seccio 2. Cap d’estudis d’ESO i Batxillerat i Cicles Formatius

Es responsabilitat del cap d’estudis vetllar perqué s’aprovin un desplegament i una concrecio
del curriculum coherent amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

El cap d’estudis ha de planificar, implementar i avaluar les activitats del centre programades
per assolir els objectius fixats per part de 'administracié per aquests estudis.

Al nostre centre hi ha un Cap d’estudis que s’ocupa de 'ESO i batxillerat i una Cap d’estudis
adjunta que s’ocupa dels cicles formatius.

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

a) Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el mateix centre com amb els centres de
procedéncia de l'alumnat i els centres publics que imparteixen I'educacié secundaria
obligatoria de la zona escolar corresponent. Coordinar també, quan s'escaigui, les activitats
escolars complementaries i dur a terme I'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels
grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de I'activitat académica, tot
tenint en compte el parer del claustre.
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b) Exercir el control de la presencialitat del professorat i coordinar la seva substitucio
mitjangant el sistema de guardies o la disponibilitat del professorat que hi hagi en aquell
moment.

c) Planificar el calendari i la realitzaciéo de les reunions d'avaluacié i presidir les sessions
d'avaluacions de finals d’etapa.

d) Planificar la realitzacio de les convocatories extraordinaries.
e) Custodiar les actes de les juntes d’avaluacié.
f) Preparar i presentar al claustre I'estadistica dels resultats académics.

g) Vetllar pel compliment de les normes de convivencia amb I'objectiu d’aconseguir una bona
convivéncia entre els diferents sectors de la comunitat educativa. Fer un seguiment de les
faltes de disciplina, informar a I'alumne i les families quan sigui adient, i proposar la incoacié
d’expedients disciplinaris.

h) Fer un seguiment, de forma coordinada amb els tutors, de I'absentisme escolar i informar a
'alumne i les families quan sigui adient.

i) Elaborar el calendari de curs de forma coordinada amb el coordinador pedagogic.

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

Seccio 3. Coordinadora pedagogica

Correspon, amb caracter general, al coordinador pedagogic o coordinadora pedagogica el
seguiment i I'avaluacié de les accions educatives que es desenvolupen a l'Institut, sota la
dependeéncia del director.

Sén funcions propies de la coordinadora pedagogica:

a) Coordinar l'elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular del centre, tot procurant la
col-laboracio i la participacio de tot el professorat del claustre en els grups de treball. Vetllar
per la seva concrecio en les diferents arees i matéries dels cicles, etapes, nivells i graus que
s'imparteixen a l'Institut.

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

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

d) Coordinar la programaciéo de l'accidé tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.
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e) Vetllar per I'elaboraci6 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, tot procurant la col-laboracié i la
participaci6 de tot el professorat del claustre en els grups de treball i proposar les
modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament d’Ensenyament.

f) Vetllar perqué l'avaluacio del procés d'aprenentatge de l'alumnat es dugui a terme en
relacié als objectius generals de l'etapa i als generals i terminals de cada area o matéria,
juntament amb els/ caps de departament.

g) Vetllar per I'adequada seleccio dels llibres de text, del material didactic i complementari
utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixen a I'Institut, juntament amb els caps
de departament.

h) Elaborar el calendari del curs conjuntament amb els caps d’estudi.

i) Programar les reunions dels organs col-legiats de coordinacié (equips docents i
departaments).

j) Gestionar la formacié del professorat d’acord amb les necessitats derivades de l'accio
educativa i dels projectes del centre.

k) Presidir, per delegacié del director, la Comissio d’Atencio a la Diversitat i mantenir els
contactes amb els Serveis Socials municipals quan s’escaigui.

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

Seccid 4. Secretari/aria

Es responsabilitat del secretari gestionar I'activitat econdmica i administrativa de l'institut. Per
delegaci6 del director, el secretari exerceix la prefectura del personal d’administracio i serveis
del centre.

En el nostre centre els carrecs de secretaria i administradora recauen sobre la mateixa
persona.

Sén funcions propies de la secretaria administradora:

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

b) Planificar i supervisar les tasques administratives de l'institut atenent la seva programacio
general i el calendari escolar.

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

d) Vetllar per 'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio i
matriculacio d’alumnes tot garantint la seva adequacioé a les disposicions vigents.

e) Vetllar per la correcta introduccié i verificacié de les dades dels alumnes al SAGA.
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f) Assegurar que els expedients académics de I'alumnat estiguin diligenciats d'acord amb la
normativa vigent.

g) Ordenar el procés d'arxiu dels documents del centre i diligenciar els documents oficials i
custodiar-los.

h) Elaborar els procediments i registres que se’n deriven dels processos dels quals n’és
responsable.

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

j) Elaborar el pressupost de l'institut

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

[) Confeccionar i controlar I'inventari de I'institut.

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

Capitol 2. Organs col-legiats de participacié

Els organs col-legiats de govern de I'Institut sén: el Consell Escolar del centre i el Claustre de
professors/es.

Seccid 1. Consell Escolar

El Consell Escolar del centre és I'drgan col-legiat de participacioé de la comunitat escolar en el
govern del Institut.

Composicié del Consell Escolar del centre

a) El director de I'Institut, que n'és el president.

b) El/la cap d’estudis.

c) Un representant de I'Ajuntament.

d) Sis membres del professorat elegits pel Claustre.

e) Tres representants dels alumnes elegits per I'alumnat.

f) Tres representants del sector pares i mares, dos d’ells elegits dintre d’aquest sector i un
designat per 'TAMPA.

g) Un representant del personal d'administracio i serveis del centre.

h) El secretari de I'Institut, que actua de secretari del Consell, amb veu i sense vot.

-bl’og Aquest document pot quedar obsolet després de la seva impressio Pagina 18 de 61

sttt moiss broggi



\ NORMES D’'ORGANITZACIO | Versio: 06
FUNCIONAMENT DE CENTRE Data Elab.. 25/03/2015

El nombre de representants electes del professorat no pot ser inferior a un terg del total dels
components del Consell. El nombre de representants de I'alumnat i de pares i mares en
conjunt, inclos el designat per l'associacio de pares i mares d’alumnes, no pot ser inferior a
un terg 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 sigui senar, el sector de I'alumnat
tindra un representant més que els sector pares i mares.

Competéncies del consell escolar

a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres
cinquenes parts dels membres.

b) Aprovar la programacié general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

c) Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracié del centre amb entitats o institucions.

d) Aprovar les normes d’organitzacié i funcionament i les modificacions corresponents.
e) Aprovar la carta de compromis educatiu del centre.

f) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

g) Intervenir en el procés d’admissié d’alumnes.

h) Participar en el procediment de seleccié del director i en la proposta de cessament del
director.

i) Intervenir en la resolucié de conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.

j) Aprovar les directrius per la programacié d’activitats escolars complementaries i d’activitats
extraescolars, i avaluar-ne els resultats.

k) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general de centre i conéixer
I'evolucié del rendiment escolar.

[) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.

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

Funcionament del Consell Escolar

a) Vetllar i donar suport a I'equip directiu per al compliment de la programacié anual de
centre i del projecte de direccié el qual, en el marc del projecte educatiu del centre, vincula
I'accio dels organs de govern unipersonals i col-legiats.

b) El consell escolar ha d’aprovar les seves normes funcionament.

c) El consell escolar del centre es reuneix preceptivament una vegada al trimestre i sempre
que el convoca el director o ho sol-licita almenys un ter¢ de les seves persones membres.
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d) Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible
arribar-hi, la decisié s’adopta per majoria de les persones membres presents, llevat dels
casos en qué la normativa determini una altra majoria qualificada.

e) La convocatoria de les reunions s’ha de trametre per la presidéncia del consell amb una
antelacié minima de 48 hores, amb la documentacié que hagi de ser objecte de debat, i, si
escau, d’aprovacio. El consell escolar es pot reunir d’'urgéncia, sense termini minim per a
la tramesa de la convocatoria, si totes les persones membres hi estan d’acord.

Comissions especifiques del Consell Escolar

Les normes d’organitzacio i funcionament poden establir comissions d’estudi i informacié en
el si del consell escolar i delimitar ambits d’actuacioé i funcions per tal que realitzin propostes
al plenari del consell.

Les comissions incorporen, en tot cas, la direccié del centre —o un altre membre de I'equip
directiu en qui hagi delegat la direccié- , un representant del sector del sector professorat, i
un representant del sector alumnat o pares i mares.

Entre les comissions que es constitueixin en el si del consell escolar hi ha d’haver
preceptivament una comissié econdmica, integrada com a minim pel director, que la
presideix, el secretari o secretaria, un representant del sector professorat, un representant
de sector pares i mares, i un representant del sector alumnat. La comissid econdmica
supervisa la gestid6 econdmica del centre i formula, d’ofici o a requeriment del consell, les
propostes que siguin escaients en aquesta matéria.

El consell escolar pot autoritzar que s’incorporin d’altres persones membres de la comunitat
educativa a una comissié quan sigui d’interés per als objectius de la comissio.

En el si del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissié Permanent integrada pel
director o la directora, que la presideix, un representant 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 Comissiéo Permanent en forma part el secretari o secretaria amb veu
i sense vot. La Comissi6 Permanent té les competéncies que expressament li delega el
Consell Escolar.

El Consell Escolar del centre no pot delegar en la Comissié Permanent les competéncies
referides a l'eleccié i al cessament del director o la directora, les de creacié d'organs de
coordinacio, les d'aprovacio del Projecte Educatiu, del pressupost i la seva liquidacio, de la
Normativa d’Organitzacié i Funcionament i de la programacié general anual. Si que podra
delegar les de resolucio de conflictes i imposicions de correctius amb finalitat pedagogica en
matéria de disciplina de 'alumnat a la comissioé de convivencia.

En el si del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissié de Convivéncia
integrada pel director o la directora, que la presideix, un representant 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
o0 secretaria amb veu i sense vot. La Comissié de Convivéncia té les competéncies que
expressament li delega el Consell Escolar.
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Renovacié parcial dels membres del Consell Escolar del centre

La condici6 de membre electe del consell escolar del centre s’adquireix per quatre anys.
Cada dos anys (anys parells) es renova la meitat dels membres representants del professorat
i la meitat dels membres representants de I'alumnat i del pares d’alumnes, sens perjudici que
es puguin cobrir d’'immediat les vacants que es produeixin.

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

Si el nombre de persones candidates a membres del consell escolar d’'un determinat sector
és inferior al nombre de llocs a cobrir, totes les persones membres del sector corresponent
son elegibles com a representants d’aquell sector en el consell escolar. Si la persona elegida
en aquestes circumstancies ho és per al sector del professorat o del personal d’administracié
i serveis, ha d’assumir la representacid. Si la persona resulta escollida membre en
representacio del sector de I'alumnat o del sector de pares i mares o tutors, i no vol assumir
la representacio, el lloc queda vacant fins a la seglent convocatoria d’eleccié de membres.

Secci6 2. Claustre de professorat

El Claustre de professors/es és I'd6rgan de participacié del professorat en el control i la gestié
de l'ordenacié de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre.
Esta integrat per la totalitat dels/les professors/es que hi presten serveis i el presideix el
director o la directora.

Les funcions del professorat, sota el principi de col-laboracio i treball en equip, sén les que
recull la Llei d’Educacié de Catalunya a I'article 104:

a) Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les materies

i els moduls que tinguin encomanats, d’acord amb el curriculum, en aplicaci6 de

les normes que regulen l'atribucié docent.

b) Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.

c) Exercir la tutoria dels alumnes i la direccio i I'orientacié global de llur aprenentatge.
d) Contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament personal

dels alumnes en els aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

e) Informar periddicament les families sobre el procés d’aprenentatge i cooperar

en el procés educatiu.

f) Exercir la coordinacio i fer el seguiment de les activitats escolars que els

siguin encomanades.

g) Exercir les activitats de gestio, de direccié i de coordinacio que els siguin

encomanades.
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h) Col-laborar en la recerca, I'experimentacio i el millorament continu dels
processos d’ensenyament.

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

del recinte escolar, si sén programades pels centres i sén incloses en llur jornada
laboral.

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

i dominar com a eina metodoldgica.

k) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes
irregulars, d’acord amb I'article 34.

I) Contribuir al manteniment de les instal-lacions, tot omplint el comunicat de manteniment
si es detecten avaries o desperfectes.

m) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director del centre

El claustre de professors té les competéncies seglients:

a) Participar en I'elaboracio del Projecte Educatiu del Centre i en les possibles modificacions.
b) Aprovar i avaluar la concrecié del curriculum, i decidir-ne possibles modificacions.

c) Fixar els criteris referents a la tutoria, avaluacioé i recuperacio dels alumnes.

d) Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacio de I'alumnat.

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

f) Formular a I'equip directiu i al consell escolar propostes per a I'elaboracié dels projectes del
centre i de la programaci6 general anual.

g) Elegir els seus representants en el consell escolar del centre i participar en la seleccio del
director en els termes que estableix la Llei.

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

i) Coneixer les propostes fetes a ’Administracié educativa del nomenament i cessament de
membres de l'equip directiu, aixi com els nomenaments de carrecs per completar
I'organitzacié (Caps de departament, coordinadors/es, tutors/es...).

j) Coneixer la resolucié de conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions i vetllar perqué
aquestes s’atinguin a la normativa vigent.

k) Presentar propostes que afavoreixin la convivéncia al centre.

-bl’og Aquest document pot quedar obsolet després de la seva impressio Pagina 22 de 61



\ NORMES D’ORGANITZACIO | Versi6: 06
@ EEon FUNCIONAMENT DE CENTRE Data Elab - 25/03/2015

Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

[) Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacio i de la recerca pedagodgica i en la
formacioé del professorat del centre.

m) Qualsevol altra que li atribueixin I'’Administracié educativa o les normes d’organitzacio i
funcionament respectives.

Normes de funcionament

El claustre del professorat és presidit pel director, i en la seva abséncia per qui en faci les
funcions. El secretari del centre exerceix les funcions de secretari i aixeca acta, que signara
amb el vist-i-plau del director i haura de ser aprovada.

Aquesta acta passara a formar part de la documentacio del centre.

El claustre es reuneix de forma ordinaria a l'inici i al final del curs, al final del primer trimestre i
del segon trimestre, per informar de I'evolucié del pla general anual i dels resultats académics
de l'avaluacio trimestral.

Fora d’aquestes dates, el director pot convocar el claustre sempre que ho consideri oportu o
ho sol-liciti, al menys, un ter¢ dels seus membres.

El claustre pot ser convocat amb caracter extraordinari sempre que les circumstancies ho
requereixin. Aquest claustre tindra com unic punt del dia el tema que ha motivat la seva
convocatoria.

Els membres del Claustre poden proposar a la Presidéncia la inclusié d’'un punt a 'ordre del
dia, que es podra admetre si es considera adient. Si la proposta la fa al menys un 20% del
claustre la Presidéncia estara obligada a incloure-la a I'ordre del dia.

L'assisténcia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres. El control d’assisténcies
es fara mitjangant un full de signatures.

El Claustre estara constituit quan estén presents més de la meitat dels seus membres.

Les decisions al claustre es prenen per majoria dels assistents, exceptuant aquelles que una
norma especifica requereixi una majoria qualificada. En cas d’empat dirimeix el resultat el vot
del president.

Només poden ésser tractats els assumptes que figuren en l'ordre del dia, llevat que en sigui
declarada la urgencia per acord de la majoria absoluta.

Quan s’hagi de decidir sobre algun aspecte que afecte exclusivament al professorat d’'ESO i
batxillerat o al de cicle formatius, es podra convocar al claustre Unicament al professorat
d’ESO i batxillerat o al de cicles formatius afectat.

Per a aquelles votacions en qué se sotmetin al Claustre diverses propostes, es considerara
guanyadora la proposta que obtingui un nombre de vots superior al de la meitat dels/les
assistents. Si no hi ha cap proposta que acompleixi aquesta condicid, passaran a una segona
votacié nomeés les 2 propostes més votades i es considerara guanyadora la que obtingui la
majoria absoluta dels vots.
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Les votacions només poden ésser secretes si impliquen referéncies a persones concretes del
Claustre del professorat o si ho demana expressament la majoria absoluta dels assistents.

Tota decisié presa en Claustre del professorat és vinculant i obligatoria per a aquest. Si un o
meés professor estan disconformes amb un acord del Claustre, ho podran manifestar i
constara en acta.

L'apartat de “Torn obert de paraules”, que figurara com a ultim punt en totes les convocatories
de claustres ordinaris, es reserva per a intercanvis d’informacid, sol-licitud d’aclariments,
avisos generals, propostes, etc. En general és destinat a qualsevol manifestacié que no
requereixi el pronunciament formal del Claustre del professorat. En cap cas es procedira a
una votacié en aquest apartat.

Qualsevol incidencia no prevista en el present Reglament, quant a funcionament del
Claustre, sera resolta pel/la director.

Capitol 3. Organs unipersonals de coordinacié.

Secci6 1. Coordinacié del projecte Magnet
Nomenat/da per la direccio del centre.

Les seves funcions son:

a) ldear i programar les reunions quinzenals amb els coordinadors de nivell del projecte de
'ESO.

b) Organitzar les activitats del projecte al centre (el calendari, avaluacions, espais).

c) Coordinar les activitats del projecte amb institucions externes (MACBA, Fundacié Mird,
Fundaci6 Bofill, Sala Beckett).

d) Coordinar activitats del projecte amb els centres de primaria adscrits.

e) Gestionar l'activitat conjunta anual de families-alumnes-professorat al MACBA.

f) Gestionar les sessions formatives i impartir la formaciod.

Secci6 2. Coordinacié de formacio professional

Nomenat/da per la direccié del centre una vegada escoltada el o la cap d’estudis de qui
depén.

Desenvolupa les seguents funcions:

a) Vetlla per adequacions dels tutors/es de practiques professionals.

b) Coopera amb el tutor/a de practiques en la recerca d’empreses.

sttt moiss broggi
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c) Coopera en I'apreciaci6 de les necessitats de formacio professional de I'ambit territorial on
es troba l'institut d’acord amb la planificacio, els criteris i els programes del Departament
d’Ensenyament.

d) Es relaciona amb les administracions locals, les institucions publiques o privades i les
empreses de I'area d ‘influéncia.

e) Coopera en la planificacié de la formacié practica en centres de treball de 'alumnat acollit
a programes de mobilitat d’altres comunitats autdbnomes, internacionals i/o de formacié a
distancia.

f) Impulsa l'acci6 de les accions promogudes en matéria d’FP pel Departament
d’Ensenyament i proposa els criteris i les linies de treball als 0rgans de govern del centre per
a desenvolupar-los.

g) Vetlla per la programacié, el seguiment, el control i 'avaluacié de I'FCT.
h) Manté les relacions oportunes amb les institucions municipals, empresarials i d’altres.
i) Elabora informes sobre les incidéncies i els resultats dels programes desenvolupats.

j) Coordina el seguiment de la insercié laboral de I'alumnat a partir de sis mesos de finalitzar
els estudis.

k) Convoca, per propia iniciativa o compatida amb algun altre carrec de direccié (prefectura
d’estudis, coordinacié pedagodgica, secretari/aria), presideix (copresideix) i modera les
reunions amb els tutors d’acord amb el que la direccié del centre estableixi.

I) Coordina les visites del professorat i 'alumnat a les empreses.
m) Qualsevol altra tasca normativa o que se li encomani relacionada amb les seves funcions.

Seccio 3. Coordinacioé de Qualitat

Desenvolupa les seguents funcions:

a) Assegurar I'establiment, implementacié i manteniment dels processos del Sistema de
Gestio de la Qualitat.

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

c) Convocar i coordinar les reunions i les activitats de la comissié de Qualitat.

d) Gestionar i impartir les sessions formatives del professorat

Seccib 4. Coordinador lingiiistic, d’interculturalitat i de cohesioé social (LIC)

Desenvolupa les seguents funcions:

-bl’og Aquest document pot quedar obsolet després de la seva impressio Pagina 25 de 61



\ NORMES D’'ORGANITZACIO | Versio: 06
FUNCIONAMENT DE CENTRE Data Elab.. 25/03/2015

Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

a) Elaborar o actualitzar el projecte linguistic i el pla d’acollida i d’'integracio.

b) Coordinar les actuacions curriculars i no curriculars de caire linguistic i intercultural que el
centre duu a terme per facilitar I'acollida de I'alumnat nouvingut.

c) Coordinar les activitats, incloses en la programacié general, que promouen l'us de la
llengua catalana i el respecte i la valoracié de la diversitat lingUistica i cultural.

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

Seccid 5. Coordinacio informatica

Desenvolupa les seguents funcions:

a) Proposar a 'equip directiu els criteris per a la utilitzacio i optimitzacio dels recursos
informatics i per a I'adquisicié de nous recursos.

b) Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracio i serveis en I'is
de les aplicacions de gestié informatica del centre.

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

d) Assessorar el professorat en la utilitzacid6 educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacio
permanent en aquest tema.

e) Convocar, amb la periodicitat que s’escaigui, reunions amb el professorat interessat
per presentar materials informatics o telematics d’interes.

f) Gestionar el programa informatic de control de faltes d’assisténcia de I'alumnat
g) Coordinar el control de les incidéncies informatiques
h) Gestionar i impartir la formacio en TIC TAC

i) Gestionar el correu corporatiu del professorat i de li'alumnat.

Coordinacio web

Al nostre centre hi ha designat un professor que coordina el web i que realitza les seguents
funcions:
a) Mantenir i dissenyar el web de l'institut.

b) Dinamitzar, programar, triar i editar graficament els continguts del web
c) Recollir de la comunitat educativa els continguts que han d’aparéixer al web
d) Informar de les activitats del centre i donar repercussié social a tot alld que considerem

oportu fer arribar a I'exterior
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e) Manternir una comunicacio clara i coherent al web, twitter i facebook.

Responsable del control d’absentisme
Al nostre centre hi ha designat un professor que coordina el control de I'absentisme de
'alumnat i realitza les seguents funcions:

a) Mantenir I'actualitzacio de les dades d’alumnes, grups i professorat en el programa de
control d’assisténcia de I'alumnat.
b) Preparar i fer arribar als tutors i caps d’estudis els llistats d’absentisme.

Secci6 6. Coordinacié d’activitats i serveis

Desenvolupa les seguents funcions:

a) Coordinar les activitats ludiques del centre que proposa la direccid, sota la dependéncia
dels Cap d’estudis.

b) Donar a conéixer als delegats les activitats ludiques proposades

c) Promoure i coordinar les activitats esportives

Secci6 7. Coordinacié de prevencié de riscos laborals

Desenvolupa les seguents funcions:

a) Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, en la
implantacio, en la planificacié i realitzacié del simulacre d’evacuacio.

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

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

d) Observacions periodiques de 'acompliment de les mesures de seguretat.

Secci6 8. Coordinacié de batxillerat internacional

Desenvolupa les seguents funcions:

a) Proporcionar informacid, orientacio i suport administratiu als alumnes i al professorat.

b) Coordinar totes les activitats relacionades amb el Programa de diploma.

c) Comunicar informacié sobre les materies al professorat (canvis que es produeixin en el

curriculum i 'avaluacio).
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TIiTOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Els criteris per a la organitzacié pedagogica del centre sén els que estableix I'article 22 del
Decret d’autonomia de centre.

Capitol 1. Organitzacio6 del professorat
Seccio 1. Departaments ESO i batxillerat

1. Departament de llengues romaniques: en formen part el professorat de llengua castellana i
literatura, el professorat de llengua catalana i de llengues classiques .

2. Departament de llengues estrangeres: en forma part el professorat d’anglés i de francés.

3. Departament de ciéncies socials: en formen part el professorat de geografia i historia, de
religio, d’economia i el professorat de filosofia.

4. Departament de ciéncies naturals: en formen part el professorat de fisica i quimica i el de
biologia i geologia.

5. Departament matematico-técnic: en forma part el professorat de matematiques i el
professorat de tecnologia.

6. Departament artistic: en forma part el professorat de dibuix, el de musica i el d’educacio
fisica.

Durant el mes de juny cada departament determinara quin dels seus membres n’és el cap,
preferentment d’entre els qui tinguin la condicié de catedratic.

Correspon al cap de departament la coordinacié general de les activitats del departament i de
la seva programacio i avaluacio.

Els caps de departament tindran reduccio lectiva en funcié de la disponibilitat d’hores de que
disposi el centre en cada curs.

Les funcions del cap de departament d’ESO i batxillerat sén :

a) Preparar les reunions del departament, elaborar I'ordre del dia, redactar les actes i
revisar-ne els acords.

b) Prendre les mesures adients per al manteniment de les instal-lacions especifiques del
departament i revisar i col-laborar en la posada al dia de l'inventari.

c) Responsabilitzar-se de la compra del material didactic del seu Departament.

d) Vehicular la informaci6 de les editorials, d’activitats didactiques, de formacié del
professorat, etc.

e) Vetllar perqué les actuacions del professorat pel que fa a la programacié, aplicacio i
avaluacio tinguin la major coheréncia possible.

f) Donar suport a les iniciatives d’'innovacié i recerca, a 'aprofitament de les convocatories de
concursos, tant per a professors com per a alumnes.

g) Impulsar i promoure la participacio dels departaments en les celebracions del centre.

h) Recollir i elaborar els documents del departament pel que fa a concrecié del curriculum,
criteris d’avaluacié i activitats complementaries.

i) Vehicular la informacié de la Comissi6 Pedagogica i I'equip directiu al professorat i
viceversa.

j) Atendre els alumnes amb matéries pendents.
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k) Presentar la programacio de les activitats complementaries i extraescolars a la
coordinadora pedagogica.

I) Gestionar les actuacions que es deriven del treball de recerca.
m) Acollir i donar suport al professorat nou o substitut.

n) Vetllar per I'aplicacio de les proves de les competéncies basiques i fer-ne el seguiment i la
valoracio.

Seccio 2. Equips docents ESO i batxillerat

L'equip docent esta format per tot el professorat que imparteix les matéries al mateix grup. Un
dels professors actuara com a coordinador d’equip docent.
Les funcions dels equips docents d’ESO i batxillerat son:

a) Establir els diversos agrupaments d’alumnes.

b) Proposar les mesures per a I'atencio a la diversitat al llarg del curs.

c) Coordinar el curriculum, buscant un tractament globalitzat de les matéries.
d) Coordinar les tasques a fer de 'alumnat fora del centre educatiu

e) Avaluar els alumnes.

f) Avaluar el funcionament general del curs i prendre les decisions oportunes per a la bona
marxa del curs.

g) Aplicar el credit de sintesi.

L'equip docent d’ESO i Batxillerat es reuneixen periddicament a instancia de coordinacio
pedagogica i cap d’estudis.

Coordinacié d’ESO

La coordinadora d’ESO vetlla per la continuitat, coheréncia i correlaci6 de les accions
educatives al llarg de l'educacid6 secundaria obligatoria, sota la dependéncia de la
coordinadora pedagogica.

Les seves funcions son:

1. Coordinar els tutors en relacié amb la tutoria de grup.
2. Coordinar la tasca dels equips docents.
3. Gestionar les sessions de tutoria i equips docents junt amb Coordinacié pedagogica.

Seccio 3. Departament Familia professional de Sanitaria.

El departament de sanitaria és I'6rgan de coordinacié curricular que vetlla per la coheréncia
didactica dels diferents crédits/moduls professionals que configuren els curriculums dels
cicles formatius. Hi esta adscrit tot el professorat de cicles inclos el professorat de FOL.

El departament de sanitaria planifica, organitza i coordina I'equip huma, les activitats docents
i els recursos materials necessaris per dur a terme les activitats programades durant el curs
académic.

Cap de departament i cap de seminari
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La direccio, una vegada consultats els membres del departament, nomenara els carrecs de
Cap de departament i de Cap de seminari.

Correspon al Cap de departament sanitaria:
1. Coordinar les activitats de departament i/o equips de cicle.

2. Convocar, presidir i moderar les reunions de departament. Aixecar acta de cada reunio on
hi constara els professors/es assistents, els acords presos i arxivar-les al departament.

3. Coordinar I'elaboracié de les concrecions curriculars dels cicles formatius:

e Revisar les programacions i vetllar per la coheréncia del curriculum i I’'harmonitzacié de
crédits i/o moduls.

e \/etllar per I'establiment de la metodologia i didactica educatives aplicables a la practica
docent.

e Coordinar la selecci6 de llibres de text, material didactic, xerrades i sortides
complementaries de cada cicle formatiu i lliurar a coordinacié pedagogica.

e Revisar conjuntament amb el professorat del departament i la secretaria els imports
corresponents a material fungible, sortides i xerrades que s’inclouen a la matricula de
'alumne/a.

e \etllar per I'elaboracid, compliment, seguiment i revisioé de les programacions.

e Coordinar I'elaboracié de la programacio i temporitzacio del crédit de sintesi.

e Coordinar i valorar les sortides extraescolars i/o xerrades.
4. Gestionar el pressupost del departament autoritzat per el/la Secretari/a del centre.

5. Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies i per la reparacié i manteniment
preventiu de 'equipament dels tallers.

6. Mantenir I'inventari actualitzat.
7. Afinal de curs, recollir les desiderates del departament.

8. Col-laborar amb el/la cap d’estudis adjunt/a per resoldre problemes en la confeccio
d’horaris.

9. Proposar i/o recollir les propostes dels cursos/tallers de temes especifics relacionats amb
els estudis que s’imparteixen amb la finalitat de contribuir a la formacié del professorat del
departament.

10. Difondre la informacié sobre cursos de formacio, estades formatives i altra proposta
d’activitat de formacié que arribi al centre i que pugui ser d’interés per als membres del
departament.

11. Acollir i informar el professorat nouvingut de les particularitats del departament i dels
estudis que s’hi imparteixen.

Correspon al Cap de seminari aquelles funcions que el cap de departament li delegui.

Seccio 4. Equips docents de cicle.

Cada cicle formatiu esta coordinat per la persona coordinadora del cicle, que és nomenat pel
director/a, escoltat el/la Cap de departament.
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Coordinador de cicle
Les seves funcions son:

1. Establir la concrecid curricular dels crédits i/o moduls de cada cicle formatiu, tot elaborant,
revisant i fent seguiment de les programacions de cadascun d’ells.

2. Convocar, presidir i moderar les reunions d’equip docent de cicle. Aixecar acta de cada
reunid on hi constara els professors/es assistents, els acords presos i arxivar-les al
departament.

3. Consensuar i harmonitzar les programacions de cada crédit i/o modul, en quan a
continguts, activitats i criteris d’avaluacio.

4. Programar i proposar activitats d’aprenentatge i sortides complementaries.
5. Proposar material didactic i llibres de text.

6. Recollir les actes d’avaluacié i de les reunions d’equip docent i fer-les arribar a cap
d’estudis i cap de departament, respectivament.

7. Recollir la informacid referent a material, sortides, llibres necessaris per a cada cicle i
elaborar, conjuntament amb la cap de departament, les llistes per als nous alumnes.

Secci6 5. Equips docents de grup

Esta format per tot el professorat que imparteix crédits i/o moduls a un grup d’alumnes. El
responsable de cada grup és el tutor/a de grup. El tutor/a presideix I'equip docent. Es
reuneixen per a realitzar les juntes d’avaluacié del grup i sempre que s’escaigui. L'equip
docent, constituit en junta d’avaluacio, fa el seguiment dels aprenentatges i arribar a acords
resultat d’aquest seguiment.

Les funcions que li corresponen estan directament lligades a les funcions del tutor/a i a
I'organitzacid, coordinacié curricular i avaluacio i son:

Fer el seguiment individual de I'alumnat.

Fer el seguiment del grup classe i del seu rendiment académic.

Preparar I'avaluacié de I'alumnat i vetllar per la correcta aplicacié del criteris aprovats.
Orientar 'alumnat en els estudis posteriors i/o sortides professionals.

Resoldre els conflictes académics que puguin sorgir.

Tractar 'absentisme.

N o ok~ b=

Fer el seguiment de la programacio.
8. Totes les que li encarreguin el/la cap de departament o la direccio del centre.

Seccio 6. Comissions

Segons l'article 41 del Decret d’autonomia de centre, cada centre dota d’organs unipersonals
de coordinacié en funcié de les seves necessitats i d’acord amb els criteris del seu projecte
educatiu concretats en el projecte de direccido. Segons aixo el nostre centre té:

a) Comissié pedagogica
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Esta formada per tots els caps de departament, presidida pel Director.

La Comissié Pedagogica vetllara per mantenir actualitzat el projecte curricular del centre
(PCC), coordina l'accié dels departaments didactics i actua com a transmissora d’informacio
pedagogica a cada departament o seminari.

b) Comissié d’Atencio a la Diversitat (CAD)

La CAD, amb l'objectiu de planificar i fer el seguiment de les actuacions que es duguin a
terme per atendre la diversitat de necessitats educatives de I'alumnat, esta integrada per la
coordinadora pedagogica, que és orientadora educativa, i la professional de 'EAP (Equip
d’atencio psicopedagogica).

La CAD haura de determinar les actuacions i els procediments que es duran a terme per
atendre les necessitats educatives especifiques dels alumnes. Vetllar per tal que es portin a
terme els plans individuals d’aquests alumnes i de I'alumnat nouvingut quan correspongui, i
els trets basics de les formes organitzatives i dels criteris metodologics que es considerin
meés apropiats.

c) Comissio Social

La Comissid Social és un espai interdisciplinari, que sorgeix de la Comissié d’Atenci6 a la
Diversitat, que tracta de consensuar especificament el diagnostic, la intervencid i establir el
procés de seguiment de les demandes detectades al nostre institut on predomina una
problematica social, economica i/o familiar.

La Comissié Social esta integrada per la coordinadora pedagogica, la professional de 'EAP i
un professional representant dels Serveis Socials de la zona.

Les reunions es fan amb una periodicitat trimestral i amb un ordre del dia previ per tal de
conéixer amb anterioritat quins casos es tractaran.

d) Comissié de Qualitat
La Comissié de Qualitat esta formada per 'Equip Directiu i la coordinadora de Qualitat. Les
funcions de la comissio son:

° Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius de la qualitat.
° Assegurar la disponibilitat de recursos per a la implantacié i desenvolupament del
sistema.

Mantenir una organitzacié que faciliti I'eficiencia de l'activitat més important de linstitut:
ensenyament-aprenentatge.

Revisar i millorar els processos que es donen a l'institut

Sensibilitzar, comunicar i formar les persones de l'institut envers el Sistema de Gestio de la
Qualitat.

Cap. 2 Organitzacié de I’Alumnat

Secci6 1 Criteris de distribucié de I’alumnat
a) Alumnat ’ESO
e La distribucio dels alumnes d’'ESO sera equitativa quant a:
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o Rendiment académic.

o Necessitats educatives especials.

o Alumnes repetidors.

e Els equips docents tenen plenes facultats per canviar un alumne de grup durant el primer
trimestre o quan ho considerin més adient, sempre en benefici de 'alumne.

b) Alumnat de batxillerat

c) Alumnat de cicles

A I'hora de confeccionar els grups es té en compte que siguin el maxim d’equilibrats respecte
edats procurant que els menors, sempre que sigui possible, se’ls assigni un grup de mati.

Els repetidors es mantindran, en principi, al mateix grup del curs anterior menys en els cas
que I'equip docent aconselli el canvi per raons de forga major per part de I'alumne (canvi de
torn, per exemple).

Els desdoblaments de determinats crédits/unitats formatives atenen a criteris curriculars i
sempre tendeixen a equilibrant el nombre d’alumnes de cada subgrup. El cicle de Cures
Auxiliars d’Infermeria es desdobla en tres subgrups, tant en el torn de mati com en el de

tarda. Els cicles de Imatge per al diagnostic i Emergéncies Sanitaries, es desdoblen en dos.

Seccid 2 Criteris de distribucidé de mateéries
a) Alumnat ’ESO

= Convé que les materies de dues hores setmanals no caiguin en dies consecutius i
menys encara que caigui en una tarda i al mati seguent. No es considera consecutiu
dilluns i divendres.

= Slintentara que les matéries amb 3 hores setmanals no caiguin en dies consecutius,
sempre i quan aquest criteri no dificulti portar a terme el projecte magnet a 'ESO.

» Es preferible que les matéries comunes no caiguin en hores terminals o a les tardes,
sempre i quan els horaris no entrin en contradicci6 i desequilibri.

« Es preferible que les matéries estiguin en hores diferents al llarg de la setmana, per tal
de fer una distribucié coherent.

« Es convenient que matéries amb pocs alumnes, desdoblades 0 més manipulatives es

facin en hores en qué els alumnes estan més cansats, com ultimes hores del mati o
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les tardes. Aquest fet no ha de suposar que els horaris no siguin coherents, aspecte

que fara que aquest criteri es revisi.

b) Alumnat de batxillerat

Convé que les mateéries de dues hores setmanals no caiguin en dies consecutius i
menys encara que caigui en una darrera hora i en una primera hora de I'endema. No
es considera consecutiu dilluns i divendres.

S’intentara que les matéries amb 3 hores setmanals no caiguin en dies consecutius,
excepte si ho han demanat aixi els responsables de la matéria.

Es preferible que les matéries comunes no caiguin en hores terminals, sempre i quan
els horaris no entrin en contradiccio i desequilibri.

Es preferible que les matéries estiguin en hores diferents al llarg de la setmana, per tal
de fer una distribucié coherent.

Les agrupacions en hores dobles han de ser a peticié dels responsables de la matéria
i amb I'aprovacio de I'equip directiu.

Els alumnes de BBAC fan 2 hores de les seves matéries especifiques la tarda de
dilluns o la tarda de dimarts de 15.30-17.30.

Els alumnes del batxillerat internacional fan 3 hores les tardes les de dilluns i dimarts
de 15.30-18.30.

Les tutories de nivell han de fer-se alhora per tal que I'alumnat de BBAC pugui fer la

seva tutoria grupal.

c) Alumnat de cicles

Als grups sencers que realitzin crédits/unitats formatives teorics se’ls assignara l'aula
especifica de cada cicle.

Als grups desdoblats i pels crédits/unitats formatives practics se’ls assignara
preferentment 'aula taller dotada per a practiques.

Tots els crédits/unitats formatives tenen unes hores de taller i unes hores d’aula
distribuides equitativament de manera que, tots els alumnes passen pels tallers.

El professorat reservara les aules d’informatica en funcid6 de les necessitats

pedagogiques.

sttt moiss broggi

-bl’og Aquest document pot quedar obsolet després de la seva impressio Pagina 34 de 61



NORMES D’'ORGANITZACIO | Versi6: 06
FUNCIONAMENT DE CENTRE Duta Elab - 25/03/2015

Les aules d’informatica INFO4 (2a planta), INFO5 i INFO6 (soterrani) s’utilitzen com a

aules de desdoblament per als cicles de TES i d’ID, respectivament, sén d’us preferent

per aquests cicles dins del seu marc horari.

La distribucid horaria de les hores dels crédits/unitats formatives es realitzara tenint en

compte:

El nombre d’hores setmanals que s’imparteixen.

Si son teodrics o practics.

Els requeriments de cada un d’ells (tallers, ordinadors, simuladors de practiques...).
Crédits/unitats formatives amb dues hores setmanals en blocs de dues hores, les dues

hores seguides. Especialment en els practics per permetre el maxim aprofitament de

les activitats.

Amb 3 hores setmanals en blocs de dues i una (2+1) en dies diferents o separats per
I'hora del pati, preferentment.

Amb més de 3 hores setmanals. Es distribuiran en blocs de 3 hores com a maxim. Els
de 8 hores, 3+3+2, i els de 7 hores, 3+2+2, preferentment.

Els alumnes de segon curs del cicles de TES realitzen practiques els dilluns i dimarts.

Aixd fa que la docéncia s’acumuli en tres dies (dimecres, dijous i divendres). Per

complir amb el curriculum és necessari allargar una hora un dia.
Els alumnes de segon curs del cicle d'ID realitzen les classes només el dilluns i
dimarts. La resta de dies queden lliures per a les practiques.

Les hores de tutoria amb el grup classe es distribuiran al llarg del marc horari.

Seccid 3 Assignacio de mateéries i grups al personal docent

Correspon al director o directora del centre I'assignacié dels professors als diferents cicles,

cursos i arees (article 10.1.b del Decret 155/2010, de la direccié dels centres Personal docent

7/18 educatius publics). Aquesta assignacio s'ha de fer segons el que disposin les normes

d'organitzacio i funcionament del centre, tenint en compte les especialitats dels docents i

ajustant-se al que determinen els articles del 92 al 99 i la disposicié addicional setena de la

Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d'educacio.
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També caldra tenir en compte els criteris interns d’assignacioé de materies i grups:

= Convé que tot el professorat tingui un nombre semblant de nivells educatius i participi en
un nombre semblant de plans d’estudis, sempre en coheréncia amb la seva especialitat.

= Convé reduir al maxim el nombre de professores per equip docent, és a dir procurar no
posar meés d’una professora de la mateixa materia al mateix nivell (sobretot a 'ESO).

= Entre el professorat ’ESO i Batxillerat convé que les tardes lectives es reparteixin
equitativament. Es a dir que cada professora en tingui com a maxim una.

= CF: Afegir distribucié de matins i tardes entre el professorat, segons Acta de Departament
CF de juny 2021

= Cal respectar la igualtat de dret a fer docencia de totes les professores. Per tant tothom té

la facultat de proposar els nivells educatius i matéries que desitja fer i negociar-ho de
manera raonada i en igualtat de condicions amb les seves companyes de departament.
També es comenta que en el cas de conflicte d’interessos a I’hora d’escollir matéries i
grups, caldra aplicar la normativa (BOE: ordenacié del professorat per numero de registre,
tria d’'una mateéria i grup a cada torn, roda de triatges, etc.).

= L’dltima paraula de I'adjudicacio de I'assignacio de matéries, grups i hores de classe és de

la direccio i no pas dels departaments o del professorat, per tal de preservar una visio
general de 'organitzacié de I'escola. Quan s’hagi d’introduir algun canvi substancial en les
propostes dels departaments, la direccié ho comentara i raonara amb la cap del

departament corresponent i amb les persones afectades.

Titol (IV) Capitol 3. Atencio6 a la diversitat

L'atencié a la diversitat de necessitats educatives que presenten els alumnes i I'assoliment
per part de tot 'alumnat de les competéncies que li permetin el desenvolupament personal i
escolar és un principi comu a tots els cursos de l'educacié obligatoria. El professor ha
d’organitzar I'activitat docent tenint en compte les caracteristiques del seu alumnat i la
diversitat de necessitats i ritmes d’aprenentatge.

Els seguents recursos estan destinats a atendre aquells alumnes que presenten necessitats
educatives determinades:
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Seccid 1. Aula d’acollida

El tutor de l'aula d’acollida ha de ser el referent més clar per a 'alumnat nouvingut i ha de dur
a terme les funcions seguents:

a) Realitzar I'avaluacié inicial i col-laborar en I'elaboracié de plans de treball individuals
intensius, les adaptacions curriculars individualitzades i les modificacions dels curriculum
d’acord amb les necessitats de cada un dels alumnes respecte al seu procés
d’ensenyament-aprenentatge.

b) Gestionar l'aula d’acollida: planificar recursos i actuacions, programar les sequéncies
d’aprenentatge, aplicar les metodologies més adequades i avaluar els processos i
resultats.

c) Aplicar metodologies i estratégies d'immersio linguistica per a 'adquisicié de la llengua.
d) Promoure la integracioé de I'alumnat nouvingut a les seves aules de referéncia.
e) Coordinar-se amb el coordinador LIC i amb els professionals especialistes (EAP...)

f) Participar en les reunions dels equips docents i comissions d’avaluacié per coordinar
actuacions i fer el seguiment dels alumnes a fi d’assegurar la coherencia educativa.

Secci6 2. PIM (Programa Intensiu de millora)
A les instruccions d’inici de curs s’estableix I'organitzacié del PIM adrecat a I'alumnat de
primer i segon curs de 'ESO

El Programa intensiu de millora (PIM) és una mesura especifica temporal d’atencié a la
diversitat adregada a aquests alumnes per tal de promoure la millora i el refor¢ de les
competéncies basiques en I'ambit linguistic (catala i castella) i de 'ambit matematic.

Els alumnes que es beneficien d’aquest programa presenten un baix nivell d’assoliment de
les competéncies basiques en I'educacio primaria o dificultats generalitzades d’aprenentatge
que poden dificultar 'assoliment dels objectius del primer cicle de 'ESO.

En aquesta mesura d’atenci6 a la diversitat I'alumnat del PIM fa 9 hores setmanals,com a
minim, en les matéries instrumentals.

Seccid 3. Suport de monitoratge

El centre disposa d’'una monitora per donar suport a 'alumnat que presenta discapacitat o
especials necessitats educatives o sanitaries.
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Seccio 4. Atencioé domiciliaria
Es una mesura d’atencié a la diversitat per aquells alumnes que no poden assistir al centre

perque la seva malaltia els ho impedeix. La malaltia que pateixen ha de ser superior a 30
dies.

Capitol 4. Accié i coordinacié tutorial

L'accio i coordinacio tutorial es cenyeix a les finalitats i funcions tutorials que estableix l'article
38 del Decret 102/2010

Seccid 1. Accio tutorial ESO i batxillerat.

En funcié de la disponibilitat horaria del centre, I'accié tutorial estara formada per un tutor/a i
cotutors. Cada grup d’alumnes tindra un/a professor/a tutor.

Soén funcions del tutor d’ESO i Batxillerat

1. Establir els vincles familia-institut i resoldre en primera instancia el possibles conflictes de
I'alumne relacionats amb el centre.

2. Portar el control d’assisténcia dels alumnes. Tindra la potestat de considerar o desestimar
les justificacions de faltes d’assistencia dels alumnes.

3. Preparar i presidir 'avaluacié amb les dades i informacions aportades.

4. Fomentar la participacié dels alumnes en la vida del centre i en les activitats culturals de
I'entorn.
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5. Inculcar als alumnes la responsabilitat que implica ser delegat i fer-los conscients del seu
compromis en aquesta tasca.

6. Aplicar les activitats del pla d’acci6 tutorial, a 'lESO

7. En l'etapa obligatoria, convocar els pares com a minim un cop per curs i deixar constancia
escrita dels acords presos.

8. Arxivar i mantenir actualitzat I'expedient de tutoria de cada alumne/a i guardar-lo a
I'arxivador corresponent de tutors que es custodia a la secretaria del centre.

9. Gestionar I'adjudicacio i els contractes de lloguer dels armariets.

Seccid 2 Accio tutorial Cicles formatius.

En aquests ensenyaments I'accié tutorial s’adreca a potenciar les capacitats professionals de
I'alumnat aixi com la seva autonomia i iniciativa personal. La tutoria i I'orientacié de I'alumnat
és part de la funcié docent.

Es important incidir en les activitats d’orientacié académica, els habits de treball i en el
coneixement del mon laboral aixi com proporcional a I'alumnat els recursos i I'orientacio
necessaris per accedir al mon laboral o per a continuar el seu itinerari formatiu.

Cada grup d’alumnes dels cicles formatius té assignat un tutor/a de grup que és el
responsable de I'accié tutorial conjunta, sobre tot el grup, i individual. Per norma general cada
tutor/a de grup també és tutor/a d’FCT (formacid en centres de treball).

Les actuacions lligades a 'accio tutorial has de ser, com a minim:

1. Informar els pares o tutors legals dels alumnes menors d’edat sobre I'evolucié educativa
dels alumnes oferint-los assessorament i atencié adequada, si s’escau.

Vetllar pel procés educatiu de I'alumnat treballant per aconseguir la seva implicacié.
Informar i orientar académicament i professional I'alumnat.

Vetllar per la convivéncia del grup i la seva participacié en les activitats del centre.
Tutoritzar les practiques a les empreses.

oo

Sén funcions del tutor de grup de cicles:

1. Vetllar pel procés d’aprenentatge i I'evolucio de I'alumnat.

2. Convocar, presidir i moderar les juntes d’avaluacio aixi com aixecar acta de la sessio
en la que es registrin els assistents, els acords presos i d’'altres dades contemplades a 'ordre
del dia.

3. Vetllar per a que els resultats académics de tots els crédits/moduls/UF siguin
degudament registrats abans de les juntes d’avaluacio.
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4. Comunicar els resultats académics als alumnes i als pares/tutors legals dels menors
d’edat.
5. Convocar I'equip docent, sempre que s’escaigui, coordinar-ne les reunions i recollir-ne
I'assisténcia, les informacions i els acords per escrit.
6. Coordinar-se amb els altres tutors/es, del mateix cicle i amb el/la coordinador/a de
cicle.
7. Assistir, i participar, a les reunions de tutors/es convocades per la direccié del centre o
el/la coordinador/a d’FP.
8. Acollir els alumnes.
9. Desenvolupar les sessions peridodiques de tutoria grupal i aplicar el pla d’accié tutorial.

10.  Fer el seguiment de I'assisténcia al cicle dels alumnes i aplicar el procediment recollit
a l'apartat “faltes d’assisténcia” dins el régim disciplinari de I'alumnat.

1. Fomentar la participacié dels alumnes en la vida del centre i en les activitats culturals
de I'entorn.

12. Inculcar als alumnes la responsabilitat que implica ser delegat i fer-los conscients del
seu compromis en aquesta tasca.

13.  Arxivar i mantenir actualitzat I'expedient de tutoria de cada alumne/a i guardar-lo a
I'arxivador corresponent de tutors que es custodia a la secretaria del centre.

14.  Gestionar I'adjudicacio i els contractes de lloguer dels armariets.

El tutor/a de practiques és un organ de coordinacio unipersonal, nomenat per la direccio del
centre un cop escoltat el coordinador/a d’FP, d’entre el professorat del grup.

Com a tutors/es responsables del credit/modul de formacié en centres de treball (FCT)
els correspon:

1. Planificar i programar el crédit/modul d’'FCT.
2. Fer recerca d’empreses/entitats per al desenvolupament de I'FCT.
3. Fer el seguiment, I'avaluacié i el control de la fase d’avaluaci6 practica en els centres

de treball realitzant el nombre minim de visites que marqui la normativa o les que cregui
convenients per a vetllar per al correcte desenvolupament del crédit/modul.

4. Valorar el nivell d’aprenentatge assolit i el programa realment desenvolupat a partir de
les aportacions del representant de I'entitat col-laboradora.

5. Entrevistar-se amb el representants de les empreses col-laboradores.

6. Entrevistar-se amb el tutor/a d’empresa per avaluar la situacié de I'alumne i programar

les activitats que cal fer segons el cicle formatiu i el pla d’activitats especific del quadern de
practiques.

7. Vetllar perquée l'alumne i I'entitat col-laboradora emplenin la part corresponent del
quadern de practiques, on cal reflectir les activitats fetes per 'alumnat i 'avaluacio posterior
per part de I'entitat col-laboradora.

8. Informar la coordinacié de formacid professional de les incidéncies i les valoracions
que es puguin deduir de les visites.
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9. Fer el tancament del quadern de la formacid practica en centres de treball, en la seva
finalitzacié o baixa anticipada de I'FPCT.

10.  Recollir informacié de les empreses sobre aspectes formatius que es podrien incloure
en els credits de lliure disposicio.

1. Fer el seguiment de la insercidé laboral de l'alumnat a partir dels sis mesos de la
finalitzacié dels estudis.

12.  Col-laborar en el seguiment de I'FCT de l'alumnat acollit a programes de mobilitat
d’altres comunitats i/o internacional.

13.  Fomentar en I'alumne/a les normes de seguretat i salut laboral.

14. Realitzar puntualment el seguiment documental al programa qBID (Quality Banc
Integrat de Dades) i el lliurament dels documents de seguiment i d’avaluacio al/la
coordinador/a d’FP per tal de ser arxivats a I'expedient de practiques dels alumne/a.

15.  Avaluar el crédit/modul d’'FCT, registrar aquesta avaluacié al document especific i
introduir la qualificacié al programa SAGA.

16.  Fer qualsevol altra accié contemplada a la normativa o que li sigui encomanada en
relacio a les seves funcions.

Capitol 5. Orientacié académica i professional

L'orientaci6 académica i professional és un servei per a donar suport a l'alumnat tant
académicament com professionalment una vegada finalitzats els estudis, a més de destacar
I'orientacio personal.

a) Orientacid Académica: ajudar I'alumne en situacions d’activitats escolars durant el seu
recorregut pel centre, d’acord amb els seus interessos, capacitats i situacié personal. El tutor
€s qui s’encarrega d’aquesta tasca, i amb alumnes amb necessitats especifiques, la técnica
en integraci6 social i 'orientadora educativa.

b) Orientacié Professional: ajudar I'alumne per a qué sigui capag¢ d’escollir una professié
o una feina determinada, tenint en compte el perfil i la formacié de 'alumne.

c) Orientacié Personal: Es un recurs que ofereix un seguiment individual a cada alumne,
per tal d’orientar-lo en les relacions interpersonals, familiars, insercié social, etc. El tutor, la
tecnica en integracio social i 'orientadora educativa son les persones que s’encarreguen de
detectar i ajudar en aquest procés.

TiTOL V. CONVIVENCIA EN EL CENTRE

Capitol 1. Drets i deures de I’alumnat

Seccio 1. Drets dels alumnes
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Rebre una educacio integral de qualitat

Proteccié de les dades personals (regulada per la LOPD (Llei Organica de Proteccié de
Dades).

Accedir a I'educacio en condicions d’equitat i gaudir d’'igualtat d’oportunitats.

Accedir a la formacié permanent.

Rebre una educacio que estimuli les capacitats...

Seccio 2. Deures dels alumnes

L'estudi amb I'objectiu d’aprendre és el deure fonamental de I'alumnat que comporta d’altres
deures:

2.1. Assisténcia i puntualitat a classe

2.1.1. Assisténcia i puntualitat a classe a ’ESO i al batxillerat

La puntualitat és una manifestacio de respecte cap els companys i el professor de manera
que ha d’evitar-se una situacié de falta de puntualitat reiterada. Si un/a alumne/a arriba tard
meés de tres matins o tardes, sera castigat una hora en acabar el seu horari lectiu per la tarda
a realitzar activitats educatives en alguna dependéncia del centre educatiu. Els pares seran
informats amb temps sobre aquestes faltes d’assisténcia i la mesura correctora.

La justificacié d’'una falta d’assisténcia la fa el professorat, no la familia. La familia informa de
la circumstancia, perd en cap cas la justifica.

La reiteracio de faltes d’assisténcia pot repercutir negativament en les notes finals.

Si un/a alumne/a reincideix s’aplicaran d’altres mesures correctores, segons la quantitat de
faltes i les circumstancies.

Si un alumne d’ensenyament obligatori t¢ un nombre elevat de faltes justificades i no ha
pogut acreditar un treball continuat en la/s matéria/es, 'equip docent esta capacitat per
decidir mesures de recuperacio de la matéria no treballada.

Si un alumne de batxillerat t¢ un nombre elevat de faltes i/o retards, es considerara que no
compleix els requisits per ser avaluat a partir del seu treball continuat.

Quan un alumne de batxillerat acumula el 20% de faltes i/o retards d’'una matéria, el
professor informa al cap d’estudis i aquest envia una carta d’apercebiment a la familia o a
'alumne, si és major d’edat. Quan I'alumne arriba al 30% de faltes i/o retards, la superacio
dels examens de recuperacié de cada matéria previs a I'avaluacioé final, sera I'inic factor a
tenir en compte per decidir si 'alumne supera I'assignatura.

Els casos s’estudiaran individualment tenint en compte les circumstancies concurrents.

Aula d’estudi controlat ( AULESCO):

Els alumnes amb problemes de disciplina o de puntualitat s’hauran de quedar castigats a
I'hora de pati en una aula especial, 'aula d’estudi controlat (AULESCO).

La vigilancia d’aquest alumnat anira a carrec del professorat.
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El funcionament d’aquesta aula, AULESCO, estara subjecte als aspectes seguents:

e El professorat enviara alumnes a aquesta aula de manera excepcional, quan el seu
comportament faci impossible tenir-los a l'aula i no s’hagi pogut solucionar el problema
per altres mitjans, o arribin tard a primer hora del mati o la tarda.

e Els alumnes hauran de portar una feina concreta per fer a l'aula d’estudi controlat,
altrament no s’hi podra quedar. Cal que el professorat corresponent controli que I'alumne
hagi fet aquesta feina i en faci la valoracio que pertoqui.

e La persona que faci la guardia en aquesta aula anotara la incidéncia en els fulls que
trobara a la carpeta de guardies de la sala de professorat.

e El professorat que imposa la sancio6 i el professorat que fa la guardia informara dels
alumnes implicats, de la feina i de les incidencies a la TIS.

e La durada sera de 5 minuts menys que I'esbarjo per tal que els alumnes puguin esmorzar
i anar al lavabo.

2.1.2. Assisténcia i puntualitat als cicles formatius

Els estudis de formacié professional sén presencials, per aixd I'assisténcia a classe és
obligatoria i imprescindible per a mantenir 'avaluacié continuada.

El marc horari en el que es desenvolupen les classes és de 8h a 14:30h per als cicles que es
realitzen al mati, i de 15h a 21:20h per als de la tarda. Les classes duren 60 minuts excepte
I'hora d’abans del pati del torn de mati que té una durada de 50 minuts amb la finalitat que la
sortida de l'alumnat de cicles no coincideixi al vestibul amb la sortida al pati de I'alumnat
d’ESO.

La puntualitat és obligada per aix0 si I'alumne arriba després de I'hora d’inici de la classe es
considerara falta d’assisténcia i 'entrada a l'aula es realitzara quan el professor ho consideri
oportu amb la finalitat de no interrompre el desenvolupament de la classe. En aquest cas,
'alumne romandra al passadis, en silenci, fins que el professor/a li indiqui que pot entrar.

El professorat controlara diariament a través del programa de faltes, i a la llibreta de notes si
ho considera oportu, l'assisténcia dels alumnes. En cas d’abséncia del professor,
s’encarregara dels alumnes el professor/a de guardia.

Si el professor/a d’'un grup no arriba a classe, passats 10 minuts, el/la delegat/da (o
sotsdelegat/da) anira a buscar el professorat de guardia per tal de notificar I'abséncia. Sera
aquest professor qui romandra a l'aula amb els alumnes. Comunicant el cas a direccid
(prefectura d’estudis), s’estudiaran les possibles solucions (la possibilitat d’avancar classes
permetent aixi la sortida avangada dels alumnes o que els alumnes marxin a casa si son
hores terminals...).

Si un alumne té previsié de faltar per la causa que sigui, ho ha de comunicar al/a la tutor/a i al
professorat afectat.

Els tutors es posaran en contacte amb els alumnes o les families a partir del 3r dia de falta.
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2.1.3. Quantificacié i conseqiiéncies de les faltes d’assisténcia als cicles

Les faltes d’assisténcia dels alumnes de formacié professional incideixen negativament en el
procés d’aprenentatge. Cada hora, o fraccid, d’abséncia es comptara com una hora de falta.

L’'assisténcia es controlara diariament. L'informe de cada avaluacid reflectira les faltes
d’assistencia. Per poder ser avaluat positivament caldra assistir al 70% del total d’'un credit.

Els/les professors/res de cada crédit/modul registraran les abséncies per credits/moduls
calculant el % respecte a les hores totals del curs

Els tutors comptaran el sumatori de les hores de faltes de tots els credits/moduls per calcular
el percentatge que representen respecte el total d’hores planificades a cada avaluacio. A la
primera avaluacio sobre el comput d’hores de la primera avaluacio. A la segona respecte el
sumatori d’hores de la primera i la segona. A la tercera respecte el comput d’hores totals.

En qualsevol dels dos casos anteriors quan I'alumne arribi a uns percentatges concrets (que
seguidament s’especifiquen) es seguira el seguent protocol:

e Quan l'alumne arriba al 30% de faltes d’assisténcia se li lliura el document que I'informa
que ha perdut l'avaluaciéo ordinaria i que, per aprovar el credit/modul, haura de
presentar-se a l'avaluacio extraordinaria/segona convocatoria de final de curs. En
aquesta convocatoria haura de presentar-se a tota la matéria corresponent a aquella
avaluacio en la que ha perdut I'avaluacié continuada i les successives avaluacions.

Cada un d’aquests avisos esta recollit en un document que lliura el professor o el tutor,
segons s’escaigui, en el que I'alumne signa la recepcio. Posteriorment es lliura una copia a
alumne, una al tutor (en el cas que I'entregui un altre professor de I'equip docent) i es
comunica a la primera reunio d’equip docent. També es recull a I'acta que redacta el tutor de
la junta d’avaluacié que correspongui.

Les faltes d’assistencia prévies a la realitzacié d’'un examen repercutiran en la nota del
mateix a raé d’'un punt per hora faltada. L’equip docent estudiara cada cas, si es considera
oportu.

Les faltes d’assisténcia o retards a 'FCT seran analitzades pel tutor/a d’empresa, el tutor/a
de practiques i el coordinador/a d’FP i s’aplicaran les sancions d’acord amb la gravetat de les
faltes.

2.1.4. Falta d’assisténcia a classe per decisié col-lectiva de I’alumnat (vaga).

EN EL CAS DE VAGA:
1. Lalumnat de cada grup-classe es reunira per decidir si segueix o no la convocatoria
col-lectivament. La delegada exposara la convocatoria del sindicat o plataforma reivindicativa
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al grup i es votara, si escau, I'adhesi6 col-lectiva a la vaga. En cas afirmatiu (poden ser totes
les persones del grup o una part), se seguiran els seguents passos:

2. L’'alumnat comunicara documentalment a la direccié de l'institut la intencié de fer vaga amb
48 hores d’antelacié, formalitzant i lliurant la graella de signatures (sempre disponible a
Consergeria) acompanyada d’una copia de la convocatoria legal de la vaga.

3. Igualment, I'alumnat lliurara una copia del document amb les signatures a la seva tutora o
tutor.

4. Aquest document d’adhesioé a la vaga té un caracter vinculant. Per tant 'alumnat que no
hagi lliurat a direccio el document amb 48 hores d’antelacié a la convocatoria de vaga
formalment no podra fer-la (cal tenir en compte, perod, que el dret de vaga és individual i per
tant, qui la faci senzillament la fa). L'alumnat que el dia de la vaga no assisteixi a classe
sense haver-ho comunicat convenientment, es considerara que té una falta d’assisténcia
injustificada.

5. La direccié fara un comunicat a les families de I'alumnat menor d’edat. En aquest
comunicat s’informara les families de la convocatoria de vaga, i es recordara que l'activitat
docent no s’atura. No es demana a mares, pares o tutores legals d’alumnat menor d’edat la
seva autoritzacid ni que informin a la tutora del fet que estan assabentats de la vaga.
L'autoritzacié de mares i pares de la vaga de la seva filla o fill es fa a principi de curs, de
manera geneérica, en un document especific.

6. La direccio6 fara saber a les tutores i a la resta del professorat la relacié de grups que han
presentat correctament el comunicat de vaga.

7. Les tutores deixaran constancia al programa de control de faltes (IEDUCA) de I'alumnat
que esta autoritzat a fer vaga (perqué ha realitzat correctament el punt els passos 1 2) i per
tant es tracta d’'una falta d’assisténcia justificada.

8. El dia de vaga, si hi ha un minim d’alumnat a classe, el professorat donara continuitat a les
activitats previstes en la programacié de cada matéria per tal de mantenir el maxim de
normalitat amb I'alumnat que assisteix a l'institut el dia de la vaga.

9. El dia de la vaga el professorat deixara constancia de 'assisténcia o abséncia de I'alumnat
en totes les classes del seu horari. En el cas que la tutora ja hagi justificat I'absencia, el
professorat no ha d’apuntar res al programa de registre de seguiment d’assisténcia.

10. El dia de la vaga no es fan activitats amb valor d’avaluacio.

11. En el cas concret de I'alumnat de 1r i 2n ESO (que formalment no té dret de vaga), si els
pares envien un correu a la tutora informant de I'abséncia del seu fill per vaga, la tutora ho
consignara com a falta justificada. En aquesta casos, es donara a l'alumnat absent els
mateixos mitjans per recuperar matéria o fer activitats avaluatives que es fa normalment amb
'alumnat que ha faltat per malaltia o altres motius justificats.

EN EL CAS D’ATURADES DAVANT DE L’ INSTITUT:

Aquest procediment es dirigeix a I'alumnat de 3r i 4t d'ESO, Batxillerat i Cicles Formatius.
(L'alumnat de 1ri 2n d'ESO no té aquest dret).

Quan hi hagi una convocatoria publica d’aturada davant de I'institut caldra seguir les pautes
que es detallen a continuacio.

-b rog Aquest document pot quedar obsolet després de la seva impressio Pagina 45 de 61

sttt moiés broggi



\ NORMES D’'ORGANITZACIO | Versio: 06
FUNCIONAMENT DE CENTRE Data Elab.. 25/03/2015

1. Quan sigui I'hora de la convocatoria i se surti de les aules cal tancar-les amb clau.

2. P’alumnat que no vulguin baixar es queda al passadis amb una professora (que no vol
baixar o, si totes volen baixar, un d’elles que es queda per fer-se carrec de I'alumnat).

3. Quan acabi 'aturada alumnat i professorat tornen a I'aula on els correspon fer classe en
aquell moment.

2.2. Compliment les normes de convivéncia del centre

L'estudi i 'assisténcia sén deures de I'alumnat que es fonamenten en:
e Adoptar actituds i conductes que facilitin la convivencia de la comunitat educativa.

e Realitzar les activitats d’aula o les encomanades com a deures per casa, en el termini
establert.

e Portar el material requerit per matéria.

e Participar en les activitats programades, dins i fora del centre com ara les sortides
curriculars, les activitats de centre...

e Respectar el dret a I'estudi de tots els companys.

El professorat té el dret a amonestar els alumnes que no compleixin aquests fonaments aixi
com, basant-se en les mesures de régim disciplinari recollides en aquestes NOFC, posar els
comunicats d’incidéncia que consideri oportuns.

No es podra utilitzar el mobil a classe.

Les gorres, caputxes i qualsevol roba que tapi la cara i les orelles no es podra utilitzar en tot
el recinte del centre. Es una excepcié la persona que per raons justificades necessiti
cobrir-se el cap.

No esta permés menjar ni beure a les aules, ni als passadissos.

Entre classes, I'alumnat haura de romandre a l'aula corresponent i, per tant, als passadissos
nomeés hi podran estar aquells alumnes que canvien d’aula.

En el moment dhaver de canviar d’aula, sortir al pati o marxar a casa, els alumnes
romandran a l'aula fins que soni el timbre. Per aixd cal preveure les activitats necessaries per
tal d’'ocupar tot el temps lectiu.

El professorat vetllara perquée l'alumnat deixi la classe ben ordenada abans que el grup
abandoni l'aula i, si s’han acabat les classes, els llums i la porta.

Quan un professor que imparteix la primera o ultima hora de classe falta I'alumnat podra
venir més tard o marxar abans.
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2.2.1. Normes especifiques per a I’lalumnat de cicles formatius

Es pot utilitzar el mobil, tauletes, auriculars o qualsevol altre aparell electronic per a Us
pedagogic a criteri del professor. En cas que un alumne, per causa de forca major (malaltia
d’'un familiar, estar pendent d’'una feina..), requereixi estar-ne pendent cal que ho comuniqui
al professor el qual decidira si n'autoritza I'is. Altres usos com gravacions o fotos a altres
companys/es i professorat sense consentiment, poden tenir repercussions legals i

disciplinaries.

No es poden carregar els mobils, ni qualsevol altre giny electronic, al centre.

Si es troba un dels aparells esmentats anteriorment mentre I'alumne realitza 'examen sera
avaluat negativament.

Si tenim evidéncies que I'alumne/a esta copiant en un examen se I'avaluara negativament.

Als examens caldra que els/les alumnes es recullin els cabells i deixin les motxilles o bosses
en un lloc concret de la classe amb els mobils a dins.

Durant els examens sobre la taula nomeés hi haura el material necessari per a la realitzacio
de I'examen.

Es obligacié de I'alumnat portar el control de les qualificacions obtingudes aixi com de les
parts suspeses de cada credit/modul.

En cas que el professor/a consideri necessari acabar la classe abans de I'hora, ho sol-licitara
a prefectura d’estudis (direccid) que haura d’autoritzar la sortida, si ho considera oportu.
També s’haura d’informar a consergeria de la sortida.

Els alumnes que no cursen tots els crédits/moduls, poden sortir del centre les hores que no
tenen classe. Si ho prefereixen podran estudiar a les taules del vestibul o a la biblioteca (si
esta oberta), sempre mantenint una actitud adequada a I'ambient d’estudi.

Si el professor/a d’'un grup no arriba a classe, passats 10 minuts, el/la delegat/da (o
sotsdelegat/da) anira a buscar el professorat de guardia per tal de notificar I'abséncia. Sera
aquest professor qui romandra a l'aula amb els alumnes. Comunicant el cas a direccid
(prefectura d’estudis), s’estudiaran les possibles solucions (la possibilitat d’avancar classes
permetent aixi la sortida avangada dels alumnes o que els alumnes marxin a casa si son
hores terminals...).

2.2.2 Normes especifiques per educacio fisica

Equipament.

Es obligatori I'tis de roba i calcat esportiu per fer les classes d’Educacié Fisica. L'alumnatque
no en porti, no podra fer la practica corresponent. Es obligatori I'is de roba adequada per a la
practica esportivaque afavoreixi una bona mobilitat. Les persones que tinguin una cabellera
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llarga, és recomanable que se la recullin amb una goma durant la practica esportiva. També
és recomanable portar una peca de recanvi per utilitzar en cas necessari després de la
practica.

Seguretat i higiene personal.

No es permet portar durant les sessions practiques objectes que puguin provocar alguna
lesié (tant a companys/es com a qui els porti), com poden ser collarets, polseres, rellotges,
anells, arracades, etc. i es recomana recollir-se els cabells llargs.

En cas de caigudes o accidents que provoquin ferides o lesions importants s’avisara al
professorat de guardia amb la col-laboracié de I'alumnat i se seguiran els protocols establerts
pel centre.

Assisténcia, faltes de practica i adaptacions curriculars.

Les faltes d'assisténcia a classe i les faltes de practica (en cas de lesid o altres
circumstancies) s'han de justificar convenientment al/ a la professor/a d'educacié fisica.
L’alumnat que per qualsevol motiu no realitzi la classe practica dura a terme la tasca que els
encomani el/la professor/a. En cas de lesié no exclou de la preséncia a classe.

En cas de problemes de salut que impliquin un periode prolongat de temps d'inactivitat o que
impossibilitin certes practiques, s'haura de presentar el corresponent informe meédic, i el/la
professor/a fara la convenient adaptacié curricular.

Correspon al professorat d’educaci6 Fisica

1. Fer les adaptacions curriculars i d’aprenentatge adequades que també tinguin
en compte I'alumnat amb necessitats educatives especials

2. Informar de les dificultats i necessitats especifiques de I'alumnat derivades de
les circumstancies del curs i de les propies sessions d’educacio fisica per tal de
que es puguin prendre accions i decisions de manera col-legiada des del
seminari d’Educacié Fisica i la direccio del centre.

3. Informar sobre els processos i procediments que, partint de les directrius
planificades pel centre, dura a terme en EF i respectar els protocols establerts
pel Centre i les directrius consensuades des del seminari d’Educacié Fisicaila
direccio.

Material i instal-lacions.

L'alumnat haura de prendre consciéncia i ser responsable del correcte us del material i les
instal-lacions.
e (Cal avisar ell/la professor/a quan una pilota surti de la pista poliesportiva o del camp de

futbol, respectar la forma de relacionar-se amb els diferents tipus de pilotes i materials i
no fer malbé les instal-lacions i vestidors.
e L’alumnat col-laborara en la distribucio, recollida i emmagatzematge del material.

Aquests aspectes i tasques es podran reflectir a la nota d’Educaci6 com a part de
I'assoliment de la competéncia C2 que fa referéncia als habits saludables i C4que té un caire
actitudinal i fa referéncia als valors propis de I'esport.

Correspon al professorat d’educacio Fisica
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1. Vetllar pel bon us del material i col-laborar amb el seguiment i registre del
material d’Educacié Fisica per tal de reposar i comprar el material necessari
segons el pressupost del Departament.

2. Evitar que cap professor/a o alumne/a faci us del material propi d’Educacio
Fisica sense coneixement i acord del seminari d’Educacié Fisica.

Organitzacio, recomanacions i protocols

S'han de respectar els horaris de classe i els temps establerts per la part final de la sessi6
amb la finalitat de recollir el material i evitar aglomeracions en els canvis de classe.

Es recomanable portar una petita ampolla d'aigua d'us individual per beure aigua i hidratar-se
al final de la sessio.

1. Organitzar el temps i la durada de la sessié tenint en compte els protocols
establerts pel centre i respectant els horaris.

2. Organitzar i limitar la circulacié a les arees exclusives per a docents, gimnas i el
magatzem de material. Assenyalar les arees perque l'alumnat pugui dipositar les
motxilles i jaquetes de manera ordenada.

3. Organitzar I'alumnat a la part final de tornada la calma i canvi de classe perqué es
netegin les mans, beguin aigua per hidratar-se, recullin les seves motxilles i
jaquetes de manera ordenada i tornin a l'aula evitant aglomeracions i respectant
I'horari establert.

2.3. Participacioé en les activitats educatives del centre

Centrada en les activitats realitzades a classe. Cal que l'alumnat presti atencié a les
explicacions i a les activitats que ha de desenvolupar i ho faci de manera acurada.

En el cas d’activitats que impliquin cooperacid entre alumnes, com ara simulacions
practiques, i/o manipulacié de materials a les aules especifiques (tallers, laboratoris...) s’han
d’aplicar les normes de seguretat i prevencié personal o col-lectiva aixi com complir les
normes de I'espai en el qual es desenvolupen aquest tipus d’activitats.

2.4. L'esforc en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats personals i

professionals

Realitzar les activitats encomanades amb esforg, dedicacid i atencid bo i respectant els
terminis de lliurament establerts.

Capitol 2. Regim disciplinari de I'alumnat

Seccio 1. Faltes de disciplina de I'alumnat.

Els professors anotaran al full "comunicat d’incidéncies" les faltes de disciplina de I'alumnat i
en lliuraran una copia al tutor i una altra a les caps d’estudis o, en la seva abseéncia, a un altre
membre de I'equip directiu, que la registrara i I'arxivara. El professor imposara la sancié més
adient a la falta comesa.
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Convé no fer un us abusiu dels comunicats d’incidéncies reservant-los per aquelles
situacions que siguin prou greus com perqué sigui necessari tenir constancia escrita que la
familia coneix els fets.

Quan es produeixin incidents menors cal que el professorat en gestioni la sancié que cregui
convenient i posi en coneixement del tutor les situacions que requereixin la seva intervencio.
Quan el tutor ho consideri necessari posara els casos més dificils en coneixement de
coordinacio pedagogica/prefectura d’estudis perqué s’apliquin les mesures que calgui.

Es important recordar que no es poden deixar els alumnes al passadis de manera
permanent. El professorat podra deixar un alumne al passadis durant un espai breu de
temps, si el cas ho requereix, sempre que el pugui vigilar per evitar altres incidents. En el cas
dels estudis de formacié professional es pot adrecar I'alumne a una zona d’estudi del centre
(vestibul o biblioteca).

L'acumulacié de comunicats d’incidéncies, o bé la gravetat de la falta comesa donara lloc a
l'inici d’'un expedient disciplinari segons aquesta normativa (NOFC).

Les irregularitats en que incorrin els alumnes es classificaran en conductes perjudicials i
conductes greument perjudicials:

Conductes perjudicials

Es poden corregir i sancionar les conductes perjudicials realitzades per I'alumnat dins el
recinte escolar o durant la realitzacié d’activitats complementaries i extraescolars i en els
serveis de menjador i transport escolar.

Davant d’una incorreccié d’un/a alumne/a s’informara telefonicament als pares. En el cas
d’'una agressio es demanara la seva la compareixenga immediata al centre.

A efectes de graduar les mesures correctores i les sancions, es tindran en compte les
seguents circumstancies :

Circumstancies que poden disminuir la gravetat de I’actuacié de I’alumne:

a) El reconeixement espontani per part de I'alumne de la seva conducta incorrecta.

b) No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia en el
centre.

c) La peticid d’excuses en els casos d’injuries, ofenses i alteracié del desenvolupament de
les activitats del centre.

d) L'oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.

e) La falta d’'intencionalitat.

Circumstancies que poden intensificar la gravetat de I'actuacié de I’alumne:
a) Que I'acte comés atempti contra el deure a no discriminar a cap membre de la comunitat

educativa.

b) Que l'acte comés comporti danys, injuries o ofenses als companys d’edat inferior o als
incorporats recentment al centre.

c) La premeditacié i la reiteracié.

d) Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

Es consideraran conductes contraries a les normes de convivencia en el centre les
contemplades a l'article 37 de la LEC.

Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.

a) Els actes d’incorreccid6 o desconsideraci6 amb els altres membres de la comunitat

escolar.
b) Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del centre.
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c) Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat
escolar.

d) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre o del material
d’aquest o del de la comunitat escolar.

e) Qualsevol altra incorreccié que alteri el normal desenvolupament de l'activitat escolar,
qgue no constitueixi falta.

Mesures correctores:

Les sancions imposades a conductes perjudicials per a la convivéncia en el centre son les
establertes per |"article 37.3 de la LEC i en el nostre centre les seguents:

a) Amonestacio oral. Qualsevol membre de la comunitat educativa té potestat per aplicar
una amonestacié oral. ’

b) Compareixenga immediata davant del cap d’estudis o el director del centre. Si no el pot
atendre, I'atendra el professor de guardia.

c) Privacio del temps d’esbarjo. Qualsevol professor del centre pot aplicar aquesta mesura
correctora, pero sera responsabilitat seva I'atencié de I'alumne durant aquest temps.

Si el professor ho creu convenient pot emplenar un comunicat d’incidencies que es lliurara

als menors d’edat per tal que la familia o tutors legals el signin, havent-lo de retornar en el

termini de 48 hores.

Els alumnes majors d’edat signaran el full en el mateix moment del lliurament. En funcio de la

gravetat i reincidéncia de I'alumne i, si s’escau, el professor que sanciona, proposara al

director del centre alguna altra mesura com ara:

a) Amonestacio escrita per part del tutor de I'alumne, el cap d’estudis o el director del centre.

Si 'alumne és menor d’edat caldra que els pares o representants legals tinguin coneixement

escrit de 'amonestacio.

b) Realitzaci6 de tasques educadores per a I'alumne en horari no lectiu, i/o la reparacio

econdomica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres membres de la comunitat

educativa. La realitzacié d’aquestes tasques no es podra perllongar per un periode superior a

dues setmanes.

c) Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre per
un periode maxim d’'un mes.

d) Suspensio del dret d’assisténcia a classe per un periode no superior a cinc dies lectius.

Durant la imparticié d’aquestes classes I'alumne haura de romandre al centre efectuant els

treballs academics que se li encomanin.

Si l'actitud de I'alumne és molt greu o perjudicial, enlloc de realitzar el tramit esmentat en el

paragraf anterior, es fara un informe que es trametra al director per la possible obertura d’un

expedient disciplinari.

Conductes greument perjudicials

Seran considerades faltes greument perjudicials les esmentades en I'article 37.1 de la LEC.

Es consideraran faltes greument perjudicials les seguents conductes:

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

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

-brog Aquest document pot quedar obsolet després de la seva impressio Pagina 51 de 61



\ NORMES D’ORGANITZACIO | Versi6: 06
@ EEon FUNCIONAMENT DE CENTRE Data Elab - 25/03/2015

Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

c) Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar, particularment
aquelles que tinguin una implicacié de génere, sexual, racial o xenodfoba o es realitzin
contra lI'alumnat més vulnerable per les seves caracteristiques personals, socials o
educatives.

d) La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacié o sostracci6 de
documents i material academic.

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

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

g) Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat
personal del membres de la comunitat educativa del centre.

h) La reiterada i sistematica comissié de conductes contraries a les normes de convivéncia
en el centre.

Sancions imposables

Les sancions que podran imposar-se a les faltes anteriors son:

a) Realitzacioé de tasques educadores, per un temps maxim determinat , per a 'alumne en el
seu horari no lectiu, i/o la reparacié econdmica dels danys causats al material del centre o
bé al d’altres membres de la comunitat educativa.

b) Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre
durant un periode que no pot ser superior a 3 mesos o al que resta per a la finalitzacié del
corresponent curs academic.

c) Canvi de grup o classe de I'alumne.

d) Suspensio del dret d’assisténcia al centre o a determinades classes per un periode que no
podra ser superior a quinze dies lectius, sense que aixd comporti la pérdua del dret a
l'avaluacié continua, i sense perjudici de l'obligacié de realitzar determinats treballs
academics en el domicili de I'alumne, en el supodsit de privacié del dret d’assisténcia al
centre. El centre, mitjangant el tutor, lliurara a 'alumne un pla de treball, elaborat pels
professors de I'equip docent, de les activitats que ha de realitzar i establira les formes de
seguiment i control durant els dies de no assistencia al centre per tal de garantir el dret a
I'avaluacio continua.

Expedients disciplinaris

Les conductes descrites que constitueixen falta, en l'apartat de faltes, només podran ser
objecte de sancié amb la prévia instruccié d’'un expedient.

El director del centre és la persona competent per iniciar I'expedient per propia iniciativa o a
proposta de qualsevol membre de la comunitat educativa. La iniciaci6 d’aquest es fara
seguint els terminis que regula la normativa vigent.

L'escrit en qué el director del centre inicia I'expedient haura de contenir:

a) El nom i cognom de I'alumne.

b) Els fets imputats.

c) La data en la qual es van realitzar els fets.
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d) El nomenament d’instructor entre el personal docent del centre o pares membres del
consell escolar i, si s’escau per la complexitat de I'expedient, d’'un secretari, que haura de
ser un professor/a del centre.

La decisi6é d’inici s’ha de notificar a l'instructor, a 'alumne/a i als seus pares o representants

legals, si €s menor.

Els alumnes, els seus pares o representants legals, podran plantejar davant el director la

recusacio de l'instructor nomenat quan puguin inferir-se falta d’objectivitat en la instruccié de

'expedient.

Només els que tinguin la condici6 legal d’'interessats, definida aquesta com la relacio directa

amb els fets, tenen dret a conéixer el contingut de I'expedient en qualsevol moment de la

tramitacio.

La instruccioé de I’expedient

L'instructor, un cop rebuda la notificaci6 del nomenament, practicara les actuacions que

consideri convenients per a I'esclariment dels fets aixi com |la determinacié de les persones

responsables. Un cop instruit I'expedient, formulara la proposta de resolucié que haura de
contenir:

a) Els fets imputats a I'expedient.

b) Les faltes que aquests puguin constituir.

c) La valoracié de la responsabilitat de I'alumne amb especificacid, si s’escau, de les
circumstancies que poden intensificar o disminuir la gravetat de I'actuacié de I'alumne.

d) Les sancions aplicables i la proposta concreta de sancio.

e) L'especificacié de la competéncia per resoldre del director del centre.

Préviament a la redaccio de la proposta de resolucié es practicara en el termini de deu dies el

tramit de vista i audiencia. En aquest termini 'expedient es posara de manifest per tal que els

interessats puguin presentar les al-legacions i les justificacions pertinents.

Mesures provisionals

Quan siguin necessaries per a garantir el desenvolupament normal de les activitats del centre
i durant la tramitacioé de I'expedient, el director, per iniciativa propia o a proposta, si s’escau,
de l'instructor i escoltada la comissié de convivéncia, pot adoptar com a mesures provisionals
que consideri convenients, entre altres, el canvi provisional de grup de I'alumne, la suspensié
temporal del dret d’assisténcia al centre, a determinades classes o activitats per un periode
maxim de cinc dies lectius.

El centre, mitjangant el tutor, lliurara a I'alumne un pla detallat de les activitats que ha de
realitzar i establira les formes de seguiment i control durant els dies de no assisténcia al
centre per tal de garantir el dret a 'avaluacié continua. Les mesures provisionals adoptades
seran comunicades al Consell Escolar, que les podra revocar en qualsevol moment.

En casos molt greus, i després d’'una valoracié objectiva dels fets efectuada per l'instructor, el
director, escoltada la comissié de convivéncia, de manera molt excepcional, tenint en compte
la pertorbacié de l'activitat del centre , els danys causats i la transcendéncia de la falta, podra
perllongar el periode maxim de la suspensié temporal, sense arribar a superar en cap cas els
quinze dies lectius. El centre, mitjancant el tutor lliurara a I'alumne un pla detallat de les
activitats que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant els dies de no
assisténcia al centre per tal de garantir el dret a 'avaluaci6 continua.

Resolucié de I'expedient

Correspondra al director del centre imposar les sancions a les faltes comeses.

El director del centre, escoltada la comissié de convivéncia, dictara resoluci6 motivada
contenint:
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a) Els fets que s'imputen a I'alumne.

b) La seva tipificacio en relaciéo amb les faltes enumerades a I'apartat a) d’aquest apartat.

c) El contingut de la sancié.

d) L'organ davant el qual es pot sol-licitar revisio, interposar recurs i el termini
d’interposicio.

La resolucié s’haura de dictar en el termini d'un mes com a maxim des de linici de

'expedient. Es notificara a I'alumne i als seus pares o tutors legals, si aquest és menor

d’edat, en el termini maxim de 10 dies.

Les sancions acordades no es podran fer efectives fins que no s’hagi revisat o resolt el

corresponent recurs o hagi transcorregut el termini per a la seva interposicio.

Les faltes prescriuen en el termini de tres mesos a comptar des de la seva comissio, i les

sancions en el termini de tres mesos des de la seva imposicio.

El director haura de posar en coneixement del consell escolar i el claustre la resolucié dels
conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions.

TiTOL VI. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

Capitol 1. Participacio de les families
La participacié de les families en el procés educatiu és un dret que tenen, tal com estableix
l'article 25.1 de la LEC. Les families han d’estar informades sobre:

- el projecte educatiu

- el caracter propi del centre

- la carta de compromis educatiu

- les normes d’organitzacié i funcionament de centre
- les activitats complementaries i extraescolars

- la programacio6 general anual del centre

- les beques i els ajuts a I'estudi
Aquesta informacio arriba a les families en les seglents circumstancies:

- enlaassisténcia a les reunions convocades segons la programacié general del centre.

- en les citacions dels professors i tutors dels seus fills quan ho creguin convenient, per
tractar temes relacionats amb el seu fill/a, en els horaris fixats en la programaci6 general
del centre, sempre i quan hagin concertat préviament la visita.

- en l'orientacio académica en relacio a I'oferta educativa, a carrec del personal de I'lnstitut
i de 'EAP.

- en l'orientacié psicopedagogica dels seus fills,que podran ser atesos pel personal de
'EAP i pel psicopedagog del centre .

- en la representaci6 en els organs col-legiats del centre, tal com es preveu en la
legislacid vigent, i participar en les eleccions dels representants dels sector pares del
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Consell Escolar. Poden, per tant, elegir i ser elegits membres del consell escolar del
centre.

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

Els pares dels alumnes podran organitzar-se i constituir associacions de Mares i Pares
(AMPA) i/o formar-ne part, tal com estableix I'article 26 de la LEC.

L'Associacio de Mares i Pares es regira pel seu propi estatut i podran tenir com a domicili
social el centre docent prévia autoritzacio.

L'AMPA podra disposar de les instal-lacions del centre per reunir-se, o celebrar actes o
activitats extraescolars, sempre que hagi sol-licitat les instal-lacions i se li hagi atorgat el
permis per part del Consell Escolar.

Capitol 3. Alumnes delegats. Consell de participacio

Seccit 1. Delegat i subdelegat

A tots els grups de cadascun dels cursos s’escollira un delegat i un subdelegat elegits per tot
el curs académic, llevat que circumstancies extraordinaries obliguin a canviar-los com ara
'obertura d’expedient disciplinari que sera motiu de destitucié. En aquests casos, el tutor/a
organitzara una nova eleccié extraordinaria.

El/la tutor/a, en el marc de les normes generals establertes en aquesta normativa, moderara
el procés electoral i resoldra els conflictes que es plantegin.

Les eleccions per al carrec de delegat/da o sotsdelegat/da es faran en els primers trenta dies
lectius de cada curs. El dia i 'hora de I'eleccié seran fixats pel tutor de cada grup. Seran
candidats els alumnes del grup que ho desitgin, sempre que no hagin acumulat
comportaments contraris a les normes de convivéncia. Els candidats disposaran d’'un temps
per dirigir-se als electors, abans d’efectuar-se I'eleccié. Es podra elegir entre els candidats
presentats o altres companys del mateix grup encara que no s’hagin presentat a candidats.
La votacié sera secreta.

Finalitzat aquest procés i fet el recompte de vots, es procedira a la designacio del delegat/da i
sotsdelegat/da de grup. Es proclamara delegat/da del grup el/la candidat/a que hagi obtingut
la majoria dels vots emesos i sotsdelegat/a, el seglient. En cas d’empat es fara una segona
votacid. Si 'empat persisteix, es dirimira segons qui tingui millor expedient acadéemic.
S’aixecara acta de la sessio, la qual sera signada pel president i el secretari (alumnes més
gran i més jove respectivament), i s’arxivara a prefectura d’estudis.

El delegat/da o sotsdelegat/da podra cessar a peticioé propia o per decisié raonada del tutor/a
del grup qui organitzara una nova eleccié extraordinaria 0 nomenara I'alumne/a seglent en
nombre de vots de la primera eleccio. El tutor/A comunicara a prefectura d’estudis el nom del
nou delegat o de la nova delegada.

Funcions del delegat /da
Correspon al delegat/da:

e Representar el seu grup davant els professors, tutors, direccid, junta de delegats i
associacions estudiantils.

e Col-laborar amb el professorat, tutor/a i personal del PAS en al bon funcionament del curs.
e Fomentar la convivéncia entre els alumnes del seu grup.
e Moderar les reunions del seu grup, dirigir les votacions i fer el recompte de vots.
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e Fer d’interlocutor/a entre el seu grup i els professors o organs de govern del centre,
exposant a qui correspongui (professor/a, tutor/a, junta d’avaluacio...) els suggeriments o
reclamacions del grup que representa.

e Assistir a les reunions a les que se I'hagi convocat i informar la resta d’estudiants del
contingut d’aquestes.

e Trametre al grup les informacions que indiqui I'equip directiu.

e Qualsevol altra funcié de comunicacio i organitzacié del grup designada pels alumnes.
e Reunir-se en junta de delegats quan se’l convoqui.

e \/etllar per 'adequada utilitzacio del material i les instal-lacions del centre.

e Notificar a prefectura d’estudis i a consergeria els desperfectes que es produeixin a l'aula
aixi com les caréncies que s’hi trobin.
Correspon al sotsdelegat/da:

° Substituir el delegat/da en les seves funcions en cas d’abséncia d’aquest/a.
° Col-laborar amb el delegat/da en totes les seves funcions.

Seccio 2. La junta general de delegats

La junta o consell de delegats esta constituida pels delegats i sotsdelegats dels diferents
grups d’alumnes que hi ha al centre i pels representants dels alumnes en el Consell Escolar
del centre.

La junta de delegats és I'd0rgan que ha de facilitar la comunicacié entre els alumnes i els
organs de govern del centre. Una de les seves funcions és donar assessorament i suport als
representants dels alumnes del Consell Escolar.

Els membres del consell de delegats podran conéixer i tindran dret a consultar la
documentaciéo del centre necessaria per a I'exercici de les seves activitats, a criteri del
director del centre, sempre que no puguin afectar el dret a la intimitat de cap membre de la
comunitat educativa.

El consell de delegats sera convocat a instancies del/de la cap d’estudis, per delegacio del
director o directora, pels alumnes representants del sector en el Consell Escolar o bé quan
ho demani, com a minim, un ter¢ dels membres del consell de delegats presentant un escrit a
la secretaria del centre. En aquest cas, la direccid del centre convocara una sessié del
consell de delegats en el termini dels 5 dies lectius seguents a la recepcio de I'escrit.

Les juntes de delegats seran presidides per un president, nomenat per eleccié democratica,
votacié personal, directa i secreta, entre els delegats/des i sotsdelegats/des de la junta.
També hi haura un vicepresident/a. Aquests seran els que presidiran i moderaran la reunio.
També per eleccié democratica es nomenara un/a secretari/aria que s’encarregara d’aixecar
acta de les reunions. A l'acta, que es lliurara al/a la cap d’estudis, constaran els assumptes
tractats i els acords adoptats.

Funcions de la Junta de delegats

e Informar als representants dels alumnes en el Consell Escolar dels problemes o qlestions
académiques de cada grup o curs.

e Rebre informacio dels representants dels alumnes sobre aspectes tractats en el Consell
Escolar.

e Rebre informacié dels representants dels sindicats i federacions d’estudiants.
e Elaborar informes per al Consell Escolar a iniciativa propia o a peticio del director.
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e Elaborar propostes de modificacions de les normes d’organitzacio i funcionament de
centre (NOFC), dins I'ambit de la seva competéncia.

Seccid 3. Reunions i associacions d’alumnes

El delegat/da de curs podra convocar els alumnes del seu grup a una reunio, previ permis del
tutor/a. Per tal de no interrompre I'activitat docent aquestes reunions es poden fer a I'hora
d’esbarjo, a la de tutoria o en finalitzar les classes del mati/tarda. Per tal d’exercir aquest dret
caldra informar el director/a de la reunié i demanar un lloc per fer-la.

Els delegats vetllaran pel desenvolupament correcte de les reunions. L'equip directiu podra
autoritzar, amb caracter extraordinari, reunions dins I'horari lectiu.

Segons disposa l’article 24 de la LEC, els alumnes poden també constituir associacions amb
la finalitat de promoure la seva participacié en 'activitat educativa.

Capitol 4. Carta de compromis educatiu

Tal com estableix l'article 20 de la Llei d’educacié de Catalunya, tots els centres educatius
han de tenir una Carta de compromis educatiu a fi d’assolir un entorn de convivéncia i
respecte pel desenvolupament de les activitats educatives.

El nostre institut estableix els seguents compromisos per part del centre:

—

Vetllar per fer efectius tant els drets de I'alumnat en I'ambit escolar com I'acompliment

dels seus deures.

Facilitar al nostre alumnat una formacié de qualitat que contribueixi al desenvolupament

integral de la seva personalitat.

3. Crear un clima de convivéncia a l'institut que faciliti el sentiment de pertinenca a la

comunitat educativa i d’identificacio amb el centre.

Respectar les conviccions religioses, morals i ideoldgiques de la familia i de 'alumnat.

Informar la familia del projecte educatiu i de les normes d’organitzacio i funcionament del

centre.

6. Informar la familia i 'alumnat dels criteris que s’aplicaran per avaluar el rendiment

académic, fer-ne una valoraci6 objectiva i, si escau, explicar a la familia els resultats de

les avaluacions.

Adoptar les mesures educatives alternatives o complementaries adients per atendre les

necessitats especifiques de I'alumnat i mantenir-ne informada la familia.

8. Mantenir comunicacio regular amb la familia per informar-la de I'evolucié académica i
personal de I'alumnat.

9. Comunicar a la familia les abséncies de l'alumnat al centre, i qualsevol altra
circumstancia que es consideri rellevant , per tal que la familia estigui assabentada de les
repercussions academiques que se’n puguin derivar.

10. Atendrem, en un termini raonable ,les peticions d’entrevista o de comunicacié que formuli
la familia, dins de les disponibilitats del centre.

11. Revisar, a instancies de la familia, el compliment d’aquest contracte, quan escaigui.

12. Revisar el compliment d’aquests compromisos al final de cada curs.

N

o s

N

De la mateixa manera, les families participen amb els seglients compromisos:
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Respectar el caracter propi del centre i reconeixer I'autoritat del professorat i de tot el
personal no docent del centre.
Compartir amb el centre I'educacio del fill/a i afavorir les complicitats que sén necessaries
per aplicar el projecte educatiu del centre.
Vetllar per tal que compleixi amb el seu deure basic d'estudi i d’assisténcia regular i
puntual a les activitats academiques.
Transmetre-li els valors de 'esforg i de la responsabilitat com a mitjans per a I'adquisicié
del coneixement i del desenvolupament personal.
Ajudar-lo/a a organitzar-se el temps d’estudi a casa. Vetllar perqué realitzi a casa les
tasques encomanades pel professorat i perque tingui a punt el material per a I'activitat
escolar.
Adrecar-nos al centre quan hi hagi discrepancies, coincidéncies o suggeriments en
I'aplicacié del Projecte Educatiu en relacié a la formacié del fill/a.
Facilitar al centre les informacions dels fills que siguin rellevants per al seu procés
d’aprenentatge.
Atendre, dins de les possibilitats de la familia, les peticions d’entrevista o de comunicacio
que formuli el centre.
Informar al nostre fill/a sobre el contingut d’aquests compromisos.

. Utilitzar els canals i procediments de comunicacié de que disposa el centre, sempre que
es consideri necessari.

. Revisar a instancies el centre educatiu el compliment d’aquesta compromisos, quan

escaigui.

TiTOL VII. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Capitol 6. Personal administracio i serveis i de suport socioeducatiu del centre

El

Personal d’Administracié i Serveis (PAS) participa en el Consell Escolar a través del seu

representant, que ha estat escollit pel propi personal d’administracio i serveis.

Al

‘actualitat aquest personal esta integrat per 2 auxiliars administratives i 3 subalterns.

Seccid 1. Personal auxiliar administratiu

Les seves tasques estan relacionades amb els seglients processos:

Atenci¢ al public.

Gestid de la preinscripcid i matriculacié d’alumnes.

Gestio administrativa de: baixes i altes de professorat.

Gestio académica de: titols, expedients, convalidacions, certificats, baixes i/o anul-lacions
de matricula,butlletins de notes i exempcions d’FCT.

e Gestio de I'arxiu de la documentacié del centre.
e Gestid de proves i convocatories extraordinaries: proves d’obtencidé de titols, proves

d’accés
Gestid del registre d’entrades i sortides.
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e Gestid de la correspondéncia rebuda de forma ordinaria o via correu electronic: obrir,
distribuir i arxivar
e Gestid de beques: recollida, revisié i tramitacié de la documentacio.

Seccio 2. Personal subaltern

Les funcions del personal subaltern del centre es concreten en les tasques segulents:

(©]

o

Atencio al public:
Atendre lI'alumnat i el professorat.
Primera atencio telefonica i derivacio de trucades.

o Participacié en els processos de preinscripcid i matriculacid del centre: lliurament

o O O O

d’'impresos, atencio de consultes presencials i derivacio, si s’escau.
Instal-lacions:
Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos i altres espais del
centre.
Encesa de llums, calefaccio i clau pas de I'aigua.
Cura i custodia de les claus de les diferents dependéncies del centre.
Registre i custodia del llibre de reserva aula magna.
Vigilar les instal-lacions i donar suport al funcionament del centre, tot tenint cura del
material i el mobiliari.

o Omplir el comunicat de manteniment en cas de detectar qualsevol avaria o desperfecte.

Informar a I'equip directiu de qualsevol desperfecte o anomalia que detectin.

o Trasllat de mobiliari i d’aparells que, pel volum i/o pes no requereixin la intervencié d’'un

equip especialitzat.
Control d’accessos:

o Control de I'entrada i sortida de persones al centre (alumnat, public...)
o Control i custodia registre visites de manteniment preventiu

Control del registre alumnat d’ESO i Batxillerat que arriba tard al centre.
Recepcio de material

Acollir, controlar i distribuir les comandes que arriben al centre (recepcio,
lliurament,
recompte, trasllat si s’escau...).
Reprografia:

o Utilitzar i manipular maquines fotocopiadores i similars.
o Realitzaci6 d’enquadernacions i plastificacions senzilles sobre material propi de

I'activitat del centre.
Realitzacié de cartells informatius senzills i de documents de gestié i de control
relacionats amb les seves tasques, sota la supervisio de I'equip directiu.

Emergéncia

.pm!:og Aquest document pot quedar obsolet després de la seva impressié Pagina 59 de 61



\ NORMES D’'ORGANITZACIO | Versio: 06
FUNCIONAMENT DE CENTRE Data Elab.. 25/03/2015

Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Bz

o Fer sonar el senyal d’alarma amb les indicacions del coordinador de prevencié de
riscos.

Tancar la llum i el gas

Obrir portes per a I'evacuacio

° Realitzacio d’encarrecs fora del centre:

Enviament de correspondéncia a bustia o oficina de correus
Encarrecs a entitats bancaries

Realitzacio de copia claus

Compres petites (material farmaciola, piles...)

o O

o O O O

Seccio 3. Personal de suport socioeducatiu

3.1. Técnica en integracié social

Les funcions de la Técnica en integracié social es concreten en les seguents accions:
- Ambit escolar:

Col-laboracio en les activitats d’integracio social
Desenvolupament d’habilitats d’autonomia personal
Desenvolupament d’habilitats socials

Col-laboracio en la resolucié de conflictes

- Ambit familiar:

e Informacid i suport individualitzat a les families
e |[ntervencid en casos d’absentisme escolar

- Ambit social:

e Col-laboracié en la dinamitzacié de I'is del temps lliure
e Col-laboraci6 en programes del districte
e Coordinacio i col-laboracié amb serveis de protecci6 a la infancia

3.2. Professional de I’equip d’assessorament i orientacié psicopedagogica (EAP)

- Valorar i fer-ne el seguiment de I'alumnat acordat amb el centre que presenta necessitats
educatives especials (NEE) i assessorar en relacié a les mesures d’atencio a la diversitat.

- Promociéo de I'ius dels protocols Prodiscat del Departament d’Ensenyament o altres
instruments amb els tutors i la Coordinadora Pedagogica.

- Assessorar a la Comissi6 d’Atencio a la Diversitat (CAD) en relacido als criteris
d’organitzacid, deteccio i d’atencio a la diversitat dels alumnes.

- Orientar i assessorar al professorat i a les families de l'alumnat amb NEE, trastorns
d’aprenentatge/altes capacitats en els processos de transicio.
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Annex 1 : Mapa de Processos

PROCESSOS ESTRATEGICS

PE 1 PE2 PE3
Gestio de Gestio de la comunicacio, promocio i Gestid de I'equip huma
I'estrategia de centre relacions
DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR
PROCESSOS CLAU
PC1 PC2 PC3 PC4 PCh PC6
Gestio de la Ensenyament Ensenyament Ensenyament Gestio Gestio de la satisfaccio de la
informacio i I'admissio Aprenentatge Aprenentatge Aprenentatge academica comunitat educativa
dels alumnes ESO BATXILLERAT CCFF dels alumnes
SECRETARIA COORD PEDAG CAP D’ESTUDIS CAP D’ESTUDIS ADJUNT SECRETARIA COORD Q/ DIRECTOR
PROCESSOS DE SUPORT
PS1 Ps2 PS3 PS4 PS5 PS6
Gestid Desenvolupament, Gestio del Prevencio Gestio Gestia
activitats seguiment i sistema Riscos recursos recursos
complementaries millora informatic Laborals economics materials i
en la gestid compres
COORD FEDAG de la qualitat COORD COORD | R )
INFORMATIC PREVENCIO SECRETARIA SECRETARIA
COORD QUALITAT RISCOS
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