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0. JUSTIFICACIO DE LA NECESSITAT DE LA NORMATIVA

Les normes d'organitzacié i funcionament del centre és un document basic per al bon
funcionament de I'Institut. S’hi recull tot el conjunt de normes d’actuacié i de funcionament. Es
aprovat pel Consell Escolar del Centre i pot ser modificat, a instancies de qualsevol dels
estaments que conformen la Comunitat Educativa, sempre que les circumstancies aixi ho
aconsellin, mitjangant proposta al Consell Escolar per sotmetre-ho a llur aprovacio.

L'INS Baix Emporda es proposa, a més d’instruir els seus alumnes, educar-los i formar-los com
a ciutadans, a fi que puguin prendre part d’'una manera activa en la vida social i en el medi en
que viuen.

Tant I’accié educativa com la instruccié només sén possibles en un clima de treball i de respecte
mutu, de solidaritat i companyonia entre tots els membres de la comunitat educativa.

Amb aquestes normes de convivencia es pretén fomentar el sentit de responsabilitat de
cadascuna de les persones de la comunitat educativa, a fi que tots ens apropem a I'ideal de

participar d’aquest clima de treball i respecte mutu.

1. NORMATIVA REGULADORA

La normativa reguladora a la qual fan referéncia les normes d'organitzacié i funcionament del
centre és la corresponent a la publicada pel departament d’ensenyament, i les normatives
reguladores vigents a les quals fa referencia aquesta.
La llei, els decrets i les resolucions que regulen aquesta normativa son:
e Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié (DOGC num. 5422, de 16.7.2009)
e Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius (DOGC num. 5686,
de 5.8.2010)
e Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccié dels centres educatius publics i del
personal directiu professional docent (DOGC num. 5753, de 11.11.2010)
e Decret 39/2014, de 25 de marg, pel qual es regulen els procediments per definir el perfil i
la provisio dels llocs de treball docents (DOGC num. 6591, de 27.3.2014)
e Resolucio de 20 de febrer de 2014, que estableix el marc per a la formalitzacié d'acords

de corresponsabilitat amb els centres educatius de titularitat de la Generalitat de
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Catalunya, i per a I'aplicacié del projecte educatiu del centre d'acord amb el projecte de

direccid.

2. OBJECTIUS EDUCATIUS GENERALS

S’especifiquen i concreten en el Projecte Educatiu de Centre (PEC).

2.1. CRITERIS PEDAGOGICS PER LA CONFECCIO D’HORARIS

Amb les instruccions trameses pel departament d’educacio referents a I'organitzacié del curs

actual hem adoptat els seglients criteris pedagogics a I’hora de confegir els horaris:

A I'ESO afegim un grup més per nivell dels assignats a la preinscripciod per aixi poder
baixar la ratio. Aquest curs hi haura optatives i reforgos de les matéries instrumentals.
Durant aquest curs disposem d’Aula d’Acollida (AA).

Tenim assignada un Suport intensiu escolaritzacié inclusiva (SIEl) i una Técnica en
integracio social (TIS).

Pel que fa a Batxillerat, tenim consolidades les dues linies oferint el batxillerat
d’humanitats i ciéncies socials i, el batxillerat de ciencies i tecnologia. Com a
excepcionalitat fem una hora lectiva i extra de tutoria per desenvolupar el treball de
recerca els dimecres a la tarda.

Evitar dues hores seguides d’una mateixa matéria i dia dins I’horari de 'ESO a excepcio
de la matéria de tecnologies.

Intentar evitar, sempre que sigui possible, que un mateix grup tingui la mateixa matéria

instrumental més d’un dia en hores terminals.

3. ESTRUCTURA D’ORGANITZACIO | GESTIO

L'estructura d’organitzacié i gestido del centre esta formada pels seglents organs, les funcions

dels quals estan regulades en el Reglament Organic de Centres de secundaria (Decret 199/1996

i modificacions posteriors).

Seguint amb el funcionament del curs anterior i observant els avantatges algunes reunions es

fan de forma telematica.
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3.1. ORGANS COL-LEGIATS DE GOVERN

3.1.1. El Consell Escolar

El Consell Escolar del centre és I’drgan de participacié de la comunitat escolar en el govern dels

instituts i I’0rgan de programacio, seguiment i avaluacié general de les seves activitats.

El consell escolar d'un centre public esta integrat per:

El director o directora, que el presideix.

La cap d'estudis.

Un representant de I'ajuntament de la localitat on esta situat el centre.

Una persona proposada per les institucions empresarials o laborals presents en
['ambit d'accié del centre, amb veu i sense vot.

Vuit representants del professorat elegit pel claustre.

Quatre representants de I'alumnat, elegits respectivament per ells i entre ells.

Un representant de I’AFA.

Quatre representants dels pares i mares o tutors, elegits respectivament per ells i entre
ells.

Un representant del personal d'administracidé i serveis, elegit per i entre aquest

personal.

El secretari o la secretaria del centre no és membre del consell escolar, perd hi assisteix amb

veu i sense vot i exerceix la secretaria del consell.

Funcions del consell escolar

Les funcions del consell escolar estan reflectides a I’article 148.3 de la Llei 12/2009, del 10 de

juliol, d’educacié de Catalunya i son les seglents:

e a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres

cinquenes parts dels membres.

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

resultats.

e ) Aprovar les propostes d'acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de

col-laboracié del centre amb entitats o institucions.
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e d) Aprovar les normes d'organitzacio i funcionament i les modificacions corresponents.

e ¢) Aprovar la carta de compromis educatiu.

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

e Q) Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.

e h) Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del director o
directora.

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

e j) Aprovar les directrius per a la programacié d'activitats escolars complementaries i
d'activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

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

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

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

Comissions especifiques del Consell Escolar

En el si del Consell Escolar es constitueix una Comissié Econdmica, integrada pel director, que
la presideix, la persona de I'equip directiu que porta la gestié econdmica, un membre del
professorat, un membre dels pares i mares d’alumnes, i un membre de I'alumnat, designats pel

Consell Escolar d’entre els seus membres.

Aquesta comissié té les competencies que expressament li delega el Consell Escolar.

L’aprovacio del pressupost i la fiscalitzacié dels comptes anuals del centre no sén delegables.

En el si del Consell Escolar es constitueix una Comissié Permanent, integrada pel director, que
la presideix, un cap d’estudis, un representant del professorat, un representant dels pares i
mares i un representant de I'alumnat, designats pel Consell Escolar entre els seus membres. De

la Comissié Permanent en forma part el secretari o secretaria amb veu i sense vot.

El Consell Escolar no pot delegar a la Comissio Permanent les competéncies referides a I’eleccio

i al cessament del director, les de creacioé d’organs de coordinacio, les d’aprovacio del projecte
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Educatiu, del pressupost i la seva liquidacié, del Reglament de Reégim Interior i de la
programacié general anual. Si que podra delegar les de resolucié de conflictes i imposicions de
correctius amb finalitat pedagogica en materia de disciplina de I'alumnat, a la comissio de

convivencia.

També es constitueix una Comissié de Convivencia, integrada pel director, que la presideix, el
cap d’estudis, un representant del professorat, un representant de les families i un representant
de I'alumnat, designats pel Consell Escolar del centre, entre els seus membres. De la Comissio
de convivéncia en forma part el secretari o secretaria, a fi de facilitar la tasca de vetllar pel

correcte exercici dels drets i deures de I’alumnat.

Reunions del Claustre i del Consell Escolar
El Consell Escolar es reunira, de forma ordinaria, en les segiients dates:
e Sis'escau, a principis de setembre
e Durant la segona quinzena d’octubre
e Els anys que hi hagi renovacio parcial dels membres del Consell Escolar, abans del 15 de
desembre.
e Durant el mes de gener. Durant el mes de marg.
e Abans de finals de maig.

e Afinals de juny.

El Claustre es reunira de forma presencial i si escau de forma telematica, de forma ordinaria:
e FEl primer dia laboral de setembre i un altre dia abans de comencar el curs, si la
planificacié inicial ho permet.
e Els anys que hi hagi renovacio parcial dels membres del Consell Escolar, al novembre.
e Abans de les vacances de Nadal.
e Abans del Consell Escolar del marg.
e Abans del Consell Escolar del maig.

e Afinals de juny, abans del Consell Escolar si és possible.
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3.1.2. El Claustre de Professorat

El Claustre de professors és I'0Organ propi de participacié d’aquests en la gestio i la planificacié
educatives de l'institut. Esta integrat per la totalitat dels professors que hi presten serveis i el
presideix el director.

Els professors que, designats pel Departament d’Ensenyament a proposta dels ordinaris
diocesans de I'Església catodlica, o designats per les esglésies o comunitats pertanyents a la
Federacié d’Entitats Religioses Evangéliques d’Espanya, la Federacié de Comunitats Israelites
d’Espanya o la Comissié Islamica d’Espanya, que imparteixin ensenyaments de les seves
respectives religions als instituts d’educacié secundaria dependents del Departament
d’Ensenyament formaran part del Claustre de professors del centre. També en forma part el
professorat del Programa de Formacié i Insercié (PFI).

Com a membres del Claustre de professors, aquests seran electors i elegibles en les eleccions
de representants dels professors al Consell Escolar del centre. Com a membres del Consell
Escolar del centre poden ser membres de les comissions constituides al seu si.

L’assistencia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

Funcions del Claustre de professorat:

Intervenir en I’elaboracié del projecte educatiu del centre.

Designar els professors que han de participar en el procés de seleccio del director o directora.
Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.

Decidir els criteris per a I'avaluacio dels alumnes.

Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.
Escollir els representants del professorat en el consell escolar.

Donar suport a l'equip directiu i, si escau, al consell de direccid, en el compliment de la
programacié general del centre.

Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a tot I'equip directiu sobre
I’organitzacio i la programacié general del centre, i per al desenvolupament de les activitats
escolars complementaries i extraescolars.

Informar del nomenament dels professors-tutors.
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Emetre informe favorable sobre la proposta de creacié d’altres organs de coordinacié abans que
el director no la presenti al Consell Escolar del centre.

Fixar i coordinar les funcions d’orientacié i tutoria dels alumnes.

Promoure iniciatives en I'ambit de I'experimentacié i la investigacié pedagogiques, i en el de la
formacio del professorat de I'institut.

Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacié dels alumnes i del centre en general.

Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a I'elaboracio del NOFC.

Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre distribucié horaria del pla d’estudis del
centre, la utilitzacio racional de I'espai escolar comu i de 'equipament didactic en general.
Coneixer les candidatures a la direccid i els programes presentats pels candidats.

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

Funcionament del Claustre de professorat
El Claustre es reuneix segons s’ha exposat anteriorment i sempre que el convoqui el director o
ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus membres.
La secretaria del centre estén acta de cada sessio del Claustre, la qual, una vegada aprovada,

passa a formar part de la documentacié general del centre.

3.2. ORGANS UNIPERSONALS DE GOVERN

L'equip directiu estara format pels seglients carrecs:
e Director.
e Secretaria.
e (Cap d’estudis d’ESO
e Cap d’estudis de cicles formatius
e (Cap d’estudis de Batxillerat
e (Cap d’estudis adjunt.

e Coordinadora Pedagogica.

3.2.1. Funcions del director
Segons la LLEI 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio. (DOGC 5422 - 16.7.2009) a I'article 142:
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El director té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagdgic i de lideratge de la

comunitat escolar i funcions de gestid. Aquestes funcions s’exerceixen en el marc de

I’ordenament juridic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direccidé aprovat.

Corresponen al director les funcions de representacié seglents:

Representar el centre.

Exercir la representacié de ’Administracio educativa en el centre.

Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes academics del centre.
Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I’Administracié educativa i

vehicular al centre els objectius i les prioritats de ’Administracio.

Corresponen al director les funcions de direccié i lideratge pedagdgics seglents:

Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i adaptacions
corresponents.

Vetllar perque s’aprovin un desplegament i una concrecié del curriculum coherents amb
el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

Assegurar I'aplicacié de la carta de compromis educatiu, del projecte linguistic i dels
plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusio, i també de tots els altres plantejaments
educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direccio.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I’educacié, administrativa i de
comunicacié en les activitats del centre, d’acord amb el que disposen el titol Il i el
projecte linguistic del centre.

Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

Proposar, d’acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostaries, la relacié
de llocs de treball del centre i les modificacions successives.

Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs a quée fa referéncia I'article
124.1 i presentar les propostes a que fa referencia I'article 115.

Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I’aplicacié de la programacié

general anual.
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Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacié del projecte educatiu i,
eventualment, dels acords de corresponsabilitat.
Participar en I'avaluacié de I’exercici de les funcions del personal docent i de l'altre

personal destinat al centre, amb I’observacio, si escau, de la practica docent a 'aula.

Corresponen al director o directora les funcions seglients amb relacié a la comunitat escolar:

Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis educatiu del centre.
Garantir el compliment de les normes de convivencia i adoptar les mesures disciplinaries
corresponents.

Assegurar la participacié del consell escolar.

Establir canals de relacié amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, si s’escau,

amb les associacions d’alumnes.

Corresponen al director les funcions relatives a I'organitzaci6 i la gestié del centre segients:

Impulsar I’elaboracié i aprovacié de les normes d’organitzacié i funcionament del centre i
dirigir-ne I'aplicacio.

Nomenar els responsables dels drgans de gestid i coordinacié establerts en el projecte
educatiu.

Emetre la documentacio6 oficial de caracter academic establerta per la normativa vigent.
Visar les certificacions.

Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa per la secretaria del
centre. Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost
aprovat.

Contractar béns i serveis dins els limits establerts per ’Administracié educativa i actuar
com a organ de contractacié.

Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions, la

qual cosa comporta, si escau, I’observacié de la practica docent a 'aula.

El director o directora té qualsevol altra funcié que li assigni I'ordenament i totes les relatives al

govern del centre no assignades a cap altre organ.
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En el DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direccio dels centres educatius publics i

del personal directiu professional docent. (NUm. 5753 — 11.11.2010) en ['article 5 i fins a I'article

12 determina també les funcions del director.

3.2.2. Funcions de la cap d'estudis

Correspon al cap d’estudis la planificacié, el seguiment i I’'avaluacio interna de les activitats del

centre, i la seva organitzacio i coordinacio, sota el comandament del director de I'institut.

S6n funcions especifiques del cap d’estudis:

Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del mateix centre com amb els
centres de procedéncia dels alumnes i els centres publics que imparteixen I'Educacio
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 distribucid dels grups, de les aules i altres espais
docents segons la naturalesa de I’activitat académica, escoltat el claustre.

Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educacio.

Substituir el director en cas d’abseéncia.

Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacio i presidir les sessions d’avaluacio,
conjuntament amb la resta de I'equip directiu.

Coordinar la programacié de I'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment, conjuntament amb el coordinador pedagogic.

Afavorir la convivencia a I'lnstitut i garantir el procediment per imposar les correccions
que corresponguin, juntament amb la persona que porta la coordinacié pedagogica i la
que porta la prefectura d’estudis de cicles formatius, d'acord amb les disposicions
vigents, les normes d'organitzacio i funcionament del centre i els criteris fixats pel consell
escolar.

Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions del

Departament d’Educacié.
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S6n funcions de la Cap d’estudis de Batxillerat:

Tenir cura de les tasques administratives de l'institut, atenent la seva programacié
general i el calendari escolar.

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

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

Coordinar la programacié de l'accioé tutorial desenvolupada a batxillerat i fer-ne el
seguiment, conjuntament amb el coordinador pedagogic.

Coordinar la realitzacio de les reunions d’avaluacié i presidir les sessions d’avaluacio de
batxillerat.

Coordinar la programacio, revisié i avaluacié del treball de recerca de batxillerat.
Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacid del projecte curricular del centre, en I'ambit de
batxillerat, tot procurant la col-laboracio i participacié de tots els professors del claustre
en els grups de treball. Vetllar per la seva concrecio en les diferents arees i materies.
Vetllar per l'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d'aprenentatge a escala de batxillerat.

Col-laborar amb la coordinacié pedagogica en I’elaboracié de I'orientacié de I'alumnat
pel pas a ultim curs de I’Educacié Secundaria Obligatoria i al batxillerat.

Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de I'institut o atribuides

per disposicions del Departament d’Ensenyament.

S6n funcions del Cap d’estudis de Cicles Formatius:

Coordinar les activitats de caracter academic, d'orientacid i complementaries de
professors i alumnes, en relacio amb el projecte educatiu, els projectes curriculars
d'etapa i la programacio general anual i, a més, vetllar per la seva execucié.

Coordinar les activitats dels caps de departament de cicles formatius.

Participar en I'elaboracio de la proposta de projecte educatiu i de la programacié general

anual.
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Afavorir la convivencia a I’Institut i garantir el procediment per imposar les correccions
que corresponguin, juntament amb la persona que porta la coordinacié pedagogica i la
que porta la prefectura d’estudis d’ESO i Batxillerat, d'acord amb les disposicions
vigents, les normes d'organitzacio i funcionament del centre i els criteris fixats pel consell
escolar.

Vetllar pel manteniment material de I'Institut en tots els seus aspectes, d'acord amb les
indicacions del director.

Dur a terme la correcta preparacio dels documents relatius a I’adquisicid, I’alienacio i
lloguer de béns i als contractes d’obres, serveis i subministraments, d’acord amb la
normativa vigent

Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel director dins del seu ambit de

competencia.

S6n funcions del cap d’estudis adjunt:

Exercir, per delegacié del director i sota la seva autoritat, el comandament del personal
docent en tot el que es refereix al regim académic.

Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

Elaborar, en col-laboraci6 amb la resta de membres de |'equip directiu, els horaris
académics d'alumnes i professors d'acord amb els criteris aprovats pel claustre i amb
I'horari general inclos en la programacio general anual, aixi com vetllar pel seu estricte
compliment.

Vetllar per 'adequat compliment de la gestié administrativa dels expedients disciplinaris,
tot garantint la seva adequacié a les disposicions vigents.

Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel director dins del seu ambit de

competéncia.

Funcions de la secretaria:

Correspon a la secretaria dur a terme la gestié administrativa de I'institut, sota el comandament

del director, i exercir, per delegacioé d’aquest, la prefectura del personal d’administracié i serveis

adscrit a I'institut.
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Son funcions especifiques de la secretaria les seglients:

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

Tenir cura de les tasques administratives de [l'institut, atenent la seva programacié
general i el calendari escolar.

Estendre les certificacions i els documents oficials de linstitut, amb el vistiplau del
director.

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

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

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

Coordinar les accions d'investigacio i innovacié educativa i de formacio i reciclatge del
professorat que es desenvolupi a I'lInstitut, quan s'escaigui.

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

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. Elaborar el projecte de pressupost del
centre.

Ordenar el regim economic de I'Institut, de conformitat amb les instruccions del director,

realitzar la comptabilitat i passar comptes davant les autoritats corresponents.

Funcions de la coordinadora pedagogica:

Correspon, amb caracter general, a la coordinadora pedagogic el seguiment i avaluacié de les

accions educatives que es desenvolupen a I'Institut, sota la dependéncia del director.

Saén funcions especifiques de la coordinadora pedagogica:
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e Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacié del projecte curricular del centre, tot procurant la
col-laboracio i participacié de tots el professorat del claustre en els grups de treball.
Vetllar per la seva concrecid en les diferents arees i matéries dels cicles, etapes, nivells i
graus que s'imparteixen a I'Institut.

e \Vetllar per I'adequada correlacié entre el procés d'aprenentatge dels alumnes dels
ensenyaments que s'imparteixen en el primer cicle de I'ESO i els corresponents als del
cicle superior d'educacio primaria en el si de la zona escolar corresponent.

e Coordinar les accions formatives al llarg de les diferents etapes, nivells i graus que
s'imparteixen a l'institut.

e \Vetllar per l'elaboracid de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment
d'aquells que presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracio i
participacio de tots els professors del claustre en els grups de treball.

e Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel departament
d'ensenyament quan s'escaigui.

e Vetllar perque l'avaluacid del procés d'aprenentatge de I'alumnat es dugui a terme en
relacio amb els objectius generals de |'etapa i amb els generals i terminals de cada area o
materia, juntament amb els caps de departament.

e \Vetllar per I'adequada coheréncia de Il'avaluacié al llarg dels diferents cicles, etapes,
nivells i graus que s'imparteixen a I'Institut.

e \Vetllar per I'adequada seleccioé dels llibres de text, del material didactic i complementari
utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixin a I'Institut, juntament amb els
caps de departament.

e Agquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides per
disposicions del departament d'ensenyament.

e Coordinar les relacions amb I’'equip d’assessorament psicopedagogic.
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3.3. CARRECS NO DIRECTIUS

El director nomena a les persones que formen part de I'organitzacio i gestio del centre a principi
de cada curs. Els nomenaments dels carrecs no directius sén els caps de departament, els caps

de seminari, els coordinadors i els tutors.

3.3.1 Caps de departament i de seminari

Tindran prioritat per optar a cap de departament didactic els professors i professores que
pertanyen al cos de catedratics d’ensenyament secundari, d’acord amb el lloc que ocupen en la
plantilla del centre com a titular d’alguna de les especialitats integrades en el respectiu
departament. Si cap d’ells no hi opta i se’n té constancia expressa, o en cas d’abséncia de
catedratics, el nomenament podra recaure en qualsevol altre professor o professora que
imparteixi ensenyaments d’acord amb el lloc que ocupa en la plantilla del centre com a titular

d’alguna de les especialitats integrades en el respectiu departament.

Correspon al cap de Departament la coordinacié general de les activitats del Departament i la
seva programacio i avaluacié. En particular, sén funcions del cap de Departament les que
s’especifiquen a continuacio:

e Presidiri fer 'ordre del dia de les reunions de departament.

e Fer I'acta de les reunions de departament.

e (Cal Assegurar el registre dels documents segons els acords del departament.

e Elaborar i coordinar la programacio del departament.

e Analitzar i registrar el seguiment de les programacions.

e Portar el control de les notes d'UF i Moduls de cada alumne per poder donar el resultat

final d'aprovats i suspesos en funciod de les hores avaluades a cada avaluacio.

e Controlar les despeses del departament.

e Fer arribar les necessitats del departament a direccio.

e Coordinar, assegurar i revisar |'elaboracio de la programacio.

e Elaborar i actualitzar 'inventari del material del departament.
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3.3.2 Coordinacions
COORDINACIO DE GESTIO DE QUALITAT
La seva funcié principal és I’elaboracié i el manteniment del sistema de gestid per processos del

centre segons la politica de qualitat vigent.

Politica de qualitat de 'INS Baix Emporda

L'INS Baix Emporda té una Politica de Qualitat orientada a aconseguir la maxima satisfaccio del
seu alumnat i de les seves families, aixi com la maxima satisfaccio de la resta de grups d'interes,
garantir la qualitat del seu ensenyament i assumir el seu compromis amb els aspectes socials i
ambientals.

La Gesti6 de la Qualitat és essencial per al futur i per a I’excel-lencia del centre i és per aixo que
la Direccié declara els segiients compromisos:

e Treballar d’acord a un sistema de gestio integrat de la qualitat basat en la norma UNE_EN
ISO 9001 i, per tant, orientat cap la millora continua, assegurant, en tot moment, el
compliment amb les normes i requisits legals aplicables i amb d’altres requisits que el
centre hagi subscrit.

e Proporcionar a la societat un servei educatiu de qualitat, que permeti al nostre alumnat
adquirir coneixements i habilitats per tal de poder desenvolupar amb éxit la seva trajectoria
professional, dins d’un marc de la formacié permanent.

e Consolidar la qualitat del nostre servei i la total satisfaccio dels nostres alumnes, innovant
amb ensenyaments que satisfacin les noves necessitats tot complint els requisits legals i
reglamentaris.

e Fent que I'evolucié del centre sigui una tasca d’equip, involucrant a tot el personal en la
motivacié, formacio, informacio, responsabilitat, competéncia i autonomia en les seves
respectives tasques, per obtenir la maxima qualitat, el compromis social i la millora
continua.

e Executar i revisar la millora continua de I’eficacia i eficiéncia del nostre sistema de gestié
mitjancant objectius mesurables. Acceptant com a objectius primordials la millora dels

resultats educatius i la millora de la cohesid social.
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Treballar anticipant-nos a les necessitats d‘aprenentatge de la societat amb la finalitat de
ser més competitius, oferint uns serveis de maxima qualitat i aconseguint que aquesta

sigui reconeguda pel nostre alumnat, les seves families i d’altres i parts interessades.

La Direccid promou aquesta politica de qualitat i fa particip a tot el personal del centre de

familiaritzar-se amb el sistema de gestid, entendre’l i seguir els seus requeriments per tal

d’assolir els objectius establerts.

Soén funcions del coordinador de gestié de qualitat:

Vetllar pel correcte seguiment dels processos de gestid del centre per tal que siguin
considerats de qualitat segons la norma ISO 9001-2015 de la qual en tenim certificat
acreditat per empresa externa (Applus fins a dia d’avui)

Planificar, elaborar i executar el pla d’auditoria interna anual del nostre centre.

Planificar, elaborar i executar el pla d’auditoria interna anual del centre que ens ho
demani dintre de la xarxa de centres que ens trobem als cursos de qualitat.

Planificar, elaborar i cohordinar I’auditoria externa anual del nostre centre.

Recollir, buidar i presentar les dades tant de memories de departaments i coordinacions
com d’enquestes (indicadors).

Elaborar informe de tancament de curs (on es contemplen els indicadors de centre que
depenen de qulitat) que es presenta al departament d’ensenyament a finals de Juliol.

Mantenir i actualitzar el mapa de processos del nostre centre.

COORDINACIO D’ACTIVITATS | SERVEIS ESCOLARS

Correspon al coordinador d'activitats i serveis escolars la coordinacié general de les activitats

escolars complementaries i de les activitats extraescolars del centre, sota la dependencia de la

coordinadora pedagogica.

S6n funcions del coordinador d’activitats extraescolars:

Elaborar la programacié anual de les activitats extraescolars i complementaries.
Donar a conéixer als alumnes la informacié relativa a les activitats escolars

complementaries i a les activitats extraescolars
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e Coordinar I'organitzacié dels viatges d’estudi, els intercanvis escolars i qualsevol altre
tipus de viatge que es faci amb els alumnes.

e Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.

e Recollir la informacié de les activitats acomplertes.

e Organitzar les substitucions de professorat generades per alguna sortida extraescolar.

COORDINACIONS D’EDUCACIO SECUNDARIA OBLIGATORIA | DEL BATXILLERAT

En els Instituts d'educacié secundaria amb una oferta de tres linies o més d'Educacié
Secundaria Obligatoria hi ha un coordinador d'Educacié Secundaria Obligatoria. Es nomenaran
quatre coordinacions d’ESO, un per a cada nivell. També es nomena una coordinacido de
batxillerat.

Per tal de coordinar les reunions d’equips docents, es reuneixen les coordinacions segons
especifica la programacié general anual del centre. Hi assisteixen la coordinadora pedagogica
i/o la cap d’estudis d’ESO i Batxillerat i les coordinacions d’ESO i Batxillerat.

Les coordinacions vetllen per la continuitat, coheréncia i correlacié de les accions educatives al
llarg de I'Educacié Secundaria Obligatoria o del batxillerat, segons s'escaigui, sota la
dependéncia del cap d’estudis.

Tenen les funcions seglents:

e Coordinar les xerrades i activitats de tutoria que imparteixen agents externs.

Fer el full general de xerrades i activitats externes de tutoria.

Coordinar el treball de sintesi; organitzacié dels horaris del professorat de la setmana del

treball, coordinar I’entrada de qualificacions i qualificacié final.

Liderar I’equip docent.

Mensualment, recordar a I’equip docent les sortides previstes pel mes segtient.

A principi de mes parlar a 'equip docent de dates assenyalades properes per veure Si

s’organitza alguna activitat al respecte.

A més, el coordinador de batxillerat també tindra les seglents tasques:
e Col-laborar en la confeccié d’horaris de proves finals de batxillerat, juntament amb la cap

d’estudis de batxillerat.
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e Assignar tutor de treball de recerca als alumnes de 1r de batxillerat.

e Confeccionar els horaris de tribunals de treball de recerca i assignar el professorat que
ha d’estar a cada tribunal, juntament amb la cap d’estudis de batxillerat.

e Fer el seguiment del procediment de terminis, etc., del treball de recerca.

e Involucrar-se en el forum de treballs de recerca, buscar quin alumne representa el centre

i la documentacié que es demani.

COORDINACIO DE FORMACIO PROFESSIONAL
En els Instituts d'educacié secundaria amb una oferta de cicles formatius corresponents a dues
o més families professionals diferents de formacié professional especifica, hi ha un coordinador

de formacié professional.

El coordinador de formacié professional, sota la dependéncia del cap d’estudis de cicles
formatius, vetlla per I'adequacié de les accions dels tutors de practiques professionals, coopera
en I'apreciacié de les necessitats de formacid professional de I'ambit territorial on és ubicat
Iinstitut, d’acord amb la planificacid, els criteris i programes del Departament d’Ensenyament, i
es relaciona amb les administracions locals, les institucions publiques o privades i les empreses

de I'area d’influéncia.

El coordinador de la formacié professional estableix la relacié amb les empreses en el marc dels
programes de garantia social, quan aquests siguin organitzats a I'institut o depenguin d’aquest.
El coordinador de formacié professional té¢ com a funcions:
e \Vetllar per l'adequacié de les accions dels tutors o les tutores de practiques
professionals.
e Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques o privades i les
empreses de I'area d’influéncia.
e Elaborar la sol-licitud del conveni de FCT i formacié DUAL.
e Gestionar total la documentacio generada per les FCT i formacié DUAL.
e Fer el seguiment del CCFF en dual.

e Realitzar la memoria anual.
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COORDINACIO TAC (Informatica)
Son funcions del coordinador d'informatica:

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

e Assessorar l'equip directiu, el professorat i el personal d'administracio i serveis del
centre, en |'Us de les aplicacions de gestié academica del departament d'ensenyament.

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

e Assessorar al professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la formacié permanent
en aquest tema.

e Aquelles altres que el director de l'institut li encomani en relaci® amb els recursos

informatics i telematics que li pugui atribuir el departament d'ensenyament.

COORDINACIO DE SERVEI COMUNITARI
L'Impuls del Servei Comunitari per a I'alumnat de secundaria vol promoure I’experimentacio i el
protagonisme en accions de compromis civic, I’'aprenentatge en I’exercici actiu de la ciutadania i
la posada en joc dels coneixements i capacitats al servei de la comunitat.
Son funcions:

e Realitzar els convenis de col-laboracié entre I'institut i les entitats col-laboradores.

e Organitzar i coordinar les activitats amb els diferents grups d’alumnes.

e Assessorar el professorat del centre de les hores de formacié realitzades al centre

e Fer el seguiment en el programari especific del servei comunitari

COORDINACIO DE MOBILITAT
Les seves funcions son les segients:
e Ajudar a definir I’estrategia d’internacionalitzacié i els objectius que es persegueixen.
e Gestionar la tramesa de les acreditacions necessaries per a la participacio en diferents

projectes dintre dels marcs d’actuacié corresponents.
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Participar en cursos de formacio i actualitzacio en I'ambit de la mobilitat internacional.

e Fer una previsio, a través d’enquestes i reunions informatives, del nombre d’ajuts que és
pertinent demanar per a accions de mobilitat internacional.

e Sol-licitar ajuts Erasmus+ per a professorat i alumnat.

e Fer difusié dels projectes d’internacionalitzacié al centre i a la seva web.

e Supervisar, coordinar i actualitzar totes les dades referents a les actuacions que es duen
a terme dintre de Pla d’Internacionalitzacié.

e Cercar socis a I'estranger per a la participacio, amb reciprocitat o sense, en diferents
projectes d’internacionalitzacid.

e Vetllar pels aspectes logistics referents als viatges, allotjaments, transports, manutencio i
adaptacio de les mobilitats internacionals.

e Assegurar la tramesa d’assegurances i visats necessaris per a les estades internacionals.

e Dirigir el procés de seleccié d’alumnes participants en els projectes de mobilitat segons
els criteris i procediments de seleccio préviament establerts.

e Dirigir el procés d’admissio i seleccid del professorat per a la realitzacié de mobilitats
internacionals segons els requisits establerts.

e Facilitar la preparacid linglistica dels participants en els projectes de mobilitat
internacional.

e Coordinar I’harmonitzacié amb la resta de coordinacions pel tal de dur a terme una
internacionalitzacié que no alteri cap aspecte organitzatiu del centre.

e Mantenir la documentacié associada a les accions internacionals.

e Fer la recollida i analisi dels indicadors del SGQ que tingui atribuits i proposar-ne
millores. Aquelles altres que li puguin ser encomanades per la direccio del centre o

atribuides pel Departament d’Ensenyament

COORDINADOR iEduca

El centre disposa del programa iEduca per a la gestié del seu funcionament: assisténcia i
comportament de I’'alumnat, horari del professorat, missatgeria interna, convocatoria i seguiment
de reunions del professorat...

Les funcions del coordinador d’iEduca sén les seglents:
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e Planificar, juntament amb I’equip directiu, la utilitzacio i I'optimitzacié dels recursos del
programa iEduca.

e Gestionar les diferents incidencies en col-laboracié amb I’equip directiu

COORDINACIO ESCOLES VERDES

L'educacio ambiental és un procés permanent en el qual els individus i les comunitats prenen
consciéncia del seu medi i aprenen els coneixements, els valors, les destreses, I'experiencia i,
també, la determinacié que els capaciten per actuar, individualment i col-lectivament, en la

resolucié dels problemes ambientals presents i futurs.

Les seves funcions son les segients:

e Coordinar i gestionar les activitats relacionades amb la sostenibilitat i el projecte escoles
verdes.

e Comunicar i difondre les actuacions relacionades amb les activitats d’escola verda que
es vagin fent al llarg del curs.

e Consolidar unes linies estrategiques per treballar de forma transversal I’educacié per la
sostenibilitat amb definicié d’objectius.

e Generar i participar en projectes de millora de I’entorn, com el projecte de reciclatge de
piles “APILO”, reciclatge de material escolar, recollida de mobils usats per a la Fundacio

Mona, entre d’altres.

COORDINADORA D’INVESTIGACIO | RECERCA
Existeix un conveni de col-laboracié amb la UdG per tal de portar a terme investigacions o
treballs juntament amb la Universitat.
Funcions de la coordinadora:
e Organitzar i coordinar la recerca i la transferéncia del coneixement entre I'Institut i la
Universitat

e Fer el seguiment de la col-laboracié

COORDINACIO DE CONVIVENCIA | MEDIACIO ESCOLAR
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El Projecte de convivéncia ha de reflectir les accions que el centre educatiu desenvolupa per
capacitar tots els alumnes i la resta de la comunitat escolar per a la convivencia i la gestié
positiva dels conflictes.
Les seves funcions son:
e FEl seguiment i l'avaluacié del Projecte de convivencia corresponent a la direccio del
centre

e Coneixer el Cataleg de protocols i marcs d'actuacio del Departament d’Educacio.

COORDINADOR DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS
Correspon al coordinador o coordinadora de prevencié de riscos laborals promoure i coordinar
les actuacions en matéria de salut i seguretat en el centre i, per tant, haura de:

e Coordinar les actuacions en mateéria de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
’interes i la cooperacio dels treballadors i treballadores en I'accié preventiva, d’acord
amb les orientacions del servei de prevencié de riscos laborals.

e Col-laborar amb la direccié del centre en I’elaboracié del pla d’emergencia, i també en la
implantacid, la planificacio i la realitzacio dels simulacres d’evacuacio.

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

e Revisar periddicament el pla d’emergencia per assegurar-ne I’adequacio a les persones,
els telefons i I’estructura.

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

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

e Omplir i trametre als serveis territorials el "Full de Notificacié d’accident o incident laboral
(vegeu el model corresponent).

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

e Col-laborar amb els técnics del servei de prevencié de riscos laborals en 'avaluacié i el

control dels riscos generals i especifics del centre.
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Coordinar la formacié dels treballadors del centre en matéria de prevencié de riscos
laborals.
Col-laborar, si escau, amb el claustre en el desenvolupament, dins el curriculum de

I’alumnat, dels continguts de prevencio de riscos.

Coordinacio lingiiistica, interculturalitat i cohesio social del centre (LIC)

A fi d’arribar a I'Us ple de la llengua catalana com a llengua vehicular i d’aprenentatge, en el

centre es nomenara una coordinacid linguistica.

Les tasques de la coordinacié lingtistica sén les seglents:

Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb 'assessor/a LIC, actuacions
per a la sensibilitzacio, foment i consolidacié de I'educacio intercultural i de la llengua
catalana com a eix vertebrador d’un projecte educatiu plurilingte.

Assessorar I'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacié dels documents d’organitzacio
del centre (PEC, PLC, NOFC, Pla d’acollida i integracio, programacio general anual del
centre, etc.) i en la gestié de les actuacions que fan referéncia a I’'acollida i integracié de
I’alumnat nouvingut, a I'atenci6 a I’'alumnat en risc d’exclusio i a la promoci6 de I'Us de la
llengua, 'educacio intercultural i la convivencia en el centre

Assessorar I'equip directiu en I'elaboracio del projecte linguistic

Assessorar l'equip directiu en la programacié de les activitats relacionades en la
concrecié del projecte linguistic inclds en la programacio general del centre i col-laborar
amb la seva realitzacio.

Vetllar pel compliment del Projecte Linguistic i valorar-ne I'aplicacio.

Coordinar i promoure les activitats previstes en el Pla Anual per a incentivar I'Us de la
llengua catalana (premis literaris, revista, conferéncies, debats...)

Establir un servei de correccié linglistica adregat als professors i personal
d’administracio i serveis.

Fer la concrecié anual del Projecte Linguiistic i valorar I'acompliment dels objectius

marcats en cada curs.
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Promoure actuacions en el centre i en col-laboraci6 amb I’entorn, per potenciar la
convivencia mitjangant I'is de la llengua catalana i I'educacié intercultural, afavorint la
participacio de I’alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

Col-laborar en la definicio d’estratégies d’atencidé a I’alumnat nouvingut i/o en risc
d’exclusioé, participar en l'organitzacié i optimitzacié dels recursos i coordinar les
actuacions dels professionals externs que hi intervenen.

Participar amb I'equip directiu en les actuacions que es deriven del Pla educatiu
d’entorn.

Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesié social, per delegacio

de la direccid del centre.

TECNICA D’INTEGRACIO SOCIAL (TIS)

Les funcions de la integradora social (TIS) sén les seglents:

Fer un seguiment dels alumnes impuntuals per tal de reduir els retards al centre.

Fer el seguiment de I'absentisme d’alguns alumnes en concret diariament i de tot el
centre, setmanalment.

A I'hora del pati: mediar conflicte, millorar la socialitzacié i col-laborar en I’organitzacio
de jocs que proposin els mateixos alumnes.

Assistir a les reunions de la CAEI, disciplina i equip docents per tenir més informacio
sobre els alumnes que necessiten un seguiment o ja s’estigui fent.

Treballar els habits d’estudi i ajudar a fer els deures a aquells alumnes amb incidéncies
degudes a la manca de realitzacié de deures.

Assessorament i ajuda en la mediacié al centre.

Fer de suport als tutors en temes pedagogics.

Un cop per setmana fara un resum dels retards i aquells que arribin a 3 li passara al tutor
perqué truqui a casa i els que arribin a 5 es passara llista a la cap d’estudis perqué

estigui informada dels que han de rebre una sancio.

Per a més informacié mirar ’'annex 1.
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3.3.3. Tutories
La tutoria i I'orientacié dels alumnes formara part de la funcié docent. Tot el professorat que
forma part del claustre d’'un centre poden exercir les funcions de professor tutor, quan

correspongui.

El procés orientador continuat inclou les actuacions d'orientacié académica i professional des
del principi de l'etapa. L'orientacié académica i professional s'ha d'inserir gradualment en
I'aprenentatge competencial de I'alumne i, per aquesta rad, ha de formar part del projecte
educatiu del centre, encaminat a donar resposta tant a la projeccid professional com a la

continuitat formativa dels alumnes.

A l'institut hi haura, com a minim, un tutor per cada grup d'alumnes. Aquest sera designat pel
director, a proposta del cap d'estudis i coordinador pedagogic, entre els professors que

imparteixen docéncia al grup.

El cap d’estudis d’FP i la coordinadora pedagodgica coordinen I’exercici de les funcions del tutor i
programa |’aplicacié del pla d’accid tutorial dels alumnes de I'institut, d’acord amb el projecte

educatiu.

TUTORIES DE CICLES FORMATIUS
Com a resultat de I'accié tutorial de tot I’equip docent, i en finalitzar el cicle formatiu, cadascun
dels alumnes i les alumnes haura de disposar d'un Informe Personal d'Orientacié Professional
(IPOP) on s'identifiqui un itinerari formatiu posterior que permeti millorar la seva qualificacié
professional o académica, o especialitzar-se en un ambit que sigui del seu interes. Aquest
informe el fan els alumnes i les alumnes amb el suport i acompanyament del tutor o tutora i del
professorat del grup-classe i del centre.
L'informe personal ha de contenir:

e El curriculum per competéncies, que inclogui les seves singularitats com a professional i

un pla de comunicacié per donar-lo a congixer.

NOFC 23 - 24 V1
Av. Corts Catalanes, 7. 17200 Palafrugell. Girona. Tel. 972300323. E-mail: insbaixemporda@xtec.cat Pagina 31 de 91 F"”f’g’;;;.es

eeeee


mailto:insbaixemporda@xtec.cat

I N E':AI;(ORDA

M Generalitat de Catalunya
Y Departament d’Educacio

L'ambit d'especialitzacio professional en qué I'alumne, inicialment, vol desenvolupar la
carrera professional. S'ha d'identificar una ocupacio o grup d'ocupacions, relacionades
amb el perfil professional del titol, amb la qual I'alumne pugui realitzar-se
professionalment i personalment, d'acord amb les caracteristiques personals, interessos i
el domini d'unes competéncies concretes.

El pla de formacio6 o itinerari formatiu per poder assolir |'especialitzacio triada.

Funcions de la tutoria:

La tutoria és el/la referent de I'alumnat dins el centre. Té la missié de seguir dia a dia el seu

procés d'aprenentatge i maduracio.

Les funcions especifiques de la tutoria es concreten en tres ambits d’accio:

La tutoria de grup

Es refereix a I’actuacié del tutor/a en el grup-classe. Es porta a terme un cop per setmana. Amb

relacio a la tutoria de grup correspon al tutor/a:

Estimular la idea de grup, coneixer la seva dinamica i propiciar oportunitats perque el
grup es cohesioni afavorint un clima de cooperacid i participacio.

Afavorir el clima de confianca

Tenir en compte les actituds positives en tota mena de conflicte

Vetllar pel bon funcionament del grup

Programar les actuacions tutorials conjuntes amb tot el grup

Estudiar el rendiment academic general i de cada avaluacio

Vetllar pel control de I’'assisténcia dels alumnes del grup

Mantenir I'aula de tutoria en bon estat i neta participant en el projecte aules netes
Netejar les taules amb el material que es facilitara a consergeria

Coordinar la realitzacié d’activitats del grup fora de 'aula

Presidir les sessions de la junta d’avaluacié del grup i tenir cura de la documentacio
corresponent

Aixecar acta i fer-hi constar tots els acords presos en les sessions de la junta
d’avaluacio del grup

Vetllar perqué I'acta d’avaluacié estigui omplerta i entregar-la a secretaria.
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Assegurar-se que els pares estan prou informats pel que fa al funcionament del centre i
al grup en concret

Assegurar-se que es torna omplert el full de confirmacié de places al centre a final de
curs, amb el document de tria d’optatives en el cas de 3r d’ESO cap a 4t dI’ESO.
Repartir els codis d’usuari i contrasenya de iEduca, correu @iesbaixemporda.cat i
Moodle quan un alumne comenca al centre i a la resta de cursos assegurar-se que té
les dades per accedir-hi.

Acompanyar al grup tutoria a fer la neteja de pati quan toqui segons el calendari facilitat
per la coordinadora pedagogica i penjat al Moodle.

Presentar a I’alumnat el Pla d’Accioé Tutorial i executar-lo.

La tutoria individual

Es realitza mitjangcant entrevistes o converses que es mantenen amb I'alumne tantes vegades

com conve al llarg del curs, tant a requeriment del tutor/a com de I'alumne/a.

A 1r i 2n d’ESO es posa en marxa el programa escolta’m per tal d’establir més vincle amb els

alumnes i entre ells mateixos. Aquest programa hi ha estudis que apunten a una millora dels

resultats acadéemics.

Amb relacio a la tutoria individual correspon al tutor/a:

Coneixer I'expedient academic dels alumnes i portar al dia els seus expedients personals:
resultats académics, incidéncies...

Coneixer els trets de la seva personalitat, actituds, aptituds, interessos i possibles
dificultats psicofisiques.

Coneixer I'adaptacio i integracio social de I'alumne en el grup escolar i social i afavorir la
superacio de les dificultats que se li presenten en aquest sentit.

Ajudar I'alumne a prendre consciéncia de les necessitats personals, afectives, de
seguretat i d’independéncia.

Orientar-lo en I’eleccié del seu propi curriculum.

Ajudar a trobar solucions positives quan es donin situacions de conflicte.

Mantenir les entrevistes personals i les observacions indirectes convenients per obtenir

tota aquesta informacio
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Cal Assegurar I'existéncia d’un registre de seguiment de cada alumne/a a través de

iEduca.

La tutoria amb les families

Té caracter col-lectiu: la reunié que sistematicament es fa a I'inici de curs. | una altra d’individual.

Les entrevistes que es mantenen amb les families sempre que la familia o el /la tutor/a ho

creguin convenient dins de I’hora d’atencioé a pares que cada tutor té al seu horari.

Amb relacié a la tutoria amb les families cal:

Donar informacié als pares de la situacié personal, social i académica del seu fill/a.
Recollir la informacié familiar que pugui tenir interés per a un millor coneixement de
’alumnat.

Deixar constancia escrita de les relacions mantingudes amb les families, aixi com les
decisions preses.

Realitzar les reunions col-lectives o individuals per tal de fer aquest intercanvi
d’informacio

Presentar el PAT a les families si s’escau.

Lliurar els informes de qualificacions als pares o tutors al primer trimestre i a final de curs.
Al segon trimestre es lliuraran als alumnes. Quan es lliurin als pares caldra donar hores o
definir el marc horari en qué recollir-los i comunicar-lo a coordinacié pedagogica i
conserges.

Quan es faci I'entrevista amb els pares a finals de curs donar-los les feines d’estiu,
calendari de proves de setembre i el material pel curs vinent.

Quan I'alumne/a acumuli 3 retards de mati sera el/la tutor/a qui trucara a la familia.

Altres funcions

Assistir el seu delegat/da en les tasques propies.

Presentar les materies optatives i assessorar alhora que els alumnes han d’elegir-les, a
’ESO.

Revisar les optatives escollides pels alumnes i pares. Comunicar als alumnes I’assignacio

definitiva d’optatives.
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e Ajudar I'alumne en la seva organitzacio, a ’'ESO.

e Participar en les reunions de tutors, etc.

e Controlar les faltes d’assisténcia dels alumnes i comunicar-les als pares quan siguin
menors d’edat i hi hagi acumulacio de faltes (els pares poden mirar les faltes a iEduca).

e Justificar les faltes d’assisténcia a iEduca quan siguin informats pels pares o tutors
legals.

e Fer el seguiment de les faltes d’assisténcia i fer derivacié per absentisme quan hi hagi un
20% de faltes d’assisténcia mensual.

e Recollir i custodiar el full d’autoritzacio de sortides per Palafrugell.

e Revisar amb la cap d’estudis la informacié que setmanalment li passi sobre el comptador
de faltes de disciplina i acordar quins sén els alumnes que han d’estar sancionats i el
tipus de sancié.

e Quan un alumne/a estigui sancionat/da s’haura de marcar a iEduca que aquells dies esta
sancionat/da per tal que no tingui faltes d’assisténcia i comunicar-ho a la familia.

e Controlar les incidéncies disciplinaries, valorar-les i comunicar-les al cap d’estudis.

e Executar els acords i orientacions obtinguts a les diferents reunions de I'equip docent i de
la junta d’avaluacid.

e En el cas de CCFF i batxillerat fer signar baixes d’ofici quan s’escaigui.

Coordinacié amb I'equip docent

e Mantenir relacio freqiient amb els/les professors/es de I'alumnat del curs (especialment a
través de les reunions d’equip docent), per tal d'assegurar la coordinacié en les seves
intervencions com educadors.

e Preparar i dirigir les sessions d'avaluacié i qualsevol altra reunié de I'equip de professors
sol-licitada pel tutor/a. Tenir cura de la documentacid corresponent, aixecar acta de la
reunid i fer-hi constar els acords presos. Els originals de totes les actes de les reunions es
lliuraran a Coordinacié Pedagogica i el tutor/a se’n quedara una copia.

e Convocar I'equip docent, a través de Coordinacié Pedagogica, quan les circumstancies

ho facin necessari.
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e Decidir (en alguns casos) i aplicar (en altres) juntament amb I'equip docent i Cap
d’Estudis, mesures correctores de conductes contraries a la convivéncia en el centre.
e Fer un seguiment de I'eficacia dels acords presos i comunicar la valoracié a la resta de

professorat del grup i als coordinadors/es.

TUTORIA DE PRACTIQUES PROFESSIONALS
Els tutors de practiques professionals efectuen la programacio, seguiment, avaluacié i control de
la fase de formacid practica en els centres de treball en els ensenyaments de formacié
professional.
Hi ha un tutor de practiques professionals per a cada cicle formatiu que té les funcions
seguents:

e Informar els alumnes i les families sobre I'FCT i/o formacié DUAL.

e Fer el seguiment del desenvolupament de I'FCT i/o formaciéo DUAL. Avaluar I'alumne del

credit d’FCT i/o formacié DUAL conjuntament amb el tutor a I’empresa.
e Generar la documentacié corresponent i assegurar-se que tota la documentacié queda

signada per totes les parts.

3.4. COMISSIONS

3.4.1 Comissio d’Atencioé Educativa Inclusiva - CAEI

A fi de planificar i fer el seguiment de les actuacions que es duen a terme per atendre la
diversitat de necessitats educatives de I’'alumnat, tenim constituida una comissié d’atencio a la
diversitat composta per la coordinadora pedagogica, professorat de diversitat, professorat
d’orientacio educativa, i quan s’escaigui també caps de departament d’ESO i Batxillerat i CCFF.
Quinzenalment, també hi participaran la professional de I'equip d’assessorament
psicopedagodgic (EAP) i un educador social de serveis socials de Palafrugell. Quan s’escaigui s’hi
afegiran educadors socials de serveis socials de municipis on viu alumnat que estudia al centre.

Aquesta comissié es reuneix una hora per setmana.
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3.4.2 La comissio de gestio

Esta formada per un grup de professors i el coordinador de gestié. Sén funcions d’aquesta

comissio:

Establir, aprovar i comunicar la politica de qualitat.

Revisar el Sistema de Gestio.

Cal assegurar la disponibilitat de recursos per la implantacié i desenvolupament del
sistema.

Mantenir una organitzacio que faciliti I’eficiéncia en Pambit  de
I’ensenyament-aprenentatge.

Crear, revisar, distribuir i implantar la documentacié del Sistema i els compromisos
associats a aquesta documentacio.

Revisar i millorar els processos de gestio.

Fer el seguiment i participar en la concrecio dels objectius anuals.

3.4.3 La comissio de disciplina

Esta constituida per:

Cap d’estudis adjunt/a

Cap d’estudis d’ESO i Batxillerat

Dos membres del professorat del centre
Psicopedagog/a

TIS

La comissio de disciplina es realitza un cop per setmana, durant una hora. En cas d’un incident

molt greu es reunira immediatament independentment del dia i hora.

En cas que es cregui oportu s’aplicara el pla de mediacié per tal de resoldre conflictes

continuats entre els mateixos alumnes.

Funcions de la comissio

Narracioé i recopilacié dels incidents o faltes de I'alumne/a.
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e Parlar amb I'alumne/a perqué expliqui els motius de la seva actitud i si la considera
contraria a la convivéncia del centre. Comunicar-li les possibles conseqiiéncies de la
seva conducta

e Deliberar i decidir d’acord amb les faltes i segons I'actitud de I’'alumne/a les mesures
correctores adients.

e Obertura d’expedients a partir que es faci necessaria I’expulsio.

e Valorar si I’'alumne/a respon a les mesures correctores aplicades.

3.5. EQUIPS DOCENTS

L'equip docent estara constituit per tots els professors que intervenen en la formacié dels
alumnes d'un mateix cicle o nivell.

L'equip docent es reunira segons el que estableix la normativa sobre avaluacié (junta
d’avaluacio) i sempre que sigui convocat per la cap d'estudis o els coordinadors o tutors en el
cas de cicles formatius, segons el calendari de reunions establert a la programacié general
anual.

L’assisténcia a les reunions d’equip docent és obligatoria, només es podra excusar |'assistencia
amb permis del director. El professorat que només imparteixi una hora lectiva en aquell grup o

nivell podra excusar-se de la reunioé d’equip docent sempre que no se’l convoqui.

Les funcions de I'equip soén:

e Contextualitzar els objectius i continguts dissenyats pels departaments, facilitant
I'explicitacié de continguts, sobretot els de tipus procedimentals i actitudinals, comuns a
les diferents arees i matéries.

e Abordar els habits de treball i les técniques d'aprenentatge implicats en les diferents
arees.

e Flexibilitzar i unificar els criteris d'avaluacié d'acord amb la realitat concreta de cada
nivell. Tenir presents les possibles modificacions del curriculum, la introduccié de nous

continguts.
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Propiciar l'intercanvi entre el professorat per tal de facilitar la presentacio i tractament
interdisciplinari dels continguts.

Permetre la contextualitzacié i I'adequacio al grup d'alumnes, dels diferents acords que
prenguin els altres organismes del centre amb relacié a aspectes curriculars, normativa
de convivencia i funcionament escolar.

Proposar sobre els diferents tipus d'agrupaments i les activitats excepcionals:
agrupament flexible, desdoblament del grup en algunes arees, reforcar alguns continguts
en un grup, possible diversificacio curricular i EAP, sempre amb la supervisioé de la CAEI,

en el cas de I'ESO.

3.6. DEPARTAMENTS | SEMINARIS

En els d'educacio secundaria es constitueixen departaments didactics en funcié de les arees

curriculars de I'Educacié Secundaria Obligatoria, en els quals s'integrara el professorat d'acord

amb les seves especialitats, agrupades per llur afinitat. En el cas dels cicles formatius es formen

per families professionals.

En el si de cada departament es coordinen les activitats docents de les arees i materies

corresponents, és concretat el curriculum i es vetlla per la metodologia i la didactica de la

practica docent.

Al davant de cada departament es nomena un cap del Departament. Tenim els departaments

segients:

Departament de recerca en ciéncies socials. En forma part el professorat de les
especialitats seguents: geografia i historia, filosofia, classiques i religio.
Departament d’orientacié. En forma part el professorat de I’especialitat.
Departament de llengua catalana i literatura. En forma part el professorat de les
especialitats seglents llengua catalana i literatura.

Departament de llengua castellana i literatura. En forma part el professorat de
llengua castellana i literatura.

Departament de llengles estrangeres. En forma part el professorat de les

especialitats frances i angles.
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e Departament de matematiques. En forma part el professorat de I'especialitat de
matematiques.

e Departament de ciéencies de la natura. En forma part el professorat de les
especialitats seglients: fisica i quimica, biologia i geologia.

e Departament d'educacio visual i plastica. En forma part el professorat d’aquesta
especialitat més el professorat de musica.

e Departament d’educacié fisica. En forma part el professorat de I'especialitat
d’educaci¢ fisica.

e Departament de tecnologia. En forma part el professorat de |'especialitat de
tecnologia.

e Departament d’administratiu. En forma part el professorat de ['especialitat
administrativa.

e Departament d’electricitat. En forma part el professorat de [I'especialitat
d’electricitat i electronica.

e Departament d’automocié. En forma part el professorat de ['especialitat
d’automocid

e Departament d’hoteleria i turisme. En forma part el professorat de I'especialitat
d’hoteleria i turisme dels cicles HT10, HTDO, HTBO i HT30.

e Departament d’industries alimentaries: En forma part el professorat de I'especialitat
d’industries alimentaries i especialistes.

e Departament de formacié i orientacid laboral: En forma part el professorat

d’aquesta especialitat.

4. NORMES DE FUNCIONAMENT DEL CENTRE

4.1. HORARI MARC

Des del curs escolar 2012-2013 tenim concedida la jornada continuada. Aixi doncs, I'horari és
de 8:00 del mati fins a les 14:30 del migdia per tots els grups, exceptuant el 1r curs de cuina i

sala, el segon curs del cicle formatiu de grau mitja de forneria, pastisseria i confiteria i el primer
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de grau superior de Direccié de Cuina, els dos cursos de Gestié d’Allotjaments Turistics, 2
cursos de Mecanica de Vehicles Automobils i PFI-FIAP de Serralleria i Construccions
Metal-liques que van a la tarda en horari de 13.30 a 20.00h com a maxim de dilluns a dijous.

El centre s’obrira al mati a les 7:30 i es tancara a les 20:00 del vespre exceptuant els divendres

que es tancara a les 15:00 h.

4.2. HORARI DE CONSERGERIA

Al centre disposem de dues consergeries.

e Consergeria 1
L'horari de la consergeria 1 sera de 7:30h a 19:00h de dilluns a dijous i divendres al mati de
7:30h a 15:00h.
Des del 28 de juny fins al 6 de setembre [I'horari és de 8:00 a 14:00h. (a excepcié de les
vacances que romandra tancat)

e Consergeria 2
L’horari de la consergeria 2 és de dilluns a divendres de 8:00h a 14:30h.

De I'1 de juny al 7 de setembre romandra tancada.

4.3. HORARI DE SECRETARIA
L’horari de secretaria és de 8:00 a 15:00 i de 15:00 a 18:00 de la tarda, els dimarts. L’horari

d’atencié al public de secretaria sera de 9:00 a 14:00 de dilluns a divendres i de 15:00 a 17:00

de la tarda, els dimarts.

4.4. TRANSPORT ESCOLAR

L'alumnat dels grups d’ESO que hagi de desplacar-se fora del seu municipi de residencia,
disposara d’un servei de transport escolar gratuit.

L'arribada i la sortida del transport escolar es realitzara a I'inici i a la finalitzacié de I'horari lectiu.
En cas que aixd no sigui possible, I'Institut vetllara per tal que els alumnes no surtin del recinte
fins a I’arribada del transport.

Els vehicles recolliran i deixaran els alumnes al lloc que reuneixi les millors condicions de

seguretat.
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Sera obligatoria la preséncia d’un o més acompanyants majors d’edat, als quals correspondra la
vigilancia dels alumnes durant el trajecte, aixi com la pujada i baixada a les parades préviament
establertes. Acompanyaran els alumnes fins al recinte de I’Institut.

La normativa per a la utilitzacio del transport escolar, que es transcriu a continuacio, és pactada

cada any amb el Consell Comarcal del Baix Emporda i aprovada pel Consell Escolar de I'institut.

4.4.1. Normativa basica de funcionament del servei de transport escolar
Per tal que el Servei de transport escolar es desenvolupi amb tota normalitat, els alumnes
hauran de seguir les normes aprovades en el Decret 266/1977, de 17 d’octubre, sobre drets i
deures dels alumnes dels centres de nivell no universitari de Catalunya. A més a més, en data
2/2/98 el Ple del Consell Comarcal va aprovar una normativa d’acord amb els consells escolars
dels centres de primaria i secundaria que disposen de transport escolar dels centres de primaria
i secundaria que disposen de transport escolar, la qual es detalla a continuacio:
e El pare/mare o tutor legal de I'usuari del servei de transport escolar haura d’emplenar i
signar la sol-licitud de transport perqué aquest pugui fer-ne Us.
e Es imprescindible portar en tot moment el carnet per utilitzar el transport.
e El carnet és personal i intransferible.
e No presentar el carnet a requeriment del monitor/a acompanyant pot comportar la
supressio provisional o perdua definitiva del dret al transport.
e En cas de pérdua del carnet, s’haura de renovar a les oficines del Consell Comarcal del
Baix Emporda i assumir la despesa de la renovacio.
e El pare, la mare o qualsevol persona adulta autoritzada, i en representacié de la familia,
€s responsable d’acompanyar i recollir I'alumne/a a la parada establerta i tenir-ne cura
fins que aquest no hagi pujat a I'autobus. Aixi mateix, també és responsable d’anar-lo a
recollir a la tornada. En cas d’autoritzar-lo a tornar sol a casa des de la parada a través
de la sol-licitud de transport, sempre sera sota la seva responsabilitat.
e S’ha de respectar puntualment I’horari de sortida dels autobusos.
e Cal pujar i baixar de lautobus en ordre i seguint les indicacions de la monitor/a

acompanyant.
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e Durant el trajecte, cada alumne/a s’asseura al seu seient. Si aquest disposa de cinturé de
seguretat, sera obligatori de col-locar-se’l correctament. Queda prohibit descordar-se el
cinturé i aixecar-se amb I’autobus en marxa.

e Per a més seguretat es parara atencié durant I'espera a la parada.

e En cas que anticipadament se sapiga una abseéncia, es comunicara al monitor/a
acompanyant el dia anterior.

e L’abséncia continuada d’'un alumne beneficiari del servei de transport, sense causa
justificada, podra suposar la retirada del carnet amb la subseglent perdua del dret d’Us.

e Quan un mateix alumne acumuli tres avisos escrits per no presentar el carnet de
transport, perdra el dret a bus fins que el torni a presentar.

e Insultar, faltar el respecte al monitoratge o conductors o barallar-se suposara una retirada
del carnet de tres dies, que es poden ampliar en funcié de les circumstancies i/o
possibles reincidéncies.

e |’acumulacié d’avisos i/o incidéncies per mal comportament o mal Us del bus pot també
suposar la retirada puntual del carnet, i, per tant, del dret a transport.

e FEls alumnes han de respectar el vehicle. En cas de desperfectes se’n fara carrec la
familia.

e No es permetra ni menjar, ni beure, ni fumar dins I'autobus.

e Els alumnes han de respectar les indicacions dels monitors acompanyants i del
conductor del vehicle com a responsables de la seguretat del trajecte i del
comportament i actitud civics de I’alumnat.

e Queda prohibit parlar amb el xofer durant el trajecte.

e Abans de baixar de I'autobus, es vigilara de no deixar-hi objectes, material escolar o
brossa. En el cas de perdua d’algun objecte, ni el Consell Comarcal del Baix Emporda ni
’empresa del servei se’n faran responsables.

e Els usuaris del transport escolar hauran de pujar i baixar a la parada assignada. Si es vol
sol-licitar un canvi de parada o una duplicitat, els pares/mares o tutors/ores en faran la
sol-licitud, per escrit, a I’Area d’Ensenyament del Consell Comarcal del Baix Emporda.
Sense aquest tramit no es podra atendre la petici6. Només en casos plenament

justificats s’autoritzara el canvi o la duplicitat de parada.
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L’Area d’Ensenyament del Consell Comarcal del Baix Emporda i la direccié del centre
docent podran privar del dret d’utilitzar el transport, el nombre de dies que ho estimin
convenient, en els segiients casos:

m Perque incompleixin la normativa.

m Per no satisfer les quotes del servei de transport (postobligatoris).
Qualsevol comunicat de queixa, suggeriment o incidéncia s’adrecara per escrit a I’Area
d’Ensenyament del Consell Comarcal del Baix Emporda.
La Direcci6 del centre rebra diariament el llistat d'alumnes que han fet Us del servei de
transport escolar per tal de vigilar que aquests alumnes entrin al centre. Aquest llistat

s'haura de retornar indicant quins alumnes no faran Us del transport de tornada.

4.5. MENJADOR

Aquest curs escolar no s'ofereix el servei de menjador perqué tenim la jornada continuada

concedida.

4.6. CONSERGERIA

Els conserges s’encarregaran de la vigilancia dels locals, custodia del material, del mobiliari i de

les instal-lacions, reprografia, control d’entrades i sortides, recepcid, atendre la centraleta

telefonica, revisar I'estat general del centre, i tasques atribuides en la normativa especifica, aixi

com les atribuides pel director.

4.6.1. Claus

Els conserges son el personal responsable de tenir cura i custddia de totes les claus de
I'institut.

A principi de curs es lliuraran les claus, anotant el nom i quantes claus tenen en préstec.
Un cop finalitzat el nomenament, s’han de retornar a consergeria, on registraran la

devolucid.
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4.6.2. Fotocopies

Les fotocOpies es poden deixar personalment a consergeria o enviar-les per correu
electronic, a la consergeria corresponent.

Si les fotocopies sén de I'ESO, a la consergeria 1: insbaixconsergeria.eso@gmail.com

Si sén de cicles o batxillerat, a consergeria 2:. insbaixconsergeria.ciclesbatx@gmail.com
També es poden enviar per iEduca.

Les fotocopies s’han de demanar amb 48 hores d’antelacié. Els examens son una

excepcid i es poden portar el mateix dia, amb un minim de 2 o 3 hores abans.

Les fotocopies enviades durant la nit o caps de setmana, s’imprimiran a partir de les 8
del mati del dia habil segtient i per rigorés ordre d’arribada.

Totes les comandes de fotocoOpies sén nominals i han de portar el nom, el departament,
la data, i caracteristiques: a dues cares, grapades...

Els originals, en cas de portar-ho personalment en paper, han d’anar sempre sense
grapes ni clips.

Si la comanda té més de 10 fotocoOpies, es fara a doble cara i de manera reduida.

Durant les hores de classe no es poden enviar alumnes amb comandes de
fotocopies.

No es poden manipular les fotocopiadores de consergeria ni de secretaria per part del

personal docent. Hi ha dues fotocopiadores a la sala de professorat pel qual calgui.

Llibres. El personal subaltern, en aplicacié de la legislacié vigent. no pot fotocopiar ni

escanejar llibres.
Dossiers de compra per 'alumnat.

Es penja el dossier al Moodle, Classroom, etc. perquée I'alumnat se’l pugui imprimir a

casa i s’envia a consergeria perquée I'alumnat que ho vulgui, el pugui comprar.

4.6.3. Material

No es donara material ni fotocOpies a cap alumne, només si porta una autoritzacio
signada pel professorat.

A consergeria no es donara res per a la neteja de taules a 'alumnat. S’haura d’anar al

lavabo del professorat de cada pis.
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A consergeria hi ha a disposicio del professorat, paper de reutilitzacid.

A consergeria hi ha a disposicié fulls en blanc pel professorat i per fer examens. Si
’alumnat necessita folis, els ha de portar de casa o els pot comprar a consergeria.
Des de consergeria no es fara préstec de material (bolis, retoladors, grapadores...). El
material d’oficina I'ha de demanar el cap de departament a la secretaria de direccio i

deixar-lo al departament a disposicié del professorat.

4.6.4. Telefon

4.6.5.

Per fer trucades per questions relacionades amb el funcionament de I'INS, es pot utilitzar
el teléfon del respectiu departament marcant el 9.
Els telefons de secretaria, direccid i consergeria son d’us exclusiu de I'equip directiu i el

personal d’administracio i serveis.

Paquets

El personal d’administraci6 i serveis no recull paquets particulars.
Si demaneu material o alguna cosa pel centre, cal informar a consergeria, donant les
dades de I'empresa, el DNI del professorat que I'ha sol-licitat i la data aproximada de

lliurament.

4.6.6. Comunicacions

El personal de consergeria és la cara visible del centre i, per tant, és important que estiguin ben

informats de les activitats que s’hi realitzen per poder atendre a tothom de la millor manera

possible.

Si s’organitza alguna conferencia, taller o altra activitat, si es fa una trucada que no obté
resposta, o qualsevol altra actuacié que surti del fet quotidia, és necessari que se’ls hi
comuniqui, pel bon funcionament del centre.

Families. Quan es programa una reunid amb les families, cal avisar a consergeria,
indicant dia, hora i lloc de la reunié per poder atendre les families quan arribin. En el cas

del lliurament dels informes de qualificacié, cal enviar un document amb el llistat

d’alumnes i el dia i hora en qué se’ls fara el lliurament.
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4.7. PATI

L'alumnat de I'ESO realitzara el pati dins el recinte de I’institut. L’alumnat no pot restar a I'aula

durant el temps d’esbarjo.

L'alumnat de postobligatori sortira al carrer per la porta de Consergeria 2 durant el temps

d’esbarjo.

Durant el pati sempre que sigui possible hi haura, com a minim, 5 professors de guardia de pati,
entre ells un membre de la direccid. A més a més, de la persona TIS i tots els dies a la setmana
el pati esta dinamitzat per I’empresa Tic Tac que amb un o més monitors, organitza diferents

activitats al pati (torneig futbol, torneig tenis taula, zumba...)

4.7.1 Normativa de funcionament de pati

ESBARJO

L'esbarjo és d’11:00 a 11:30 per a tot 'alumnat del centre a excepcio dels alumnes d’electricitat
que fan el pati de 10:00 a 10:30.

Els alumnes de pastisseria, de cuina i sala faran el pati en funcié de les necessitats del servei.

L’alumnat d'ESO no podra sortir del centre. Hauran d’anar, obligatdriament, al pati.

NORMATIVA DE PATI
1. Tot 'alumnat ESO ha de sortir al pati de forma ordenada, sense crear aglomeracions.
2. Les pilotes que es poden utilitzar a I’hora del pati seran a la gabia del pati i el seu préstec és
gestionat per la TIS.
El material es donara a partir de les 11:00.
L’Us dels espais queda distribuit de la seglient manera:
1. PISTES DE FUTBOL:
° La meitat dreta de la pista sera d’us exclusiu per a 3r i 4t d’ESO
) La meitat esquerra de la pista sera d’Us exclusiu per a 1r i 2n d’ESO
2. PISTES DE BASQUET:
° La pista dreta sera d’Us exclusiu per a 1ri 2n d’ESO
° La pista esquerra sera d’us exclusiu per a 3r i 4t d’ESO
3. TAULES TENIS TAULA:
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° Una taula per 1ri 2n ESO
° Una taula per 3ri 4t ESO
4. VOLEI/BADMINTON/TIR AMB ARC:
) Una setmana volei per 1ri 2n, i badminton per 3r i 4t i tir amb arc
° La setmana segient a la inversa
5. JOCS de TAULA
e Hi haura un espai assignat per fer jocs de taula controlats per un
dinamitzador.
Les pilotes de voleibol, basquet i handbol només es poden utilitzar amb les mans.
8. Tot aquell alumnat que jugui a qualsevol pista (basquet, futbol, voleibol...), ha de
respectar les linies del camp de joc especificades a I'apartat 6.
9. Les pistes son per jugar, qui vulgui parlar disposa d’altres espais.
10. En cas que la pilota surti fora del recinte del pati o produeixi algun desperfecte del
material cal comunicar-ho al professor de guardia de pati o al dinamitzador per tal de
poder-la recuperar en aquell moment.
12. En cas d’haver-hi alguna activitat programada (torneig, competicio...) aquell dia es
donara prioritat a aquesta activitat, i el responsable decidira I'organitzacié de les pistes.
13. Els dies de pluja direccié decidira si I'alumnat es quedara a la seva aula i s’avisara per
megafonia. En cas que no es digui res I'alumnat anira al pati.
14. Els lavabos del pati estaran oberts, perd hi haura professorat vigilant. L'accés sera com
a maxim de 2 en 2.
NETEJA
1. Les deixalles s’han de llencar al contenidor que correspongui segons el tipus de residu.
D’aquesta manera entre totes i tots aconseguirem tenir un pati més net.
2. Els lavabos s’han de mantenir nets.
COMPORTAMENT
1. Un cop al pati NO es pot entrar a I'edifici.
2. Els lavabos del centre romandran tancats durant el pati per la seva neteja i desinfeccié.
3. Els lavabos son només per necessitats fisioldgiques, I'alumnat no s’hi pot tancar a dins

per passar I'estona.
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4. Un cop s’acabi el pati, I'alumnat tornara, amb ordre, a les seves aules.

En el cas de no complir amb aquesta normativa, el professorat podra demanar a I’alumnat

que col-labori en fer algun servei al pati. En el suposit de no col-laborar, 'alumnat podra

ser derivat a la direcciod i ser sancionat.

TASQUES DEL PROFESSORAT

La TIS i el dinamitzador seran els responsables d’obrir lavabos, el calaix del material i
repartir-lo, tancar les portes d’accés al centre quan tot I'alumnat estigui al pati, de
recuperar el material que hagi anat fora del centre i obrira les portes 2 minuts abans
que soni el primer timbre.

Els dies afectats per adversitats meteorologiques, si la direccié ho decideix,
I’alumnat romandra a la seva aula. A les 10:50 la direccié avisara per megafonia que
aquest dia no es podra sortir al pati. El professorat de guardia de pati haura de vigilar
els passadissos per tal que els alumnes no passegin pels passadissos ni vagin als
lavabos sense permis. S’afegira professorat de guardia indicat per direccié per

reforgar la vigilancia.

DISTRIBUCIO DEL PROFESSORAT

Un professor/a de guardia revisara passadissos i després es fara carrec de la
vigilancia de la zona picnic, volei i que I'alumnat hi compleixi la normativa.

Un professor/a de guardia es fara carrec de la vigilancia de les pistes de basquet i
badminton, i que I'alumnat hi compleixi la normativa.

Un professor/a de guardia es fara carrec de la vigilancia de la pista de futbol, i que
I’alumnat hi compleixi la normativa.

Un professor/a haura d’estar a la zona de porxo i de les taules de ping-pong, i vetllar
que I'alumnat pugui mantenir aquell espai net.

Un professor/a de guardia es fara carrec de vetllar que I'accés al lavabo sigui de dos
en dos.

Un professor/a de guardia es fara carrec de la vigilancia del hall on només tindran alla

’alumnat que participi en les activitats de manga, treballs manuals o jocs de taula.
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4.8. BIBLIOTECA / VITRINES

La biblioteca és un espai de l'institut que disposa d’una col-leccié de recursos en diferents
suports. També disposa de I'equipament necessari per ser aula. Durant aquest curs aquest
espai sera utilitzat com a aula algunes hores de la setmana (vegeu I’horari oficial).

La biblioteca té un responsable que se'n cuida d’organitzar els recursos i també de

I'organitzacio de les vitrines situades al Hall.
4.8.1 Normes de funcionament i d'us de la biblioteca

El professorat pot baixar en qualsevol moment amb el grup-classe a la biblioteca per a
consultar-hi, amb ['autoritzacié del coordinador de biblioteca, sempre que hagi fet la reserva
préviament i no hi hagi una classe assignada.

L’alumnat no pot anar a buscar material a la biblioteca per portar-lo a I'aula. Ha de ser el
professorat responsable del grup qui ha d'anar a buscar el material a la biblioteca.

Les normes d'organitzacié i funcionament del centre s’aplicaran també a la biblioteca i a

meés:
e |’horari d’obertura i el funcionament de la biblioteca es pot consultar a la pagina web
del centre (alumnat -> serveis -> biblioteca).
e A la biblioteca s’hi ha d’estar en rigords silenci i en una actitud de treball, estudi i/o
lectura de llibres.
e FEls llibres s’han de tractar amb cura. No s’han de guixar ni canviar de lloc.
e Les enciclopedies que s’utilitzin per a consulta s’han de tornar al seu lloc en acabar.
e Els llibres NO s’han de tornar al seu lloc, s’han de deixar a la taula de I'encarregat de
la biblioteca per tal que els posi al lloc corresponent.
e Si no teniu paper en blanc per escriure, agafeu paper per reutilitzar, en cap cas us
donarem folis en blanc.
e Alabiblioteca no es pot menjar (ni tan sols xiclet), ni beure.
e Cal respectar el mobiliari de la biblioteca.
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La biblioteca sera oberta sempre que hi hagi la persona responsable. S'exigira a

tothom el compliment del Reglament Intern de la biblioteca.

Servei de consulta i préstec de la biblioteca:

Serveis de préstec i de consulta en I’horari indicat. Cal que us apunteu en el llibre d’Us
de la biblioteca.

Tots els materials que integren el fons de la biblioteca podran ser objecte de préstec a
excepcié de les obres de consulta general (gomets vermells), els documents que no
puguin ser reemplacats i els diaris i revistes.

Tota la comunitat educativa de I'INS Baix Emporda podra fer Us del servei de consulta
i préstec.

Un departament pot demanar una série de material bibliografic fitxat de la biblioteca
per tal de desar-lo al departament, caldra consignar les dades a la fitxa corresponent

del programa.

Tipologia del material i terminis del préstec:

Les enciclopédies, diccionaris i manuals de consulta generals estan exclosos del
servei de préstec. Només es podran treure de la biblioteca puntualment, sota la
responsabilitat del professorat per a treballar a I'aula o bé per fer alguna fotocopia
(sempre dins de I'horari del servei de fotocopies per a I'alumnat).

Els llibres es poden deixar en préstec durant un periode de 15 dies. Si se sol-licita, es
podra prorrogar el termini durant 15 dies més, sempre que el llibre en questioé no hagi
estat sol-licitat per una altra persona.

La quantitat de llibres en préstec per persona no podra superar els 4 llibres
simultaniament. En el cas que algun document s’extravii o es deteriori, I'usuari haura

de reposar-lo o pagar I'import corresponent.

Aquest responsable també s’encarregara d’organitzar les vitrines del vestibul.
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4.8.2 Normes de funcionament i d'us de les vitrines
Les vitrines que hi ha al Hall de l'institut s’utilitzen per fer exposicions temporals. Aquestes
exposicions les coordina el responsable de la biblioteca.
S’ha de procedir de la segiient forma:
e FEl cap de departament fa la peticié al responsable de la Biblioteca/vitrines indicant la
tematica, el curs que li correspon i la durada de I’'exposicio.
e FEl responsable de la biblioteca/vitrines demana I’'aprovacio a direccio.
e Un cop resolta la peticid, es comunica al cap de departament i la forma de procedir.
e Un cop realitzada I’exposicié el responsable de la biblioteca/vitrines passa una petita

infografia a la comissié de comunicacio de I'institut.

4.9. HIGIENE | CONSERVACIO DE LES INSTAL-LACIONS

En les dependéncies del centre, i especialment a les aules i als tallers hi ha d’haver un clima de
treball, seriositat i respecte.

Les instal-lacions i el material escolar estan al servei de tothom. El manteniment de I'ordre, la
neteja i la bona conservacio de totes les dependéncies del Centre exigeix la col-laboracié de tots
sense excepcid. Tots els membres de la comunitat educativa som responsables de I'ordre, la
neteja i la conservacié de I'immobile i dels serveis i del material utilitzats.

No es pot menjar i beure a les aules, tallers i passadissos (pipes, xiclets, entrepans, llaunes,
etc.). Només es podra menjar i beure al bar, al pati i a la sala de professors.

L'alumne és responsable del bon Us i de la conservacié del material i de les instal-lacions
propies de I'institut.

El deteriorament del material i de les instal-lacions provocat per un us inadequat, negligéncia o
manca d’atencidé o concentracié en la tasca encomanada, sera objecte de sancié de tipus
académic, i si s’escau, de caracter econdomic de forma personal o a tot el grup d’alumnes
implicat.

Els materials propis dels tallers o aules de practiques és propietat de l'institut i per a I'Us dels

alumnes i professors en la tasca d’ensenyar.
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Les conductes contraries a aquestes normes de convivéncia seran sancionades segons la
normativa vigent i la imposicié de sancions respectara en cada cas la forma que preveu aquesta

normativa.

4.9.1 Organitzacio6 de la neteja

En acabar la jornada lectiva I'alumnat haura de col-laborar en la neteja de les aules i pujar la

cadira damunt la taula.

4.9.2 Reciclatge
Tot el professorat ha de vigilar que es facin servir els cubells indicats per fer el reciclatge: blaus

pel paper, groc pels plastics i la resta al cubell amb pedal habilitat per al seu efecte.

L'empresa de neteja s’encarrega del buidatge dels cubells amb pedal. Els de reciclatge els

buidaran des d’Escoles verdes.

Tot el material que no es pot col-locar als cubells de reciclatge s’ha de portar, si és cartro als
contenidors blaus de I'entrada de linstitut, la resta al recinte-deixalleria que hi ha al pati
d’automocié. L'organitzacié d'aquest recinte es fa des de consergeria.

El material que es pot portar a aquest recinte-deixalleria és tot el material provinent de les
activitats propies de l'institut que no va als cubells de reciclatge com: mobles vells, ferralla, olis
usats, fustes...

Un cop esta ple aquest recinte-deixalleria s’ha d’avisar a consergeria per tal de fer-ho saber a

I’area de medi ambient de I'ajuntament per fer la recollida.

4.10. US DEL MATERIAL DIDACTIC | ORDINADORS ALUMNAT

Tot el material que hi ha en el centre esta a disposicié de tots els membres del Claustre, sempre

que aquests se’n facin responsables.

El material didactic i cientific amb un valor considerable o susceptible de desperfectes no podra

sortir del centre, si no és amb I’autoritzacio previa de I’Equip Directiu.
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El Centre no es fa responsable del manteniment d’aquell material que hagi estat utilitzat no

respectant els dos punts anteriors.

e Audiovisuals
Els membres del professorat que fan servir aules amb projectors, tindran copia de la clau, els

que no la facin servir habitualment, la poden trobar a consergeria.

e Sala d’actes

Es un espai que el pot utilitzar tot el claustre per fer proves, xerrades... prévia reserva

e Ordinadors d’alumnat
L'alumnat d'ESO i BATXILLERAT disposa d'un ordinador individual a I'aula.
L'alumnat de CICLES FORMATIUS disposa d'un carro d'ordinadors per grup

En cas que algun alumne del centre no disposi d'un dispositiu digital per fer les tasques a casa

existeix la possibilitat de fer un préstec d'un ordinador portatil del centre o un aparell de MIFI.

PROCEDIMENT

e |'alumne/a fa la peticio a la tutoria.

e | a tutoria traspassa la petici6 a la coordinacié pedagogica.

e |'equip directiu valora la peticid i si és positiva, es fa signar una carta de compromis a
les families.

e Un cop signada es lliura el dispositiu a l'interessat, que consta d'un ordinador,
carregador i funda en el cas d'un portatil o d'un aparell MIFI dins la seva capsa si és per
una connexié a internet.

e Direcci6 fa una anotacio al programa especific.

e Un cop s'acaba el préstec, I'interessat retorna el material al centre. El coordinador fa la

verificacio corresponent i es lliura el justificant a I'alumne i es guarda una copia al centre.

4.11. EQUIPAMENTS DIGITALS

En el marc del Pla d’educacio digital de Catalunya s’ha dotat als centres educatius d’ordinadors

portatils que sén cedits a I'alumnat pel seu Us. Quan hi hagi una situacié de mal Us d’aquests
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equips, la reparacié o reposicié dels ordinadors es realitza de forma automatica un cop s’obre
incidéncia a SAU i es proporciona tota la informacié corresponent. Per tant, 'alumne i la seva

familia no han d’encarregar-se de la reposicio de I'equip.

Aixi i tot, el mal Us dels ordinadors pot ser objecte de sancié de la mateixa forma que els

desperfectes ocasionats a altres estris o instal-lacions dels centres.

Marc normatiu

La LEC recull a diferents articles la normativa general referida a les sancions en els centres
educatius d'acord amb les quals s’han de concretar a les NOFC.

Article 38: "Els alumnes que, intencionadament o per negligencia, causin danys a les
instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o restituir
el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells
mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacio vigent".
Article 36: "L’aplicacio de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes de I'exercici
del dret a I’educacio ni, en I’educacio obligatoria, del dret a I’escolaritzacio".

Article 37: es considera falta greu i, per tant, motiu de sancié "el deteriorament greu dels

equipaments del centre”.

Préstec d’ordinadors i MIFIS a I'lalumnat

Si alumne/a no té dispositius digitals a casa o connexid a Internet amb els que treballar, la
familia o I'alumne/a poden demanar un ordinador en préstec. Aquesta sol-licitud es fa a través
de la tutoria que demanara a direccié una sol-licitud de préstec que la familia haura d’emplenar i
retornar signada. Un cop el centre tingui la sol-licitud firmada es procedira a prestar un ordinador
(que no sera el d’aula) amb una funda i un carregador perqué es quedi a casa I'alumne/a fins a la

data acordada al document.

L'ordinador de I'alumne/a a l'aula no pot sortir del centre. Si el centre descobreix que un
alumne/a s’ha emportat I'ordinador d’aula la sancié sera una expulsié d’un dia a casa. Aquesta

expulsio anira pujant de dies si es reincideix.
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Si els ordinadors o MIFIS en préstec es tornen en mal estat o sense un dels items (funda,
carregador, etc.), la familia haura d’abonar al centre I'import de la reparacié o reposicié de

I"aparell.

Sancions
La sancié es fonamenta en la "responsabilitat per danys" (article 38) i, per tant, en la reparacio
dels danys. Aixi, la familia o 'alumne/a es fara carrec de pagar una quantitat economica si han

estat responsables del desperfecte per un Us inadequat del dispositiu informatic cedit pel centre.

Aquesta despesa sera proporcional al desperfecte ocasionat:
e Pantalla trencada
e Teclat trencat
e Cop o desperfectes a l'estructura (frontissa, carcassa posterior, tapa...), perd I'equip
segueix operatiu
e Cop a l'estructura, I’equip deixa de ser operatiu (canvi de placa)

e Pérdua de carregador

En cas que la responsabilitat del desperfecte correspongui a diversos alumnes, es repartira el
pagament i la responsabilitat entre 'alumnat implicat i les seves respectives families.
No es poden fer cobraments o dipdsits per avancat per cobrir possibles desperfectes a

posteriori.

e Si I'actitud de I'alumnat no és correcta en relacio amb I'us dels dispositius digitals es
prendran mesures tals com que no pugui endur-se’l al seu domicili en finalitzar les
classes. En cap cas es pot retirar 'ordinador per seguir les classes, ja que aniria en
contra del seu procés de seguiment de les tasques d’aprenentatge.

e |a direccié del centre amb I'aprovacié de la coordinacié digital i la comissiéo de
convivéencia, sera l'encarregada de valorar els desperfectes i de posar la sancio

econodmica a la familia o alumnat.
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La comissié de convivencia, que inclou 'accio i visié tutorial, pot coneixer aspectes
importants que ajudin a veure si la familia té certa solvéncia per fer-se carrec d’un
pagament o no. Aquest fet pot condicionar les accions i les mesures a prendre. Igual que
passa amb I’edat dels alumnes, el grau de responsabilitat, 'etapa educativa, etc...

Les mesures sancionadores es comunicaran als afectats a través d’una reuni6 presencial
i si no és possible via conversa telefonica. En el moment de la comunicacié s’explicaran
aspectes com I'Us dels dispositius, valorar I'accés aparentment gratuit al dispositiu, el
vincle amb els aprenentatges, etc. per poder despertar el compromis i la responsabilitat
compartida amb les families. En aquest sentit, la carta de compromis i la seva
personalitzacié pot ser una bona eina.

No es poden associar el desperfecte en els dispositius a la privacié de drets de I’alumnat
o les families (article 36 de la LEC). Tot i aix0, seguint la tipificacié de les faltes, es poden
incoar expedients disciplinaris que es resolguin amb algunes de les sancions previstes en
aquesta normativa. La resolucid i les sancions poden tenir un caracter temporal,
permanent o associat a una accié que ha de fer la familia o I’alumne/a.

En cas de no retorn dels dispositius i després de recordatoris reiterats per part de les
tutories i després d’haver passat el periode de revisions planificades es procedira a fer
denuncia per robatori o pérdua a la comissaria dels Mossos d’Esquadra, tal i com preveu

la normativa.

4.11 SERVEI DUTXA DEL PROFESSORAT

Aquest curs no estara disponible la dutxa al bany davant de I'aula de tecnologia 2, ja que es

reserva aquest bany per I'alumne amb discapacitat funcional.

5. NORMES REFERIDES AL PROFESSORAT
5.1. ASSISTENCIA DEL PROFESSORAT

Es imprescindible la puntualitat no només en arribar al centre, també en I'entrada a les aules.
Es important no distorsionar el funcionament de les aules veines.

En cas de no poder assistir al centre:
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= Si ja és previst, cal omplir el full demanant permis amb antelacié suficient, seguint el
procediment d’abséncies-guardies C04P01 que es troba a iEduca i deixar feina a
I"alumnat.
= Si no és previst, s’ha de trucar de seguida que es pugui al centre (tel.:972 300 323,
extensié 112) per avisar i poder posar un professor substitut.
En cas de faltar a I'institut més de tres dies, és obligatori fer arribar la baixa medica.

Convé que el professorat no faci Us del mobil a les classes ni als passadissos.

5.2. CONTROL D’ASSISTENCIA | INCIDENCIES DE LALUMNAT

Els professors son responsables del control de disciplina en tot el recinte escolar, també
durant les activitats extraescolars, dins i fora del centre.

Cada professor és responsable del desenvolupament intern de les seves classes, tant en
I’aspecte docent com en el relacionat amb I'ordre i el respecte a les persones i material.

En iniciar cada hora de classe el professor ha de passar llista amb el programa iEduca. Amb
aquest programa de control d'assisténcia i incidencies de I'alumnat, els pares mateixos
poder fer el seguiment diari del seu fill/a des de casa mitjangant Internet. El tutor fa el control
setmanal de les incidéncies de l'alumnat, justificant les faltes que corresponguin. Com a
minim, cada 15 dies es fara arribar a tots els pares el full d’incidéncies d’aquell mes sempre
que els resulti impossible accedir a Internet per tal de fer el seguiment del seu fill. Als
alumnes que no tinguin cap incidencia no cal lliurar-los el full.

Per les families que no tinguin accés a internet el full d’incidéncies del programa iEduca es
lliura a I’'alumne, el qual és el responsable d’ensenyar-lo als pares i de retornar-lo signat al
tutor/a. Es valorara enviar el full d’incidéncies per correu quan aixi ho consideri convenient el
tutor/a.

Qualsevol incidéncia en el decurs de I’hora de classe s’ha de reflectir a iEduca , per tal que la
persona que porta la tutoria i els pares portin el control.

Les incidéncies d’aula de I'alumnat de postobligatoris es revisaran des de la comissio de
disciplina, conjuntament amb els tutors, i es prendran mesures correctores de forma més

immediata.
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5.2.1. Procediment a seguir en cas d’expulsions de classe

Aquest curs no hi ha sala d’expulsats i, per tant, les incidencies s’hauran de gestionar a I'aula.
Les incidencies més greus implicaran expulsi6 directa a casa.

Totes les incidéncies han d’estar registrades a iEduca per poder gestionar expedients o

expulsions. Si no hi ha registres es fa molt dificil demostrar les evidéncies.

En cas d'expulsar un alumne de classe el professor trucara a casa per informar de primera ma a

la familia dels fets.

5.2.2. Procediment a seguir en cas d’incidéncia disciplinaria
Les mesures correctores a aplicar durant el desenvolupament d’aquest procediment sén:
e Intentar solucionar el problema directament
e (Cal comentar la incidencia al tutor
e (Cal comentar la incidéncia al cap d’estudis.
e Com a ultim recurs, i davant d’una situacié molt greu o de reincidéncia continuada, el tutor
la comentara a la comissid de disciplina.
e Quan el recompte de punts acumulats per 'alumne arribi als 15 punts, el tutor haura
d’enviar una carta als pares avisant de la puntuacié del seu fill/a.
e Quan el recompte de punts arribi als 27 punts, el tutor comunicara I’expulsié d’un dia als

pares.

5.3. GUARDIES DE CLASSE, PASSADISSOS | PATI

Per realitzar la substitucid d’algun professor durant un temps de poca durada o per vigilar

passadissos o pati se seguira el procediment de servei de guardies: C04P01

5.4. CONTROL DE LES AULES

e A cada aula hi haura un horari d’aula. Cal tancar la porta de I'aula amb clau sempre que no hi
hagi classe a I'aula a I’hora seguent.

e Cal tancar sempre els llums de les aules en sortir de classe.
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e FEls professors que tinguin classe a ultima hora del mati han de recordar als alumnes que
pugin les cadires sobre les taules i abaixin les persianes.

e A I'hora del pati el professorat ha de ser I'Gltim a sortir, apagara els llums, el projector i
tancara la porta.

e Cal comunicar qualsevol desperfecte que es detecti com a una incidéncia a iEduca.

e Ales aules amb ordinadors cal apagar els ordinadors en sortir de classe.

e A les aules amb carros d’ordinadors cal revisar que estiguin ben col-locats , endollats i amb

la porta de I'armari tancada.

5.5. ACTUACIO EN CAS D’ACCIDENT

En cas d’accident dintre el recinte escolar es procurara I'assisténcia medica de I'alumne al més
aviat possible, mitjangant la seglent actuacio:

e Trucar una ambulancia quan la lesio patida per I’'alumne aixi ho aconselli.

e FEl professor que té a classe I'alumne accidentat o el professor de guardia o qualsevol
altre professor que estigui a disposicié de l'institut, acompanyara I'alumne al centre
assistencial i avisara a consergeria per tal de contactar com més rapidament millor amb
les families. No cal agafar cap documentacio de secretaria.

e Cap membre de la comunitat educativa pot donar medicaments als alumnes si no és que

els pares han donat la seva conformitat per escrit.
5.6. ACTUACIO EN CAS DE DETECTAR UNA AVARIA

Totes les avaries s’han de comunicar per iEduca per deixar constancia d'aquesta.

5.6.1. Informatica

Se seguira el procediment d’avaries informatiques: SO3P01

5.6.2. De mobiliari i instal-lacions

Se seguira el procediment de manteniment i reparacio: SO8P01
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6. NORMES REFERIDES A LALUMNAT

6.1. ASSISTENCIA DE LALUMNAT

Els alumnes tenen les seglients obligacions:

Assistir a classe, participar en les activitats acordades en el calendari escolar i respectar
els horaris establerts.

Acomplir les tasques encomanades pels professors en I'exercici de les seves funcions
docents.

Respectar I’exercici del dret a I'estudi dels seus companys.

Els alumnes han de romandre al centre durant tot I’horari destinat a les sessions de
classe i activitats escolars.

Els alumnes d’ESO romandran al Centre durant el seu temps d’esbarjo.

L’assistencia a classe és obligatoria.

L'Institut fara un seguiment de les faltes d’assisténcia de I'alumnat i procurara que els
pares n’estiguin assabentats. Per complir aquesta finalitat, s’adoptara la segtent
mecanica:

o El professor fara constar a I'ordinador les incidéncies (faltes d’assisténcia,
expulsio, retards, faltes de disciplina, avis, observacions...)

o Cada professor portara el control de les faltes d’assisténcia dels alumnes als
quals imparteix classe; també portara el control dels retards, a fi de valorar el
minim d’escolaritat segons la programacio anual, en el cas dels cicles formatius.

o Totes les faltes d’assistencia han de ser justificades per les families o tutories,
personalment, per telefon o per escrit (amb I’agenda, paper del pare/mare/tutor o
certificat del metge) en el termini d’UNA SETMANA. Superat aquest termini es
considerara la falta com injustificada.

o El tutor avisara els pares d’aquells alumnes menors de 16 anys que faltin més de
2 dies consecutius sense justificacié prévia.

o Els alumnes de Cicles Formatius que faltin a més d’'un 20% de les classes d’una

mateixa Unitat Formativa, perdran el dret a avaluar d’aquesta UF. Les causes
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d’abséncia i la seva repercussié en les notes seran estudiades de forma individual
per I'’equip docent del cicle.

e |’abséncia injustificada sistematica i reiterada de I'alumnat de batxillerat, cicles formatius
durant 15 dies lectius (equival a 90 hores lectives), no necessariament consecutius, pot
comportar la baixa de I'alumne/a. En el moment que s’arribi a acumular aquest periode
d’abséncia, es notificara aquesta circumstancia a I’'alumne/a absentista amb carta
certificada i amb justificant de rebut i als seus pares o tutors legals en el cas d’alumnes
menors d’edat. Si en el termini d’una setmana I'alumne no justifica la seva absencia, la
matricula d'aquest sera anul-lada per absentisme continuat no justificat i la seva vacant
podra ser ocupada per una altra persona (abans del 15 d’octubre). L'equip docent
decideix si la justificacié presentada per I'alumnat abans esmentat és suficient per a
justificar I’absencia. Per tal de justificar les faltes d’assisténcia, cal portar document
justificatiu.

e En el cas dels alumnes que es donin de baixa durant el curs s’ha d’indicar a I'acta
d’avaluacio del trimestre corresponent: el dia de baixa i les UF finalitzades i aprovades. A
continuacio es traura d’iEduca, pero es mantindra al SAGA. A final de curs, a la primera
avaluacié ordinaria, s’introduiran les qualificacions de les UF aprovades i es donara de
baixa a SAGA.

e L’equip docent fara un informe a final de curs i el passara a direccio per tal de comunicar
quins alumnes no s’haurien de matricular el curs vinent, i els motius que han portat a
prendre aquesta decisio.

e Els alumnes tenen dret a matricular-se a un Cicle Formatiu, modul o UF, sempre que hi
hagi placa i la unitat formativa del modul al qual es matricula encara no hagi comencat.
Es regeix la mateixa horma per a canviar-se d’especialitat.

e FEls alumnes tenen dret a donar-se de baixa d’un mddul o UF durant tot el curs. Només
es retornaran els diners de la matricula als de CFGM que ho demanin via instancia,
abans del 15 de novembre i, els de CFGS no es retornara la taxa de la Generalitat en cap

concepte.
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6.2. SOBRE EL DRET A LA VAGA DE LALUMNAT

Donant compliment al qual preveu I'article 13 del Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i
deures de I'alumnat i regulacié de la convivencia en els centres educatius no universitaris de

Catalunya, es regula la segiient normativa sobre el dret de vaga de I'alumnat:

Els alumnes, excepte els del 1r i 2n de 'ESO, podran canalitzar les seves discrepancies respecte
a les decisions educatives que els afecten mitjangant I’exercici del dret a vaga. S’entén que la
vaga €s un instrument de pressié que ha de ser utilitzat amb responsabilitat, una vegada s’han
esgotat les vies ordinaries de negociacio. Aixi mateix, pensem que pot tenir un gran component
educatiu si és utilitzada per debatre problemes educatius que a tots afecten, perd que perd tota

la seva legitimitat si es realitza de forma irreflexiva, amb I’anim de perdre hores de classe.

Per a poder exercir el dret a la vaga, es procedira de la seglient manera:

e Els delegats de cada grup organitzaran una Assemblea de Classe (de la qual es
redactara una acta al final de la sessid) en la qual s’analitzaran els motius de la
convocatoria i es valorara si és convenient secundar-la. La decisié de seguir la vaga és
individual, i no del grup, de forma que es respectaran tant les opinions com les decisions
de participar o no en la vaga. Si aquesta Assemblea no es realitza, el grup no podria

participar en la vaga.

e Una vegada celebrada I’Assemblea de Grup, els alumnes menors d’edat que vulguin
participar en la vaga, hauran de portar un document signat pels seus pares, donant el
seu consentiment perquée el seu fill/a participi en la vaga. Aquest document s’entregara

als tutors amb un minim de dos dies d’antelacio al dia de la vaga.

e FEls alumnes que participen en la vaga, segons el que queda estipulat en els punts
anteriors, tindran les faltes d’assisténcia a classe justificades, pel periode que duri la
vaga. Aquell alumne que no compleixi algun dels requisits anteriors, tindra les faltes no

justificades.
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Durant la vaga, els professors impartiran les seves classes, de la manera que considerin
oportuna, encara que els grups no estiguin complets. Si hi hagués un examen programat
per a aquest dia, el professor decidira si el manté o no, i ho comunicara al grup o als

seus representants.

6.3. SOBRE LA RECLAMACIO DE QUALIFICACIONS FINALS

Se seguira el procediment de reclamacio sobre les qualificacions: CO9P04

6.4. DRETS | DEURES DE LALUMNAT

6.4.1. Dret a la formacio

L’alumnat té dret a rebre una formacié que li permeti aconseguir el desenvolupament integral de

la seva personalitat, dintre dels principis étics, morals i socials comunament acceptats en la

nostra societat.

Per tal de fer efectiu aquest dret, la formacié de I'alumnat ha de comprendre:

La formacio en el respecte dels drets i llibertats fonamentals i en I’'exercici de la tolerancia
i de la llibertat dins els principis democratics de convivencia.

El coneixement del seu entorn social i cultural i, en especial, de la llengua, la historia, la
geografia, la cultura i la realitat social catalanes i el respecte i la contribucié a la millora
de I’entorn natural i del patrimoni cultural.

L'adquisicid d’habilitats intel-lectuals, de técniques de treball i d’habits socials, com
també de coneixements cientifics, técnics, humanistics, historics i artistics i d’us de les
tecnologies de la informacio i de la comunicacid.

L'educacié emocional que el capaciti per al desenvolupament de relacions harmoniques
amb ell mateix i amb els altres.

La capacitacio per a I'exercici d’activitats intel-lectuals i professionals.

La formacié religiosa i moral d’acord amb les seves propies conviccions o, en el cas de
I'alumnat menor d’edat, les dels seus pares, mares 0 persones en qui recau |’exercici de
la tutela, dins el marc legalment establert.

La formacioé en coeducacio i en el respecte de la pluralitat linguistica i cultural.
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e Laformacio per a la pau, la cooperacid, la participacié i la solidaritat entre els pobles.
e |’educacié que asseguri la proteccio de la salut i el desenvolupament de les capacitats

fisiques.

Tot I'alumnat té el dret i el deure de conéixer les institucions europees, la Constitucié espanyola i

I’Estatut d'Autonomia de Catalunya.

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

continguts de I’ensenyament.

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

avaluacions parcials o les finals de cada curs.

L’alumnat, o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a
resultat del procés d’avaluacid, s’adoptin al final d’un curs, cicle o etapa d’acord amb el
procediment establert. Aquestes reclamacions han de fonamentar-se en alguna de les causes
segients:
e La inadequacio del procés d’avaluacid, o d’algun dels seus elements, en relacié amb els
objectius o continguts de I'area o matéria sotmesa a avaluacié o amb el nivell previst a la
programacié per I'drgan didactic corresponent.

e Laincorrecta aplicacio dels criteris i procediments d’avaluacié establerts.

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

conviccions.
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L'alumnat, i els seus pares, si 'alumne o I'alumna és menor d’edat, té dret a rebre informacié

prévia i completa sobre el projecte educatiu o, si s'escau, el caracter propi del centre.

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

manipulacions ideoldgiques o propagandistiques.

6.4.4. Dret a la integritat i la dignitat personal

L'alumnat té els drets segients:

e Respecte a la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat personal.

e A la proteccio contra tota agressio fisica, emocional o moral.

e A dur a terme la seva activitat academica en condicions de seguretat i higiene
adequades.

e A un ambient de convivencia que fomenti el respecte i la solidaritat entre els companys.

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

del menor.

6.4.5. Dret de participacio

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

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

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

de les persones.

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

de les seves funcions per part dels seus membres.

6.4.6. Dret de reunid i associacio
L'alumnat té dret a reunir-se en el centre. L’exercici d’aquest dret es desenvolupara d’acord amb

la legislacio vigent i tenint en compte el normal desenvolupament de les activitats docents.

L'alumnat té dret a associar-se, aixi com a la formacié de federacions i confederacions propies.

Les associacions que constitueixin poden rebre ajuts d’acord amb la legislacié vigent.

6.4.7. Dret d’informacio
L'alumnat ha de ser informat pels seus representants i pels de les associacions d’alumnes tant
sobre les questions propies del seu centre com sobre aquelles que afectin altres centres

educatius. L'exercici d’aquest dret s’ha d’ajustar al que estableix I’'apartat 5.2.5.

6.4.8. Dret a la llibertat d’expressio
L'alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individualment i col-lectiva, amb llibertat, sens
perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa i del respecte que, d’acord

amb els principis i drets constitucionals, mereixen les persones.

6.4.9. Dret a ’orientacié escolar, formativa i professional
L'alumnat té dret a una orientacido escolar i professional que estimuli la responsabilitat i la
libertat de decidir d’acord amb les seves aptituds, les seves motivacions, els seus

coneixements i les seves capacitats.
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6.4.10. Dret a la igualtat d’oportunitats
L'alumnat té dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances de tipus
personal, familiar, econdmic o sociocultural, amb la finalitat de crear les condicions adequades

que garanteixin la igualtat d’oportunitats real.

6.4.11. Dret a la proteccio social

L'alumnat té dret a proteccié social en supo0sits d’infortuni familiar, malaltia o accident. En els
casos d’accident o de malaltia prolongada, I'alumnat té dret a rebre I'ajut que necessiti
mitjangcant I’orientacid, material didactic i els ajuts imprescindibles per tal que l'accident o

malaltia no suposin un detriment del seu rendiment escolar.

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

a rebre en aquests suposits I'ajut necessari per a assegurar el seu rendiment escolar.

6.4.12. Dret a la proteccio dels drets de I'alumnat

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

d’edat, davant del director o de la directora del centre.

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

Les denuncies també poden ser presentades davant els serveis territorials del Departament
d’Educacié i Universitats. Les corresponents resolucions poden ser objecte de recurs d’acord

amb les normes de procediment administratiu aplicables.
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6.4.13. Deure de respecte als altres

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

comunitat escolar.

6.4.14. Deure d’estudi

L’estudi és un deure basic de I'alumnat que comporta el desenvolupament de les seves aptituds

personals i I'aprofitament dels coneixements que s’imparteixen, amb la finalitat d’assolir una

bona preparacié humana i académica.

Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligacions seguents:

Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la programacio general
del centre i respectar els horaris establerts.

Realitzar les tasques encomanades pel professorat en I’exercici de les seves funcions
docents.

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

en les activitats formatives.

6.4.15. Deure de respectar les normes de convivéncia

El respecte a les normes de convivencia dins el centre docent, com a deure basic de
['alumnat implica les obligacions seguents:

Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i ideologiques,
com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat
educativa.

No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raé de naixement, raca, sexe o
per qualsevol altra circumstancia personal o social.

Respectar el caracter propi del centre, quan existeixi, d’acord amb la legislacié vigent.
Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions del centre
i dels llocs on es dugui a terme la formacié practica com a part integrant de I'activitat
escolar.

Complir les normes d'organitzacio i funcionament del centre.
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Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i col-legiats i del personal del
centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que lesionen els seus drets,
d’acord amb el procediment que estableix les normes de funcionament del centre i la
legislacio vigent.

Respectar i complir les normes de funcionament dels departaments de cicles formatius
aprovades a les programacions anuals dels departaments, sens perjudici que pugui
impugnar-les quan consideri que lesionen els seus drets, d’acord amb el procediment
que estableix les normes de funcionament del centre i la legislacio vigent.

Participar i col-laborar activament amb la resta de membres de la comunitat escolar, per
tal d’afavorir el millor desenvolupament de I'activitat educativa, de la tutoria i I'orientacid i
de la convivencia en el centre.

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

Cada curs escolar les families, els alumnes i el centre signaran una carta de compromis

educatiu.

6.5. REGIM DISCIPLINARI DE LALUMNAT

El Consell Escolar actuara com a Comissio Superior de Convivencia convocada pel director.

La incoacié d’expedients es realitzara en tot cas, d’acord amb un procediment que doni

garanties plenes d’objectivitat.

El régim disciplinari es dura a terme seguint el decret d’autonomia de centres.

Sén objecte de correccio les conductes i actes contraris a la convivéencia que tenen lloc:

Dins el recinte escolar

Durant la realitzacio d’activitats extraescolars o complementaries (aprovades pel Consell
Escolar)

Durant la prestacié de serveis escolars d’estudi assistit i transport

Durant altres activitats organitzades pel centre

Actes dels alumnes que, encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats
per la vida escolar o estiguin directament relacionats i afectin altres alumnes o membres

de la comunitat educativa.
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Segons el que disposa la LOM-LOE, les conductes i sancions aplicables es classifiquen en:
e Faltes: Conductes i actes greument perjudicials per a la convivencia. Aquestes
conductes poden ser:
o Faltes greument perjudicials
o Faltes especialment greus
e lIrregularitats: Conductes i actes que no perjudiqguen greument la convivéncia o

conductes contraries a la convivencia.

6.5.1. Conductes i actes greument perjudicials per a la convivéncia.
Faltes greument perjudicials
Es consideren faltes greument perjudicials les conductes seglents:
e Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres
membres de la comunitat educativa.
e El deteriorament intencionat de llurs pertinences
e FEls actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.
e |’alteraci6 injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre:
o el deteriorament greu de les dependeéncies o equipaments dels centres
o la falsificacio o la subtraccié de documents o materials académics.
o La suplantacié de la personalitat en actes de la vida escolar.
e FEls actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ser perjudicials per a la
salut i la incitacio a aquests actes.

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

Faltes especialment greus (art. 24.4 Decret d’autonomia)
Els actes o conductes abans esmentades que impliquin discriminacié per raé de génere, sexe,

raga, naixenga o qualsevol altra condicié personal o social dels afectats.

Sancions que es poden imposar per conductes greument perjudicials per a la convivéncia
e Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries.

e Suspensio del dret d’assistir al centre o a determinades classes.
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En tots dos suposits per un periode maxim de tres mesos o pel temps que resti a la finalitzacio
del curs academic, si s6n de tres mesos (el Departament haura de proporcionar a I'alumnat
sancionat una placa escolar en un altre centre educatiu per tal de garantir el seu dret a

I’escolaritat) o bé la inhabilitacio per cursar estudis al centre.

e Sancié complementaria: En el cas que els alumnes que, intencionadament o per
negligéncia, causin danys a les instal-lacions o el material del centre 0 en sostreguin
material han de reparar els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la
responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als
tutors, en els termes que determini la legislacio vigent.

e Alguna activitat d’utilitat social per al centre.(art. 25.1 Decret d’autonomia)

L'aplicacioé de les sancions no pot privar els alumnes de I'exercici del dret a I’educacié ni, en
I’educacié obligatoria, del dret a I’escolaritzacié. En cap cas no es poden imposar sancions que

temptin contra la integritat fisica o la dignitat dels alumnes.

Criteris per a la graduacié de les sancions que corregeixen les faltes (article 24 .3 del
Decret d’Autonomia)

Les sancions han de guardar proporcidé amb els fets i ha de tenir un valor afegit de caracter
educatiu. Per la graduacio de les sancions cal tenir en compte els criteris seguients:

e Les circumstancies personals, familiars i socials i I’edat de I’'alumne afectat.

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

e La repercussio de la sancio en la millora del procés educatiu de 'alumne afectat i de la
resta de I'alumnat.

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

e Larepercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacié que se sanciona.

e Lareincidéencia o reiteracié de les actuacions que se sancionen.
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Pel que fa als actes i conductes que son considerades faltes especialment greus, les sancions a
aplicar s’han d’acordar de manera proporcionada a aquesta especial gravetat (art. 24.4 Decret

d’autonomia)

A qui correspon aplicar la sancié per faltes greument perjudicials (article 25 Decret
d'Autonomiai art. 7.b, Decret de la direccio)

Correspon a la direccio del centre imposar la sancié en la resolucio de I'expedient incoat a
I’efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per al
centre i, si escau, del rescabalament de danys que es puguin establir de manera
complementaria en la resolucié del mateix expedient. En el nostre centre aquestes sancions
venen proposades tant per la comissiéo de disciplina com per la persona que actua com a

instructora dels casos que han de ser sancionats.

6.5.2. Irregularitats
Conductes i actes que no perjudiquin greument la convivéncia o conductes contraries a les
normes de convivencia del centre:

a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres

membres de la comunitat educativa, sempre que no sigui greu.

b) El deteriorament intencionat de llurs pertinences

c) Els actes que atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

d) L’alteracié injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre.
e) El deteriorament greu de les dependéncies o equipaments dels centres

f) La falsificacié o la subtraccié de documents o materials académics.

g) La suplantacio de la personalitat en actes de la vida escolar.

e FEls actes o la possessid de mitjans o substancies que puguin ser perjudicials per a la
salut i la incitacié a aquests actes.

e |a comissio reiterada d’actes contraris a les normes de convivéncia del centre.

e Les faltes injustificades d’assisténcia a classe, i que s’especifica més amunt el nombre

d’aquestes.

NOFC 23 - 24 V1

Av. Corts Catalanes, 7. 17200 Palafrugell. Girona. Tel. 972300323. E-mail: insbaixemporda@xtec.cat Pagina 73 de 91 F"”r’g::;.es


mailto:insbaixemporda@xtec.cat

I N E':AI;(ORDA

M Generalitat de Catalunya
Y Departament d’Educacio

Les faltes injustificades de puntualitat.

Fer us del mobil, aparells electronics i ordinadors sense 'autoritzacio del professorat. Els
mobils només es podran utilitzar al pati i durant I’hora del pati.

La no realitzacié de les tasques encomanades pels professors

Embrutar, de forma intencionada, les dependéncies del centre o el material escolar.

No tenir cura de la higiene personal.

Qualsevol acte que alteri el dret a I’estudi i al treball dels altres alumnes del centre.

No portar el material de treball necessari per poder seguir les classes.

Qualsevol altra incorreccid, que alteri el normal desenvolupament de I'activitat escolar,
que no constitueixi falta.

Esta prohibida tota mena de gravacio al professorat sense permis explicit d'aquest.

Procediment a seguir en cas d’irregularitats

Intentar solucionar el problema directament

Cal Comentar la incidéncia al tutor

Cal Comentar la incidéncia al cap d’estudis.

Com a ultim recurs, i davant d’una situacié molt greu o de reincidéncia continuada, el
tutor sol-licitara la intervencio de la comissio de disciplina.

Sempre que es produeixi una expulsié de classe s’ha de deixar constancia a iEduca per
tal que la informacié arribi al tutor i trucar als pares per informar-los, sempre que sigui
menor d’edat o major d’edat amb autoritzacio.

Quan el recompte de punts acumulats per un alumne de ’ESO arribi als 15 punts, el tutor
proposara a I’alumne de venir una tarda al centre a realitzar serveis a la comunitat per tal
de rebaixar el nombre de punts. Sera voluntari, I'alumne podra rebutjar aquesta mesura.
En cas d’acceptar la mesura, només en podra fer Us 1 cop, amb I'excepcidé que el tutor/a
decideixi el contrari, tenint en compte I’evolucié o situacié personal de I'alumne/a.

Quan, malgrat les mesures correctores proposades anteriorment, el recompte arribi als
27 punts, el cap d’estudis i el tutor es reuniran per decidir la mesura correctora i sera el

tutor qui es posara en contacte amb la familia.
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Mesures correctores

Les mesures a adoptar en aquests casos les establira I'instructor del cas o la Comissié de
disciplina. L'equip directiu sera el responsable de fer que es portin a terme.

Les mesures correctores son les seglents:

e Amonestacié oral.

e Compareixengca immediata davant del o la cap d’estudis o del director o la directora del
centre.

e Privacié del temps d’esbarjo.

e Amonestacié escrita.

e Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne o I'alumna, en horari no lectiu, i/o la
reparacié economica 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 prolongar per
un periode superior a dues setmanes.

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

e Canvi de grup o classe de I'alumne per un periode maxim de quinze dies.

e Suspensié del dret d’assistencia a determinades classes per un periode no superior a

cinc dies lectius.
Durant la imparticié d’aquestes classes I'alumne ha de romandre al centre efectuant els treballs
académics que se li encomanin.
La imposicid de les mesures correctores previstes a les lletres d), €), f), g) i h) de 'apartat anterior

s’han de comunicar formalment als pares dels alumnes, quan aquests s6n menors d’edat.

De qualsevol mesura correctora que s’apliqui n’ha de quedar constancia escrita (full
d’incidencies o expedient dels alumnes) , a excepcié de les previstes a les lletres a), b) i ¢), amb

explicacié de la conducta de I'alumne que I’ha motivada.

L’aplicacio de les mesures correctores detallades anteriorment correspon a:
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e (Qualsevol professor del centre, escoltat I'alumne, en el suposit de les mesures
correctores previstes a les lletres a), b) i ¢) de I’apartat anterior.
e La persona tutora, la persona cap d’estudis, el director del centre, escoltat 'alumnat, en
el suposit de la mesura correctora prevista a la lletra d) de I'apartat anterior.
e FEl director del centre, o la persona cap d’estudis per delegacié d’aquest (persona
instructora dels casos) , el tutor del curs i la comissié de convivéncia, escoltat I'alumne,
en el suposit de les mesures correctores previstes a les lletres €), ), g) i h).
Els actes i incorreccions considerades conductes contraries a les normes de convivéncia
prescriuen pel transcurs del termini d’un mes comptat a partir de la seva comissio. Les mesures

correctores prescriuen en el termini d’'un mes des de la seva imposicio.

6.5.3. Procediment de control de les irregularitats
S’estableix un sistema de punts per quantificar les faltes conductuals a I'aula/centre.
Aquest sistema estructura les faltes conductuals en 4 blocs que son els seglents:

Avis/retard, incidéncia, expulsié de classe i falta greu.

e Avis/retard 1 punt

e Incidéncia 3 punts

e Faltalleu (E) 9 punts

e Us del mobil (M) 9 punts

e Falta genere (G) 9 punts

e Falta greu 27 punts o més

Qualsevol mena de falta ha d’anar acompanyada, obligatdoriament, d’'un comentari a iEduca on
s’expliqui el motiu que I’ha provocat, per tal de poder informar a les families.
Quan el professorat marqui una falta lleu o greu trucara a la familia per tal que aquesta estigui

assabentada.

La falta greu només es podra posar des de direccio tot i que aquesta sempre mantindra informat

al tutor.
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Quan I'estudiant acumuli 27 punts, tutor i cap d’estudis es reuniran per decidir quines mesures
correctores son les més adients, podent-se aplicar les indicades als apartats f, g o h del punt
6.5.2. DISCIPLINA

Quan un alumne de I'ESO hagi assolit 15 o més punts, el tutor, la comissio de disciplina o el cap
d’estudis li oferira de venir al centre durant una hora i mitja una tarda a fer serveis a la comunitat
i d’aquesta manera rebaixar 9 punts. Sera voluntari i només es podra acollir a aquesta férmula

un cop per trimestre (apartat E), mesures correctores 6.5.2

En aquells casos que es detecti que un alumne no fa sistematicament els deures d’una o
diverses matéries, també se’l fara quedar obligatdériament, una hora i mitja les tardes que la
tutoria, la comissié de disciplina o cap d’estudis, considerin necessaries per a tal que es posi al

dia. En aquest cas es descomptarien els punts acumulats per la manca de deures.

Per tal de dur a terme aquestes mesures hi haura un professor, la figura de la TIS i de la Cap

d’estudis, que es quedaran amb aquests alumnes una tarda a la setmana.

El nombre d’alumnes sancionats al centre a la tarda no podra superar mai els 4 per serveis

comunitaris i 4 per deures.

La comissio de disciplina o bé el cap d’estudis seran qui decideixin el llistat d’alumnes que es
quedin cada setmana i ho comunicaran als tutors pertinents per tal que aquests avisin a les
families. Els equips docents o els tutors faran arribar a la TIS les propostes de I'alumnat que

seria convenient es quedés alguna tarda.

En cas que un alumne arribi a 2 expulsions a casa, en complir-ne una tercera s'’iniciara un
expedient disciplinari que implicara una setmana sense assistir a classe. Tot aquest sistema de
punts fa referéncia a les faltes conductuals. No fer els deures o no portar el material ha de tenir

repercussions dins la nota de cada matéria, perd no sén considerades faltes conductuals. Es
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recomana anotar les faltes de qualsevol tipologia al programa iEduca diariament per tal de
mantenir els pares informats.

Les sancions que impliquin expulsié del centre les anotara el cap d’estudis a iEduca per tal que
tot I'equip docent en pugui estar assabentat.

Abans de cada dimecres cada equip docent rebra el resum setmanal de punts acumulats al llarg
de la setmana pels seus alumnes.

Pel que fa a les sortides sera I’equip docent qui decidira si vol endur-se o no a un alumne.

Exemples de cada bloc d’irregularitats:
Avis
e Portar gorra.
e Xerrar a classe.
e No fer cas a les indicacions del professor.
e Aixecar-se sense permis.

e Menjar xiclet.

Incidéncies
e Sortir al passadis.
e Marxar de classe sense permis.
e Impedir el bon desenvolupament de la classe.

e Fer malbé material dels companys (folis, estoigs...).

Falta lleu
e Faltar el respecte al professorat o companys.
e Fer malbé material del centre o companys.
e Fer campana (alumne que no és de transport i no entra al centre o bé alumnat que és al

centre i no entra en alguna classe).
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Falta greu
e Agredir un company o professor.
e Insultar a un professor.
e Sortir del centre en horari lectiu sense permis.
e Fumar a les instal-lacions del centre.
e Pujar al bus escolar i després no entrar al centre.
e Discriminacié de genere.

e Us inadequat del mobil.

6.5.4. Instruccions i resolucions d’expedients
Qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta penal es comunicara per la direccié del
centre al Ministeri Fiscal i a la Delegacié Territorial d’Educacio. Aixd no és un obstacle perqué

continui la tramitacié de I'expedient fins a la seva resolucio i imposicié de la sancid, si escau.

Previ estudi per part del membre del professorat que és tutor de I'alumne en questio, el
professorat implicat en I'incident, si és el cas, i prévia consulta al Cap d’estudis o Comissié de
Convivencia, s’acordara obrir un expedient disciplinari, sempre que concorri una de les seguents
circumstancies:

e |’acumulacio de tres irregularitats

e |a comissio d’una falta greument perjudicial o especialment greu.

Des de Cap d’Estudis o la Comissio de Convivencia es donara I'ordre d’obertura d’expedient

disciplinari. Es nomenara com a instructor un membre del professorat.

Es seguira el segiient procediment:
Qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta penal es comunicara per la direccio del
centre al Ministeri Fiscal i a la Delegacié Territorial d’Educacio. Aixd no és un obstacle perqué
continui la tramitacio de I'expedient fins a la seva resoluci6 i imposicié de la sancid, si s’escau.

e Es fara la incoacié de I'expedient en un termini no superior a 10 dies, des del

coneixement dels fets.
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6.5.5.

El director designa per defecte a la comissié de disciplina com a instructora dels casos i,
per tant, aquesta assumeix el tramit d’audiéncia. Ni la persona que porta la tutoria, ni el
professorat implicat en els incidents que provoquen la instruccié de I’expedient, poden
instruir-lo.

La persona que porti la tutoria del grup al qual pertany I’alumne, rebra la copia original de
I’expedient disciplinari, per tal que la lliuri als pares, si és un menor, o a I'alumne si és
major d’edat. Previament, s’haura comunicat telefonicament als pares, o a I'alumne major
d’edat personalment, la instruccié de I’expedient i la sancié preventiva que s’aplica, si és
el cas.

La persona que porta la instruccié haura de citar els pares de I'alumne, si és menor
d’edat, i parlar amb ells, parlar amb I'alumne, la persona que porta la tutoria, i totes
aquelles que consideri oportu per tal d’aclarir els fets. Un cop acabades totes les
converses, omplira la proposta de resolucié. Per a tota la tramitaci6 de documentacio
comptara amb el suport de la secretaria del centre. El termini per a aquest tramit sera de
8 dies lectius, a excepcio que, per causes extraordinaries, el termini s’hagi d’allargar.

La proposta de resolucié es portara al Consell Escolar o a la Comissié de Convivencia
d’aquest, i sera aquest drgan qui resoldra la sancid.

La persona que porta la tutoria d’aquest alumne rebra una copia original de la resolucio,
la qual haura de lliurar als pares, en cas de menors d’edat, o al mateix alumne si és major

d’edat, en el termini maxim de 10 dies des de la data de la resolucio.

Procediment de queixes

Se seguira el procediment de queixes i suggeriments: CO9P02

6.5.6.
DUAL)

Normes a seguir durant les practiques de formacié a les empreses (FCT /

Els alumnes de Cicles Formatius que realitzen practiques de formacié a I’empresa han de

complir les normes de funcionament basiques indicades en aquest document.
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Tots els conflictes s’han d’intentar resoldre entre I'alumne, el tutor d’empresa i el tutor de

I'institut.

En cas d'un incident greu es pot iniciar el procediment d’incidéncies i rescindir el conveni o
contracte.
6.5.7 Comportament al lloc de practiques/dual
e | 'assistéencia a I'empresa és obligatoria. Les abséncies, que sempre s'han de justificar,
nomeés es poden produir en casos excepcionals. Cal avisar sempre amb antelaciéo o com
més aviat millor.
e Puntualitat: S'ha d'arribar cinc minuts abans i no plegar mai amb presses.
e Cal ser responsable amb la feina que es fa i no deixar-la a mitges ni acabar-la
precipitadament.
e S'ha de ser treballador/a i demostrar-ho. Sempre hi ha alguna cosa per fer. Cal mostrar
interes per aprendre i aprofitar el temps.
e Cal tenir iniciativa: un cop apreses les feines, s'han de realitzar sense que constantment
t'ho hagin d'estar recordant.
e Preguntar i demanar aclariments sobre alld que no s’entén.
e Ser extremadament curds/a amb el material de I'empresa.
e Mostrar-se disposat a col-laborar i ajudar als companys.
e Ser amable amb tothom (carrecs i companys).
e Tenir cura amb I'aspecte personal i de la higiene.

e Evitar les trucades innecessaries a la feina.

Per tant podriem concloure en qué el comportament de I'alumne en el lloc de treball ha de ser

professional i étic, adaptant-se a les singularitats del lloc que ocupa.

6.5.8 Sobre I'us dels aparells electronics
Només es pot fer Us del mobil i aparells electronics a I’hora del pati i al pati. No es permeten fer

gravacions ni fotos.
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En cas d'utilitzar el mobil, auriculars i/o reproductors de musica o imatge indegudament el
professor indicara la incidéncia a iEduca, trucara als pares i informara a direccié. En el cas de
gravacions no permeses s’avisara als mossos d’esquadra per tal d’intervenir el mobil i si s’escau

fer la denuncia corresponent.

6.6. GESTIO DE LA CONVIVENCIA

Els processos de mediacié poden utilitzar-se com a estrategia preventiva en la gestié de
conflictes interpersonals, que son frequients en els centres docents, i no estan necessariament

tipificats com a conductes contraries a la convivencia en el centre.

Es pot oferir la mediacié en la gestié de conflictes generats per les conductes dels alumnes o de
les alumnes contraries a les normes de convivéncia del centre o greument perjudicials per a la
convivencia en el centre, que hagin originat un perjudici a altres, llevat que es doni alguna de les

circumstancies seglents:

e Que s’hagi produit una agressio, amenaga o vexacié a algun membre de la comunitat
educativa, si s’ha emprat greu violéncia o intimidacid, o si es tracta d’una reiterada i

sistematica comissio de conductes contraries a les normes de convivéncia del centre.

e Que ja s’hagi utilitzat el procés de mediacio en la gestié de dos conflictes amb el mateix
alumne o alumna, durant el mateix curs escolar, qualsevol que hagi estat el resultat

d’aquests processos.

Es pot oferir, també, la mediaci6 com a estratégia de reparacié o de reconciliacié, un cop
aplicada una mesura correctora o una sancio, per tal de restablir la confianca entre les persones

i proporcionar nous elements de resposta en situacions semblants que es puguin produir.

6.6.1. Desenvolupament de la mediacio

Se seguira procediment de mediacié registre CO6P01
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6.6.2. Comissio de disciplina

La comissio de disciplina funciona com a grup de millora del centre i es reuneix un cop a la

setmana.

6.6.3. Comissio de delegats

Per millorar la convivéncia i la cohesié social s’escull un representant dels delegats pels

mateixos delegats de cada estudi per formar part de la comissié de delegats. Aquesta comissié

també estara formada pels representants d’alumnes del consell escolar. Es reuniran

periodicament amb I’equip directiu per tractar temes relacionats amb el funcionament de centre.

7. ACTIVITATS EXTRAESCOLARS | COMPLEMENTARIES

La programacié general d’aquelles activitats academiques que es realitzin fora del recinte
escolar o que interrompin I’horari lectiu habitual haura de ser feta pels departaments o
equips docents a comencament del curs i aprovada pel Consell Escolar. En casos
especials s’admetra la presentacid per a I'aprovacié en el transcurs del curs i amb un
trimestre d’anticipacié. En tots els casos caldra el permis per escrit dels pares o tutors
legals per als menors de 18 anys; a tal efecte, la secretaria del Centre posara a disposicié
dels tutors/es un full per lliurar als pares i retornar-lo signat.

Per a activitats extraescolars o complementaries dutes a terme fora de I'institut i les que
tenen lloc en el mateix institut fora de I'horari lectiu i aprovades pel Consell Escolar,
I’assisténcia és obligatoria. Les sortides que siguin programades i a les quals, sent
obligatoria I'assisténcia de tot 'alumnat convocat, no s’arribi a una participacio del 70%,
s’analitzara la conveniéncia de fer la sortida o d’anul-lar-la.

A les sortides no assistiran els alumnes que estiguin sancionats. L’abséncia de qualsevol
alumne s’haura de justificar. Aixi mateix, els professors/es assistiran a les activitats
extraescolars complint el seu horari o justificant la seva abséncia. Els professors que
quedin lliures per alguna sortida extraescolar hauran de complir el seu horari, quedant a
disposicio del centre, fent-se carrec dels alumnes que no tinguin professorat per a ser

atesos.
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e Les activitats escolars i extraescolars no podran coincidir amb el periode d’examens ni
avaluacions.

e En les activitats extraescolars és vigent la normativa que regeix I'activitat del Centre.

e En cada sortida hi haura un minim de dos professors/es acompanyants i en general un
professor/a per a cada fraccié de vint alumnes.

e El professor acompanyant sera el responsable del grup i tindra la maxima autoritat. En
cas que un alumne/a pertorbi el normal funcionament de I'activitat per respecte a la resta
del grup, podra ser enviat a casa seva, previ avis de la familia. Les despeses
ocasionades per aquesta incidéncia seran cobertes per la propia familia. El professorat
no es fara responsable de lalumnat que cometi actes delictius durant una sortida
extraescolars; 'acompanyara mentre es personin els pares o tutors legals per fer-se’n
carrec.

e La vestimenta de I’'alumnat en les activitats complementaries i extraescolars per a cicles
formatius de la familia d’hoteleria i turisme sera ladient al tipus d’activitat.
L'incompliment d’aquesta norma pot ser objecte de la privacié de I'alumne a participar en
I’activitat, segons el criteri del professor responsable del grup d’alumnes i de I'activitat.

e Algunes de les sortides tenen un cost per I'alumnat. Aquests han de fer el pagament
abans d’anar d’excursié. En el cas que un alumne/a no pugui assistir a la sortida no es
fara la devolucié de I'import aportat per I'alumne si es comunica durant els 15 dies abans
del dia de I'excursid. En cap cas es retornara la part corresponent al transport.

Veure el procediment d’activitats extraescolars: CO8P01

e Les XERRADES que es realitzin dins I'institut hauran de ser aprovades per I’equip directiu
previament. Per tant, s’ha d’informar en temps suficient, de la xerrada o conferéncia, la
tematica, el ponent, el curs a qui va adrecat, el cost en cas que no sigui gratuita, data i
hora.

Préviament, el professor que organitza la xerrada ha de reservar I'espai on es realitzara.

8. PLA D’EMERGENCIA

Veure procediment d’emergencia:S06P01
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9. DISPOSICIONS FINALS

e El present document podra ser modificat, ampliat o revisat quan aixi ho sol-licitin una
tercera part dels membres del consell escolar, el Director/a, el claustre de professors/es,
la Junta de I'AFA i el Consell de Delegats, previ acord de la majoria absoluta dels seus
membres.

e El present document necessita per a la seva aprovacid, modificacié o ampliacié I'acord
favorable de les dues terceres parts dels membres del consell escolar.

e FEl Director donara a coneixer a tota la comunitat educativa el contingut del present
document, el qual es lliurara amb la documentacio d’inici de curs. Una copia d'aquest es
troba a leducacié.

e Els casos no previstos en el present document seran resolts pel Consell Escolar d'acord
amb la normativa vigent i, si aixi ho determina, passaran a articular-se com a

disposicions addicionals.
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10. CONTROL DE CANVIS

I N E':AIQ(ORDA

PALAFRUGELL

Versio Canvis realitzats
1 Creacio del document
2 S’ha afegit el nou carrec directiu i les seves funcions.
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Annex 1: Desenvolupament de les funcions de la TIS

Funcié A: Desenvolupar habilitats d’autonomia personal i social en

alumnes en situacio de risc

Concrecions de la funcid

Accions

Concrecid al centre

1. Donar suport a I'alumnat en risc
en les habilitats basiques
necessaries per a la seva

autonomia personal i social

1.2. Potenciar tecniques
d’aprenentatge (planificacio del
temps d’estudi, organitzacié

personal, tecniques d’estudi...)

Atencié individualitzada amb

diferents alumnes

2. Participar en la implementacio
d’actuacions del centre orientades
al desenvolupament d’habilitats

personals i socials de I'alumnat

2.2. Participar en el Pla d’Actuacio
Tutorial (PAT) en tot alldo que
correspon al disseny i
implementacié d’activitats de
desenvolupament d’habilitats

personals i socials de I'alumnat

Creacié d’activitats per

tutoria a demanda dels tutors

3. Col-laborar, juntament amb els
tutors o tutores, orientadors i EAP
en I'orientacié educativa de

’alumnat atés.

3.1. Col-laborar en el seguiment de

I"alumnat

Participacio a les CAD’s i

reunions de departament

3.2. Col-laborar en les accions
d’orientacié academica,
professional, i d’itineraris

formatius d’alumnat .

Col-laboracié dels

psicopedagogs

Funcié B: Participar en la planificacio i el desenvolupament d’activitats

d’inclusio social

2. Col-laborar en la creacio
d’entorns inclusius dins el

centre educatiu

2.2. Col-laborar en la valoracio del
grau d’inclusivitat dels espais
comuns (patis, espais

comuns...)

Observar i recollir
informacio per noves

propostes
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2.4. Col-laborar en la
implementacié de mesures per
fer mes inclusius els espais del
centre (dinamitzar activitats
d’esbarjo, organitzar la biblioteca

escolar de forma més inclusiva...)

Proposar activitats
inclusives

- Avaluar les activitats

3. Fomentar la participacio de
I’alumnat en risc en els diferents
espais de representacié del

centre

3.2. Potenciar la participacié de
I’alumnat en risc en els
diferents organs de
representacié del centre
(consell escolar, assemblees

de delegats...)

Orientar als delegats a les
reunions i ensenyar a

organitzar-se.

Funcio C: Col-laborar en la prevencid, deteccid i resolucio de

conflictes entre iguals

4. Col-laborar en la resolucio

dels conflictes

3.2. Col-laborar en I'analisi dels
factors personals i socials de

I"alumnat implicat

-Coordinacié i treball en equip

juntament amb el professorat

en la resolucié de conflictes.

3.3. Col-laborar en
I'acompanyament personal i
social de I’'alumnat involucrat

en situacions de conflicte

-Comissi6 de disciplina

-Col-laboracié amb el servei de

mediacio.

Funcié D: Prevenir, detectar i intervenir en casos d’absentisme escolar

2. Participar en I'atencio i
seguiment de I'alumnat

absentista

2.2. Coordinar-se amb el tutor i
altres agent educatius externs per

implementar mesures

-Reunions amb tutors i CAD
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2.3. Col-laborar en la creaci6
d’instruments que facilitin el
seguiment individual de I'alumnat

absentista

-Fer el seguiment individual
d’alumnat absentista i

presentar resums d’assiténcia

Funcioé E: Acompanyar els alumnes en activitats lectives i

extraescolars

1. Observar i donar suport en
activitats lectives a I'alumnat

que s’atén

1.3. Col-laborar i participar en les
sortides i excursions

acompanyat 'alumnat

-Acompanyament a 'alumnat a

excursions

1.4. Donar suport a 'alumnat en

estratégies d’aprenentatge

-Ajudar als alumnes a fer la

feina a les excursions

2. Fer seguiment de la
participacié de I'alumnat em
risc en les activitats

extraescolars

2.2. Afavorir que les activitats
extraescolars tinguin un caracter

inclusiu i intercultural

-Organitzar activitats

extraescolars esportives

2.3. Coordinar-se amb les entitats
que ofereixen activitats

extraescolars

-Fer un llistat de les activitats
extraescolars del poblei els

voltants.

Funcié F: Donar suport a les families en el procés d’inclusio social dels

joves i infants

3. Potenciar la participacié de
les families d’alumnat en risc en

el centre educatiu

3.4. Potenciar la participacié de
les families d’origen estranger
en els tallers de llengua i

socialitzacio

3.6. Impulsar la creacié d’espais

informals de relacid entre families

-Crear algun espai

familia-institut
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3.7 Col-laborar en la millora de les | -Crear algun espai familia - institut
relacions entre familia escola. -Atendre families, col-laborar en el
traspas d’informacio

institut-familia.
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