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REDACCIO | APROVACIO

Aquestes Normes d’Organitzacido i Funcionament de Centre recullen els aspectes relatius al
funcionament intern de l'institut Joan Oré de Martorell en alld no previst en la normativa general. Conté
la definicié del projecte educatiu, del pla linglistic, del tractament de la convivéncia, dels mecanismes
de representacid, de la participacio i col-laboracid, inclosos els de queixa; dels diferents components
de la comunitat educativa, de la concrecié en regles i normes dels drets i deures dels diferents
membres de la comunitat escolar, i de I'organitzacié del funcionament dels recursos humans, materials

i funcionals.

Per tant, per a la redaccio d’aquest document es tenen en compte els principis i objectius sorgits de la

diagnosi de la realitat del centre educatiu en el qual ens trobem.

Base legal. Normativa reguladora

Els aspectes normatius que regulen l'organitzacié i funcionament del centre, els aspectes didactics i
pedagogics, de participacio i de gestid del centre, queden recollits cada curs en una Resolucié del
Departament d’Educacié en la qual s’aproven les instruccions per a I'organitzaci6 i el funcionament
dels centres educatius publics d’educacié secundaria, apartat Referents Normatius i altres referéncies
legislatives recollides en I'esmentat document. Aquesta resolucid es fa publica en el Full de
Disposicions i Actes Administratius d’Educacié i esta disponible per internet al web del Departament
d’Educacio.

Aixi mateix, la Llei 12/2009, del 10 de juliol, LEC, regula I'educacié a Catalunya i totes les seves
concrecions en decrets. Es el marc de referéncia pel que fa als Organs de Participacié i Control de la

gestié del centre, sense perjudici de les normatives especifiques que puguin regular situacions.
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Documents marc

Documents Relaciéo amb el NOFC

Projecte educatiu de centre (PEC) S’hi troben reflectides les notes d’identitat del
centre, la seva filosofia i les linies pedagogiques

que el caracteritzen.

Pla d’acci6 tutorial de centre Marc general dels diferents PATs, on trobem les

linies generals de I'accié tutorial de I'INS.

Pla lingiiistic de centre Marc general d’'usos linglistics del centre.

Programacié Anual de centre Apunta cap a una millora en els resultats académics
de Tlalumnat sense perdre de vista [Iatencié

educativa de la diversitat de 'alumnat.

Pla d’acollida Es recullen totes les accions i documents a
desplegar en l'acollida de la diversitat d’alumnes
que arriben al centre, i també dels professors/es i

tutors/es.

Projecte de convivéncia El Projecte de convivéncia ha de reflectir les
accions que el centre educatiu desenvolupi per
capacitar tots els alumnes i la resta de la comunitat
escolar per a la convivéncia i la gestié positiva dels
conflictes.

Vigencia i revisions

La vigéncia inicial del present Reglament sera de dos cursos complets a partir de la data d’aprovacio.
Passat aquest periode la direcci6 iniciara el procés de revisio i d’actualitzacido que s’haura de tancar

dins del curs académic.
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Si per raons extraordinaries, de desajust a la realitat de I'institut o de contraposicié a la normativa
aplicable al funcionament dels centres docents publics, o d’altres, fessin aconsellable una modificacid,
aquesta sera iniciada d’ofici a instancia del/a director/a. També podra iniciar-se un procés de revisioé
del NOFC quan hi hagi una proposta raonada amb I'acord per majoria simple del Claustre i/o Consell
Escolar. Les propostes de modificacié s’hauran de fer per escrit i hauran de ser presentades a la
direccid per a la seva inclusié en l'ordre del dia dels organs col-legiats esmentats. Aquest podra

acceptar o desestimar la proposta.

TITOL I: NATURALESA | PRINCIPIS GENERALS DEL CENTRE

Article 1. Definicio i oferta educativa.

L’INS Joan Oré és un centre docent public, depenent del Departament d’Educacié de la Generalitat de
Catalunya, en el qual s’imparteixen els ensenyaments de: ESO, Batxillerat i Cicles Formatius de Grau
Mitja i Superior amb les diferents modalitats i especialitats.

El nostre INS es configura en un edifici en forma de T, dedicant la planta baixa a 1r ESO i Cicles
Formatius. A la primera planta s’ubiquen les aules de 2n ESO, Cicles Formatius, a la segona planta
trobem 3r i 4rt ESO, Batxillerat i Cicles Formatius i a la tercera planta es troba ubicat el departament i
espais de Sanitaria. A cada planta els ambits d’'ESO, Batxillerat i Cicles Formatius es troben separats

en espais diferents.

Article 2. Objectius generals de centre.

AMBIT IDEOLOGIC: Eduquem en el respecte per a un mateix

Escola integral

e Aconseguir que cada alumne accepti els diferents aspectes de la seva personalitat, valori les
seves possibilitats reals a través del treball i de I'esfor¢ personal i desenvolupi el raonament i
I'esperit critic.

e Aconseguir que I"'alumnat assoleixi les competencies basiques fixades pel projecte de centre.
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e Orientar cada alumne vers l'itinerari educatiu més adient d"acord a les seves habilitats i
aspiracions, tot evitant la influéncia dels rols de genere i socials.
e Preparar els alumnes de les diferents etapes educatives per incorporar-se de manera satisfactoria

al mén professional i/o als estudis superiors.
Escola de salut

e Aconseguir que els alumnes aconsegueixin habits saludables d alimentacid, practiquin un exercici
fisic equilibrat, si s’escau, una sexualitat responsable i que gaudeixin de benestar psiquic.

e Conscienciar els alumnes en els riscos associats a certes conductes (trastorns de conducta
alimentaria, alcohol, pastilles, conduccié temeraria, SIDA, malalties de transmissio sexual, ...).

e Fomentar conductes per a la prevencio de riscos laborals i adquirir habits de seguretat en 'ambit
professional.

Respecte per als altres
Escola de convivéncia

e Aconseguir una actitud de respecte i de tolerancia entre tots els membres de la comunitat escolar
de l'institut (professorat, alumnat, pares i mares, personal no docent), tot valorant la llibertat
individual responsable.

o Evitar la discriminacioé de cap membre de la comunitat educativa per raons ideologiques, religioses,
etico-culturals, linguistiques, fisiques, intel-lectuals, socioecondmiques, de génere o d orientacio
sexual.

e Millorar els habits socials en general, tot fomentant la capacitat de dialeg i la gesti6 dels conflictes.

e Fomentar el respecte pel paper dels pares, mares o tutors i el reconeixement de la tasca del
professorat i del personal no docent del centre.

e Coneixer, respectar i apreciar els valors democratics i els drets humans.

o Desenvolupar la capacitat d’escoltar, entendre la necessitat del silenci per a un bon ambient de
treball i adquirir habits per aconseguir-ho.

e Capacitar tots els alumnes i la resta de la comunitat escolar per a la convivéncia i la gestio positiva
dels conflictes.
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Escola de solidaritat

o Fomentar actituds i habits de cooperacié entre els membres de la comunitat escolar com a via per
solucionar situacions dificils.

¢ Incentivar la solidaritat entre les persones i els pobles com a eina necessaria per aconseguir la
maduracio personal.

e Divulgar el paper de les Nacions Unides a |I’'hora de resoldre conflictes entre pobles.

e Aprenentatge i Servei comunitari.

Respecte per |I'entorn. Escola de les cultures

o Estar amatent a la vida cultural de Martorell i tenir-la present a I’'hora de programar les activitats
del centre.

e Educar en el coneixement i la valoracié del patrimoni linglistic, social i cultural de Catalunya.

e Educar en el coneixement i la valoracié del patrimoni linguistic, social i cultural de la resta de
I'estat espanyol.

e Formar en la comprensio i el respecte a les diferents cultures de I"area mediterrania.

e Participar en la creaci6 d’un espai educatiu comu europeu.

e Fomentar I'interés pel coneixement de tot el patrimoni de la humanitat.

e Facilitar als alumnes amb un altre origen cultural el coneixement i la comprensié del nou medi.

Escola verda

e Coneixer, valorar i respectar I'entorn i el patrimoni culturals.

e Fomentar la sensibilitat ecoldgica de tota la comunitat educativa i potenciar el respecte pel medi
ambient i I'ecologia.

o Difondre el concepte de sostenibilitat i valorar les repercussions futures dels nostres habits.

o Fomentar actituds amb criteris de sostenibilitat mediambiental en les activitats del centre, per tal
de convertir-les en habits.
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AMBIT METODOLOGIC

Escola integradora

Fomentar I'observacio directa del procés educatiu de I'alumnat i |"aprenentatge significatiu.
Orientar la tasca educativa vers una educacio integral, incidint en els valors positius, |'afany de
superacid, |'esfor¢ personal, tot educant-los com a ciutadans lliures i responsables dins d'una
comunitat democratica i plural.

Respectar els ritmes de treball, capacitats i circumstancies personals de cada alumne. El centre
oferira diverses possibilitats d estratégies pedagogiques per atendre la diversitat individual: grups
flexibles, grups de desdoblament en les matéries instrumentals, aula oberta, matéries optatives,
professorat de reforg a les aules, treball per projectes...

Prioritzar les tasques tutorials i pedagogiques dins el conjunt de les feines plantejades al centre,
procurant aprofundir en el coneixement dels alumnes i la seva realitat i facilitant les eines
necessaries.

Posar en funcionament estratégies i recursos per tal de prevenir |"absentisme i permetre que els
alumnes absentistes retornin a la dinamica escolar.

Realitzar activitats extraescolars que completin la formacié académica i fomentin la convivéncia

entre els alumnes.

Escola activa

Ensenyar a aprendre, fomentar la curiositat, |’activitat indagadora, |’esperit critic, la creativitat i el
gust per I'aprenentatge.

Aconseguir que l‘alumne disposi de les eines i desenvolupi les habilitats d aprenentatge
necessaries que li permetin abordar tots aquells continguts que li puguin interessar o necessiti
congixer per a la seva vida d’estudiant o professional.

Aconseguir que els alumnes adquireixin una capacitacié professional prou flexible perqué puguin
incorporar-se al moén del treball amb garanties d"éxit.

C/‘) Imprées-NOFC |01-07-18 Normes d’organitzaciéi |Pag. 14 de
j INS JOAN ORO

funcionament de centre | 106

Periode: 2019-2021




iy Generalitat de Catalunya
W)} Departament d’Ensenyament
Institut Joan Oro

Avinguda de Felix Duran i Cafiameras, 7
08760 Martorell
Teléfon 93 775 36 18 - Fax 93 775 34 40

e-mail aB037152@.xtec.es

Facilitar la formacié permanent i el reciclatge dels professionals que ja sén en actiu, aixi com
I"obtencio d’una titulacio, en el cas que no la tinguin, en consonancia amb la seva feina actual.

Ser sensibles a les necessitats reals de la poblacié i de la comarca en relacié a la demanda
laboral i a les necessitats d aprenentatges professionals concrets per donar resposta, si s’escau, a
I'esmentada demanda.

Mantenir canals de comunicacié amb les empreses de |'entorn per tal d’afavorir les practiques
dels alumnes i la col-laboracié amb el centre.

Escola innovadora

Fomentar la renovacié pedagogica i la técnica com a instruments basics en el procés
d’ensenyament-aprenentatge.

Promoure els intercanvis entre els alumnes i professionals de diferents centres i organismes.
Adaptar els aprenentatges professionals per adequar-los a la demanda laboral del moment,
donant una formacié en constant actualitzacio.

Escola catalana

Promocionar el catala com a llengua vehicular del centre, per tal d’assolir la plena normalitzacié
de la llengua catalana dins de la comunitat educativa.

Transmetre el respecte per la llengua propia de Catalunya: el catala.

Convertir el catala en la llengua d"Us habitual entre tots els membres de la comunitat educativa, tot
oferint els recursos necessaris als alumnes que tenen una altra llengua materna.

Adaptar els continguts de totes les arees del curriculum académic a la nostra realitat social i

cultural.

AMBIT DE GESTIO | ORGANITZACIO

Escola participativa
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e Potenciar el didleg i el consens entre el professorat, d’acord amb el marge competencial que
correspongui a cada estament, per tal d"assolir un centre amb personalitat propia, caracteritzat per
actituds i valors amb els quals tothom s’hi pugui sentir identificat.

e Aconseguir que les decisions que afecten el funcionament del centre es prenguin buscant la
coheréncia de les actuacions i amb perspectiva de futur, tot cercant I'estabilitat organitzativa.

e Afavorir la participacio i la col-laboracié dels alumnes.

e Afavorir la col'laboracié i el suport de les families a través del Consell Escolar i la relacié amb
I’AMPA i potenciar els canals de comunicacioé directes amb les families.

e Orientar les relacions amb les autoritats educatives, I’Ajuntament, les empreses o altres

organismes o institucions de manera fluida, eficient i transparent.

Escola eficag

e Treballar per tenir els recursos humans i materials adients per les necessitats del centre.

e Racionalitzar el treball i potenciar les capacitats individuals, tot fugint de la improvisacio, la rutina i
I"activitat sense sentit.

o Distribuir els recursos economics d’acord amb les prioritats del centre tenint en compte les
necessitats estructurals i la millora de recursos pedagogics.

e Vetllar per mantenir les infraestructures, el mobiliari i el material del centre en bon estat de
conservacio, fent que tothom se’n senti responsable.

Escola oberta

¢ Mantenir una actitud de dialeg, de cooperaci6 i d’intercanvi professional amb els altres centres
d’ensenyament del municipi i de la zona educativa d’influéncia per tal de solucionar possibles
problemes i/o incidir en el millor desenvolupament educatiu de |I"alumnat.

e Facilitar la formacié permanent del professorat del centre.

e Afavorir el contacte i I'intercanvi d’experiéncies amb altres centres d altres paisos.
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Article 3: El projecte educatiu de centre (PEC). Procediment d’aprovacio, revisio i
actualitzacio.

El projecte educatiu de centre esta en linia amb el projecte de direccié segons la LEC, el decret
d’autonomia i e decret de direccio. El projecte educatiu del nostre institut va ser elaborat i revisat el
curs 2013-2014.

Els trets més destacables que defineixen la identitat de I'INS Joan Oré sén que és un centre obert i
participatiu amb les institucions del seu entorn, un centre que educa en la tolerancia i el respecte i que
atén la diversitat. Alhora que promou i propicia el dialeg i el consens i entén I'educacié com a procés

integral de la persona.

Defineix la llengua catalana com a llengua vehicular del centre (tot i respectant les manifestacions
particulars fetes en altres llengles oficials de I'Estat) , i que conviu amb el castella, 'anglés, el francés

i l'alemany.

Som conscients que la realitat del centre va canviant fet que origina que el Projecte educatiu s’hagi de
revisar i reelaborar tenint en compte el marc normatiu actual. Per definir o actualitzar el projecte
educatiu, el centre ha de tenir en compte les caracteristiques socials i culturals del context escolar i de

I'entorn productiu, i preveure les necessitats educatives de I'alumnat.

El conjunt de normes d’organitzacié i funcionament del centre han de ser coherents amb els principis,

valors, objectius i criteris educatius que el centre determini en el seu projecte educatiu.

El centre, en exercici de l'autonomia de qué gaudeix, establira acords de coresponsabilitat amb

I’Administracié educativa amb I'objectiu de desenvolupar I'aplicacié del projecte educatiu.

El centre ha de retre comptes a la comunitat educativa i a I’Administracié de la seva gestio, dels

resultats obtinguts i de I'aplicacié dels acords de corresponsabilitat.

La formulacié del projecte educatiu del centre correspon al claustre de professors, a iniciativa de la
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direccio i amb la participacié dels professionals d’atencio educativa. L’aprovacio del projecte educatiu

correspon al consell escolar previ coneixement del claustre.

Article 4. La comunitat educativa

Entenem aquest document com una eina que ha de servir per regular la vida interna del centre, i
establir de forma clara i coherent les relacions entre els diferents sectors que formen part de la
comunitat educativa, plasmant les regles que obliguin a tots els qui, d'una manera o altra, participin en

I'acte educatiu i garanteixin al mateix temps els drets que la legislacié vigent els atorgui.

Sén membres de la comunitat educativa els alumnes matriculats o inscrits en algun dels
ensenyaments autoritzats pel Departament d’Ensenyament impartits en el centre, els seus pares i

mares o tutors legals, el professorat i el personal d’administracio i serveis.

TITOL I1: DELS ORGANS DE GOVERN DEL CENTRE

CAPITOL 1. DELS ORGANS UNIPERSONALS

Article 6. Organs unipersonals.

Soén organs unipersonals de govern de I’ institut: la directora, la cap d’estudis d’'ESO i Batxillerat, el
cap d’estudis de cicles formatius, la cap d’estudis adjunta, la coordinadora pedagogica, la secretaria i

'administradora.

A l'institut, els organs de govern unipersonals constitueixen I'equip directiu del centre i és el seu drgan

executiu de poder.

L’equip directiu assessora la directora en matéries de la seva competéncia, elabora la programacié
general, el projecte educatiu i la memoria anual de linstitut.

Seguint la legislacio vigent, les seves funcions soén les segients:
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Article 7. La directora. Competéncies.

Segons el que determina l’article 142 de la Llei 12/2009 d’educacio, les seves competéncies copsen
la representacio, el lideratge pedagogic, el lideratge de la comunitat escolar i la gestio.

Corresponen al director o directora les competéncies de representacio seglents:

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

b) Presidir el Consell Escolar, el Claustre del Professorat i els actes académics del centre.

c) Traslladar les aspiracions i necessitats del centre a I"’Administracié educativa i vehicular al

centre els objectius i les prioritats de I’Administracid.
Corresponen al director o directora les competéncies de lideratge pedagogic segients:

a) Formular la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i adaptacions
corresponents. Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, |'avaluacié del projecte
educatiu i, eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

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

c) Elaborar, amb caracter anual en el marc del projecte educatiu, la programacié general del
centre conjuntament amb I'equip directiu i vetllar per I'elaboracid, aplicacié i revisié, quan
s’escaigui, del projecte curricular del centre i per a la seva adequacié al curriculum aprovat
pel govern de la Generalitat.

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

e) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacié, administrativa i de comunicacié

f) Col-laborar amb els drgans superiors de 'administracié educativa.

g) Exercir la prefectura de tot el personal adscrit a I'institut.

h) Convocar i presidir els actes académics i les reunions dels organs col-legiats de govern del

centre, visar les actes i executar els acords adoptats en 'ambit de la seva competéncia.
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i) Tenir cura de la gestié econdmica de linstitut i formalitzar els contractes relatius a 'adquisicid,
alienaci¢ i lloguer de béns i els contractes d’obres, serveis subministraments, d’acord amb la
normativa vigent. Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres, autoritzar les
despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost del centre.

j) Visar les certificacions i els documents oficials del centre.

k) Designar els/les caps d’estudis i cap d'estudis adjunt, la coordinadora pedagogica, el/la
secretari/a i proposar el seu homenament al delegat o delegada territorial corresponent del
Departament d’Ensenyament. També correspon a la directora designar la resta d’organs
unipersonals de govern i nomenar els de coordinacio.

[) Vetllar pel compliment de les Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC).

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

n) Controlar l'assisténcia del personal del centre i el réegim general de I'alumnat, vetllant per
I’harmonia de les relacions interpersonals.

o) Fomentar i coordinar la participacié dels diferents sectors de la comunitat educativa i facilitar-
los la informacié sobre la vida del centre i les activitats propies en el marc de la normativa
vigent.

p) Promoure plans de millora de la qualitat a [linstitut, aixi com projectes d’innovacié i
d’investigacié educativa.

q) Elaborar, conjuntament amb I'equip directiu, la memoria anual d’activitats del centre i trametre-
la a la corresponent delegacio territorial del Departament d’Ensenyament, un cop el Consell
Escolar del centre n’hagi emés el corresponent informe.

r) Altres funcions que per disposicions del Departament d’Educacié siguin atribuides als directors
o directores dels centres.

s) Determinar l'estructura organitzativa necessaria i nomenar la persona responsable de
coordinacié de riscos laborals i de medi ambient. Establir i documentar els principis i els
objectius de I'accié preventiva de riscos laborals. Determinar els procediments necessaris per
tal d’assegurar I'activitat preventiva i de respecte al medi ambient.

t) Assignar els recursos necessaris per desplegar l'activitat preventiva i mediambiental i

comunicar al Departament d’Ensenyament quan no estigui al seu abast.
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u) Promoure la consulta al professorat i al PAS, la formacié, la informacié i la comunicacié en

materia preventiva i mediambiental.

v) Comunicar al Departament d’Ensenyament els accidents laborals i mediambientals que es

produeixin. Comunicar-hi les malalties laborals, si escau.

w) Desplegar el projecte de direccio.

x) Complir i fer complir les lleis i les normes vigents i vetllar per la seva correcta aplicacié al

centre.

Article 8. El cap d’estudis. Competeéncies.

Correspon al cap d’estudis la planificacid, el seguiment i 'avaluacio interna de les activitats del centre i
la seva organitzacio i coordinacid, a 'ambit d’ESO i Batxillerat, sota el comandament de la directora

del centre.

Sén funcions especifiques del cap d’estudis:

a) Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el mateix centre com amb els centres de
procedéencia de I'alumnat i els centres publics que imparteixen I'educacié secundaria obligatoria de
la zona escolar corresponent. Coordinar també, quan s’escaigui,
complementaries i dur a terme I'elaboracié de I'horari escolar i la distribucié dels grups, les aules i

altres espais docents segons la naturalesa de 'activitat académica, tot tenint en compte el parer del

claustre.

b) Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteix ensenyaments a I'ESO i

Batxillerat.

c) Convocar, presidir i fer 'acta de les reunions dels equips docents de I'etapa.

d) Substituir a la directora en cas d’abséncia.

les activitats escolars

e) Coordinar la realitzacio de les reunions d’avaluacié i presidir les sessions d’avaluacions finals

d’etapa.

f) Vetllar per l'ordre i la tranquil-litat a I'institut a fi d’aconseguir uns parametres adequats per

desenvolupar una docéncia de qualitat.

g) Establir el sistema de control d’assisténcia dels alumnes i de comunicacio als pares o tutors legals i

supervisar-ne I'aplicacio.
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h) Actualitzar les NOFC i vetllar pel seu compliment en aquelles questions que afecten l'ordre i la
convivéncia del centre i el bon funcionament de les activitats lectives.

i) Realitzar una série de tasques concretes a Batxillerat:

1. Coordinar amb els tutors I'orientacié dels alumnes als diferents itineraris curriculars.

2. Coordinar amb I'equip de psicopedagogia i els tutors/es el desenvolupament del Pla d’acci6
tutorial del centre.
Coordinar amb els tutors I'eleccid, per part dels alumnes, dels temes del treball de recerca.

4. Coordinar amb els tutors dels treballs de recerca la realitzacid, exposicié i avaluacié dels
treballs.

5. Coordinar amb els diferents departaments del centre la participacio en les sessions de
coordinacié de les PAU.

6. Vetllar per tot el procés d’inscripcio i realitzacié de les PAU.
7. Proposar els millors treballs de recerca per participar en diferents concursos.

j) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per la directora o atribuides per disposicions
del Departament d’Ensenyament.

Article 9. Cap d’estudis de Formacié Professional

Correspon al cap d’estudis de Formacio Professional:

a) Confeccionar i coordinar els horaris de I'alumnat i professorat de formacioé professional.

b) Controlar el funcionament i la sincronitzacié de l'aplicatiu informatic de control d’assisténcia de
I'alumnat (incidéncies, abséncies, retards de I'alumnat).

c) Elaborar els formularis d’abséncies, comunicats de sortides, convalidacions, etc.

d) Tramitar els expedients disciplinaris i/o procediments sancionadors de cicles formatius.

c) Supervisar el SAGA.

d) Impulsar, coordinar i supervisar les accions de formacié professional a linstitut d’educacio
secundaria i superior d’ensenyament professional.

e) Coordinar la participacié del coordinador de formacioé professional i dels caps de departament en la
planificacid, programacio i avaluacioé de la formacio professional especifica.

f) Coordinar, amb els corresponents caps d’estudis, els caps dels departaments de formacié
professional dels diferents instituts d’educacié secundaria que imparteixen de manera coordinada

cicles formatius de formacié professional especifica.

C/‘) Imprées-NOFC |01-07-18 Normes d’organitzaciéi |Pag. 22 de
j INS JOAN ORO funcionament de centre | 106

Periode: 2019-2021




iy Generalitat de Catalunya
W)} Departament d’Ensenyament
Institut Joan Oro

Avinguda de Felix Duran i Cafiameras, 7
08760 Martorell
Teléfon 93 775 36 18 - Fax 93 775 34 40

e-mail aB037152@.xtec.es

g) Coordinar i supervisar les accions de formacié que s’impulsen per a desenvolupar el modul de la
formacié en centres de treball.

h) Coordinar els tutors de cicles formatius.

i) Impulsar les accions d’innovacio i investigacié educatives i formacioé del professorat en I'ambit de la
formacié professional.

j) Coordinar-se amb la directora perla prefectura immediata del personal docent que imparteixi
ensenyaments professionals.

k) Coordinar els programes de formacioé professional desenvolupats a l'institut o dirigits des d’aquest.
m) Dirigir les accions d’analisis de la insercié professional i laboral dels alumnes.

n) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director o atribuides pel Departament

d’Ensenyament.

Article 10. Cap d’estudis adjunta d’ESO. Competéncies

Correspon a la cap d’estudis adjunta la planificacid, I'organitzacié, la coordinacio, el seguiment i

I'avaluacié6 interna de les activitats docents del primer cicle d’ESO.

Sén funcions de la cap d’estudis adjunta les que tingui delegades de les que corresponen a la cap

d’estudis d’ESO i Batxillerat i que es concreten en:

a) Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacié de 1r cicle d’ESO i presidir les reunions
d’avaluacio de fi de cicle.

b) Confeccionar els quadres mensuals de guardies i de guardies de pati.
c) Confeccionar els quadres trimestrals de les brigades de neteja.
d) Tramitar els expedients disciplinaris i/o procediments sancionadors de 1r cicle I’ESO.

e) Aquelles altres funcions que li siguin atribuides per la directora de l'institut o per disposicions del
Departament d’Educacié.

f)  Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteix ensenyaments a 1ri 2n ESO

g) Convocar, presidir i fer 'acta de les reunions dels equips docents de 1ri 2n ESO

h) Substituir a la directora i a la Cap d’Estudis ESO i Batxillerat en cas d’abséncia.

i) Coordinar la realitzacié de les reunions d’avaluacié i presidir les sessions d’avaluacions finals
d’etapa de 1ri 2n ESO
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)

Vetllar per l'ordre i la tranquil-litat a I'institut a fi d’aconseguir uns parametres adequats per

desenvolupar una docéncia de qualitat a 1ri 2n ESO.

Article 11. La Secretaria. Competéncies.

Correspon al secretari/a dur a terme la gestié6 administrativa de l'institut, sota el comandament del

director/a i exercir, per delegacié seva, la prefectura del personal d'administracié i serveis adscrit a

l'institut. Les seves funcions son:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

)]

h)

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 l'institut amb el vist-i-plau del director.

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 de I'alumnat estiguin complerts i diligenciats d’acord amb
la normativa vigent.

Rebre la informacio relativa als comunicats de gestié administrativa i normativa que facin
referéncia a 'activitat docent i als diversos col-lectius implicats i fer-ne la difusié oportuna.

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

Aquelles altres funcions que li siguin atribuides pel director/a de linstitut o per disposicions del

Departament d’Educacio.

Article 12. Coordinadora pedagogica. Competéncies.

Correspon al/la coordinador/a pedagogic/a, amb caracter general, el seguiment i I'avaluacié de les

accions educatives que es desenvolupen a l'institut, sota el comandament del director/a. Les seves

funcions sén:

a)

Coordinar l'elaboracié i lactualitzacié del projecte curricular del centre, tot procurant la

col-laboracié i la participacié del tot el professorat del claustre en els grups de treball. Vetllar per la
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b)

d)

e)

g)

h)

seva concreci6 en les diferents arees i materies dels cicles, etapes, nivells i graus que
s’imparteixen a linstitut.

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

Coordinar la programacio de I'accio tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment.
Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la diversitat dels
ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne o alumna,, especialment dels que presentin
necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracio i participacié de tot el professorat
del claustre en els grups de treball.

Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament d’Educacio
quan s’escaigui.

Coordinar, conjuntament amb el director/a, I'aplicacié del Pla de qualitat i millora.

Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Educacio, amb els serveis
educatius municipals i amb els equips d’assessorament psicopedagogics.

Coordinar amb el Departament de Sanitat i d’altres entitats, totes les activitats de prevencié de la
salut.

Coordinar les actuacions que es derivin de la participacié i de la gestioé dels diferents programes i
projectes de millora i qualitat en els quals l'institut estigui implicat.

Vetllar perqué I'avaluacié del procés d’aprenentatge de I'alumnat es dugui a terme en relacio als
objectius generals de l'etapa i als generals i terminals de cada area o matéria, juntament amb
els/les caps de departament.

Vetllar per 'adequada coheréncia de I'avaluacio al llarg dels diferents cicles, etapes, nivells i graus
dels ensenyaments impartits al centre.

Vetllar per 'adequada seleccio dels llibres de text, de les llicencies digitals, del material didactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixen a l'institut, juntament amb
els/les caps de departament.

Coordinar les accions d’investigacio i innovacié educativa i de formacié i reciclatge del professorat
que es desenvolupin a l'institut, quan s’escaigui.

Aquelles altres funcions que li siguin atribuides pel director/a de l'institut o per disposicions del
Departament d’Educacio.

Preparar els horaris alternatius del centre sempre que es faci una sortida o activitat extraescolar.

Coordinar els técnics i persones de suport que actuin al primer cicle ’ESO.
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q) Elaborar I'horari del Treball de Sintesi.

r) Coordinar la programacio6 de I'acci6 tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment.

Article 13. Administradora. Competeéncies

Correspon a l'administrador/a dur a terme la gesti6 de l'activitat econdmica del centre sota el

comandament del director/a. Les seves funcions son:

a) 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/a. Elaborar el projecte de pressupost del centre.

b) Confegir i mantenir 'inventari general del centre.

c) Vetllar pel manteniment i la conservacié general del centre, de les seves instal-lacions, mobiliari i
equipament d’acord amb les indicacions del director/a. Tenir cura de la seva reparacié quan
correspongui.

d) Dur a terme la correcta preparacioé dels documents relatius a I'adquisicio, I'alienacio i lloguer de
béns i els contractes d’obres, serveis i subministraments, d’acord amb la normativa vigent.

e) Mantenir la relacié amb els diversos proveidors.

f) Aquelles altres funcions que li siguin atribuides pel director/a de I'institut o per disposicions del
Departament d’Educacio.

Tots els drgans unipersonals de govern tindran una reduccié d’hores lectives que es concretaran en
funcio del que disposin les “Instruccions per a l'organitzacio i el funcionament dels centres educatius
publics d’educacié secundaria” de cada curs, de les necessitats docents de [linstitut, de les

disponibilitats de la plantilla i de la seva concreci6 en I'’horari de centre.

CAPITOL 2. DELS ORGANS COL-LEGIATS
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Article 14. Organs col-legiats.

Sén organs col-legiats el Consell Escolar i el Claustre de Professors.

Article 15. El Consell Escolar: composicid, eleccid, renovacié i competéncies.

Segons la Llei 12/2009 de 10 de juliol i el Decret 102/2010 de 3 d’agost d’autonomia dels centres
educatius, el Consell Escolar és I'0rgan col-legiat de participacié de la comunitat escolar en el govern
del centre. La seva composicid6 minima, eleccid, renovacio i competéncies estan regulades pel

Departament d’Ensenyament de la Generalitat de Catalunya en la legislacié esmentada.

Article 16. Organitzacid y funcionament del consell escolar.

1. Membres:

El Consell Escolar estara compost pels segiients membres:

a) Ladirectora del centre, que n’és la Presidenta
b) La cap d’estudis.

C) 1 representant de I'Ajuntament de Martorell.
d) 7 professors escollits pel Claustre.

e) 4 pares/mares i 4 alumnes elegits pels sectors respectius (1 dels pares/mares sera designat per
I"associacié de pares/mares més representativa del centre).

f) 1 representant del PAS, designat per votacio entre el personal d’administracio i serveis.

g) 1 representant de la SIEl, que a efectes de composicié del consell escolar no tindra la
consideracio de representacio del professorat (Art. 27. 5i45. 1.g del Decret 102/2010) .

h) Es pot incorporar a les sessions del consell escolar, amb veu i sense vot, 1 representant proposat
per les institucions empresarials o laborals presents en I'ambit d"accié del centre (Art. 27. 6 del
Decret 102/2010).
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El secretari del centre, amb veu i sense vot, no és membre del Consell Escolar, perd és el secretari

d’aquest.

2. Renovacioé del Consell Escolar

Les persones membres del Consell Escolar, representants electes dels diferents sectors, ho sén per
un periode de quatre anys.

Els Consells Escolars es renoven per meitats de les persones representants electes de cada sector
cada dos anys. En el cas del PAS, amb representacié Unica, es realitzara un procés d’eleccioé cada
dos anys.

La renovacio dels carrecs lligats a I'equip directiu (la directora del centre, la cap d’estudis i el secretari
del centre) és automatica en el moment de produir-se el canvi en I'equip directiu.

La renovaci6 del representant de I’Ajuntament de Martorell sera atribucié d’aquesta entitat, qui podra
fer-la en qualsevol moment, mitjancant un comunicat escrit. Cada convocatoria de procés de
renovacio els sera notificada per si consideren que cal procedir a la renovacio.

El centre no pot modificar la configuracié del consell escolar dins dels tres cursos académics segients
a aquell en qué es determinada. L aprovacio d'una modificacié en la composicié del consell escolar no
entrara en vigor fins al primer procés electoral que es dugui a terme després que s’hagi aprovat
(Article 45.8 del Decret).

La convocatoria electoral per a la renovacié del Consell Escolar es fara seguint el procediment que
determina I"article 28 del Decret 102/2010 d"autonomia de centres educatius. Si durant la vigéncia del
mandat es produeix alguna baixa sera substituida, en el sector del professorat, fent eleccions i
mitjangant votacions en el si del Claustre. En el sector de I'alumnat, pares/mares i PAS, per aquell
candidat que en el procés electoral anterior hagi obtingut un nombre de vots major entre els no
escollits. El temps de representacié per al nou incorporat sera el que |li quedava a la persona
substituida. Si no hi ha més candidats suplents en un sector determinat, el lloc vacant no sera cobert
fins a la propera renovacié parcial, variant aixi temporalment el nombre de membres del Consell a tots

els efectes.

3. Competéncies i funcionament
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a)

b)

d)

e)
f)
g)
h)

Participar en I'aprovacio del projecte educatiu i les seves modificacions. El Consell Escolar ha
de ser consultat pel director de manera preceptiva per valorar la proposta del projecte
educatiu i manifestar el seu suport amb una majoria de les tres cinquenes parts dels
membres.

Participar en I'aprovacié de la programacié general anual, de les normes de funcionament i de
la gestid economica del centre. El consell escolar ha de ser consultat de manera preceptiva
per valorar cada una de les propostes i manifestar el seu suport per majoria simple dels
membres.

Avaluar l'aplicacio del projecte educatiu i de les seves modificacions i també de la resta de
documents de gestié del centre.

Aprovar les propostes d'acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords de col-laboracié
del centre amb entitats i institucions.

Intervenir en el procediment d'admissio d'alumnes.

Participar en el procediment de seleccio i en la proposta de cessament del director o directora.
Intervenir en la resolucio dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.

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

Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i conéixer
l'evolucio del rendiment escolar.

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

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

L article 152 de la mateixa Llei complementa les funcions del Consell Escolar. Aquest el convoca la

directora amb caracter ordinari almenys una vegada cada trimestre i a principi i final de curs. Amb

caracter extraordinari es convocara sempre que el President/a ho consideri necessari. També es

convocara quan ho demanin 1/3 o més de les persones membres, mitjangant un escrit a presentar a

la secretaria del centre. En aquest cas la direccié del centre convocara una sessio extraordinaria del

Consell Escolar en el termini de 10 dies lectius seglents a la recepcio de I'escrit.

L’horari

ordinari de les reunions s’acordara en la sessié de constitucio, i en aquesta reunié també

s’escolliran els membres de les diferents comissions.

La convocatoria de les reunions s’ha de trametre per la presidéncia del consell amb una antelacio

minima

de 48 hores, juntament amb la documentacié que hagi de ser objecte de debat i/o aprovacio.

QP
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No obstant aixo els membres del Consell poden sol-licitar la inclusié de punts en |'ordre del dia, que
requereixin prendre acords, si ho demanen 48 hores abans de la celebracio de la reunié. Les actes
aprovades de les sessions son custodiades a Secretaria, on poden ser consultades per tots els
membres de la comunitat educativa. Tot membre d’aquesta comunitat que manifesti un interés per un
acord concret que consti en acta pot demanar-ne una certificacié estesa pel secretari amb el vist-i-plau
de la directora.

Els acords del Consell i de les seves comissions, sempre que sigui possible, es prendran per consens.
En cas contrari, es realitzara votacié nominal directa i es requerira la majoria absoluta de les persones
membres presents, per a prendre els acords en primera convocatoria. En cas de realitzar-se la votacio
en segona convocatoria, 'acord es prendra per majoria simple, sempre que no es pugui ajornar la
decisi6. Si per raons de calendari es pot ajornar I'acord fins a la propera reunié ordinaria, es posposara
la decisio. A les reunions del Consell Escolar s’hi podra convidar algun carrec unipersonal de direccio
o de coordinacid, quan es tractin aspectes del seu ambit de gestid o de la seva competéncia.
Qualsevol altre aspecte del funcionament del Consell Escolar ha de tenir present I"article 46 del Decret
102/2010.

Article 17: Comissions del Consell Escolar

Comissions especifiques. En el si del Consell Escolar es constituiran, amb caracter ordinari, les
comissions que es concreten a continuacié. En la composicié estaran representats almenys els
sectors professors, alumnes i pares/mares d’alumnes. Es constituiran de nou després de cada procés

de renovacio.

Totes les comissions aixecaran actes de les reunions i seran incorporades cronoldgicament al registre

del Consell Escolar en forma d’annexos.

a) Comissié econdmica
Sera presidida per la directora i estara formada pel secretari del centre, un professor, un pare
d’alumne i un alumne, designats pel Consell escolar d’entre els membres que el formen; i

'administradora, amb veu i sense vot.
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La Comissié econdmica supervisa la gesti6 econdmica del centre i formula propostes. Realitzara el
seguiments i la valoracio de I'execucié del pressupost, revisara el projecte de pressupost i els elevara

a l'aprovacio del ple del Consell.

b) Comissié permanent

Sera presidida per la directora i la formen la cap d’estudis, un professor, un pare d’alumne, un alumne,
i el secretari amb veu i sense vot. Es constituiran de nou després de cada procés de renovacio.

Per delegacié del Consell Escolar assumeix les competéncies que en matéria d’inscripcid i
matriculacié la normativa atribueix al Consell. A més, exercira aquelles altres competéncies que i

delegui expressament el Consell escolar.

c) Comissio de Convivencia

La Comissié de Convivencia esta integrada per:

e El director/a que la presideix.

o El/la cap d'estudis.

e Dos/dues representants del professorat, designats/des pel Consell Escolar.

e Dues representants de les mares i pares d'alumnes, designats/des pel Consell Escolar.

e Dues representants dels/les alumnes, designats/des pel Consell Escolar.

e El Coordinador de Mediaci6 Escolar, com a membre convidat.

Les seves funcions soén:

e Avaluar I'aplicacio i fer propostes relatives a les mesures per a la promocié de la convivéncia, de la
definicié de les irregularitats i I'establiment de les seves mesures correctores

e Col'laborar en I'aplicacié de mesures preventives i en la mediacio escolar.

e Designar a un/a component seu/va per participar en els processos de mediacié escolar en els
quals el centre intervingui com a part.

En el si de la comissié de convivencia es creara una subcomissio de seguiment dels casos de
maltractament i assetjament d’alumnes integrada pel/la Cap d’estudis, el tutor o tutora de I'alumnat

afectat, el coordinador o coordinadora de mediacié i algun membre del departament d’Orientacio.
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Aquesta subcomissié es reunira a peticié d’un dels seus components i actuara segons el protocol

d’intervencioé que hi ha I'apartat 4.6 d’aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament.

El director/a informara al Consell Escolar de les actuacions fetes per aquestes Comissions.

L'eleccio dels seus membres es fara cada cop que hi hagi una renovaci6 del Consell Escolar.

d) Altres comissions

A més de les comissions esmentades, se’'n podran constituir de caracter temporal quan el Consell ho

consideri necessari per analitzar ambits concrets de funcionament de centre. La composicié de les

comissions es definira en el moment de la creaci6 per Consell Escolar.

Article 18. El Claustre de professors

El Claustre de professors/res és I'dorgan propi de la seva participacié en la gestid i la planificacio

educatives de l'institut. Esta integrat per la totalitat del professorat que hi presta serveis i el presideix el

director/a. Les funcions del claustre de professors soén:

a)
b)
c)
d)

e)
)
g)
h)

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

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

Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes. Analitzar i valorar els seus resultats i els del
centre en general.

Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.
Elegir els representants del professorat en el Consell Escolar.

Donar suport a I'equip directiu en el compliment de la programacié general del centre.

Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a I'equip directiu sobre I'organitzacié
del centre i per el desenvolupament de les activitats escolars complementaries i de les
extraescolars.

Emetre informe sobre la creacié d’altres organs de coordinacié abans que el director o directora
els presenti al Consell Escolar del centre.

Promoure iniciatives en 'ambit de I'experimentacid i la investigacié pedagogiques, i en la formacié
del professorat de l'institut.

Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.
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Article 19. Competencies i funcionament del claustre

El Claustre es reuneix preceptivament un cop cada trimestre amb caracter ordinari i amb caracter
extraordinari sempre que el director/a ho cregui necessari o ho disposi alguna normativa especifica.
Es preceptiu que el Claustre es reuneixi al comengament i al final de cada curs escolar.

El Claustre sera convocat a peticié d’'un ter¢ dels seus membres mitjangant un escrit a presentar al
secretari/a del centre. En aquest cas la direccié del centre convocara una sessié extraordinaria del
Claustre en el termini dels 10 dies lectius seglients a la recepcio de I'escrit.

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

El Claustre el convocara per escrit el director/a, almenys amb 48 hores d’anticipacié si es tracta d’'una
reunioé ordinaria, o amb vint-i-quatre hores si és sessié extraordinaria.

L'ordre del dia sera fixat pel director/a, conjuntament amb I'equip directiu. Hi poden incloure punts
qualsevol professor/a si compta amb el suport d’'un terg del professorat.

Les reunions del Claustre seran presidides pel director/a i, en cas d’abséncia pel/la cap d’estudis
d’ESO i Batxillerat.

El secretari/a redactara I'acta que contindra, com a minim, la relacié d’assistents i excusats, I'ordre del
dia, els acords presos i les intervencions que hom sol-liciti explicitament que hi constin, a més del
resultat de les votacions que puguin dur-se a terme.

Una copia de I'esborrany de I'acta del darrer Claustre es fara publica a la sala del professorat.

Els acords del Claustre sén vinculants.

TiTOL Ill. DELS ORGANS DE COORDINACIO D’ACTIVITATS DOCENTS

CAPITOL 1. ORGANS DE COORDINACIO COL-LEGIATS

Article 20. Els departaments didactics.
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En els instituts d’educacio secundaria es constitueixen departaments didactics en funcié de les arees
curriculars de I'educacié secundaria obligatoria, batxillerat i families de cicles formatius, en els quals
s’integrara el professorat d’acord amb les seves especialitats, agrupades per afinitat.

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

La direccid nomena el/la cap de departament, un cop escoltada la proposta feta pels membres del
departament.

La direccié pot modificar l'estructura dels departaments, agrupant-ne, quan aixi convingui, per
racionalitzacié organitzativa i segons els criteris d’afinitat, o establint seminaris en el si dels

departaments quan la complexitat d’aquests aixi ho aconselli.

20.1. Composicio dels departaments didactics.

Pel que fa als departaments didactics, I'estructura del nostre Institut és la seguent:

a) Departament de Llengua i Literatura Catalana. En forma part el professorat de les especialitats

seguents: Llengua Catalana i Literatura.

b) Departament de Llengua i Literatura Castellana i Classiques. En forma part el professorat de

les especialitats seglents: Llengua Castellana i Literatura i Llengies Classiques.

c) Departament de Llengles Estrangeres. En forma part el professorat de les especialitats

seguents: Anglés, Francés i Alemany.

d) Departament de Matematiques. En forma part el professorat de I'especialitat seguent:

Matematiques.

e) Departament de Ciéncies experimentals. En forma part el professorat de les especialitats

seglents: Biologia, Geologia, Fisica i Quimica.
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f) Departament d’Expressi6. En forma part el professorat de les especialitats segiients: Educacié

Fisica, Dibuix i Musica.

g) Departament de Tecnologia. En forma part el professorat de I'especialitat seglient: Tecnologia.

h) Departament de Ciéncies Socials. En forma part el professorat de les especialitats seglients:

Geografia i Historia, Filosofia i Religid.

i) Departament d’Orientacié. En formen part el professorat de Psicopedagogia, Diversitat, Aula

Oberta, Aula d"Acollida i els/les técniques de suport.

i) Departament d’Administracié. En forma part el professorat de les especialitats Processos de

Gestio Administrativa i Administracié d’Empreses.

k) Departament de Comer¢ i Marqueting. En forma part el professorat de les especialitats de la

branca de comerg: Processos Comercials, Organitzacio i Gesti6 Comercial.

I) Departament d’Automocié. En forma part el professorat de les especialitats de Manteniment

de Vehicles i organitzacié i processos en el manteniment de vehicles

m) Departament de Formacié i Orientacié laboral. En forma part el professorat de I'especialitat

de Formacio i Orientacié Laboral.

n) Departament de Quimica. En forma part el professorat de les especialitats de Laboratori i

Analisi i quimica industrial

o) Departament de Sanitaria. En forma part el professorat de les especialitats de Processos

sanitaris i Procediments sanitaris i assistencials.

La directora establira I'adscripcioé dels membres del professorat de les especialitats no especificades a

l'apartat anterior als corresponents departaments didactics. Els departaments didactics es reuniran

cada setmana en una hora prefixada als horaris dels professors/es que en formen part. S aixecara
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acta de les reunions fent servir els models homologats per la direcci6. Els/les caps de departament

seran responsables d"aquestes actes.

20.2. Les funcions dels departaments.

Les funcions dels departaments, la seva estructura i I'elecci6 i funcions del cap de departament venen

marcades per la legislatura vigent. En particular, les seves competéncies sén:

a)

b)

i)

k)

Formular propostes a I'equip directiu i al Claustre relatives a I'elaboracié del Projecte educatiu i la

Programacié general anual.

Formular propostes a la comissié de caps de departament relatives a I'elaboracié dels Projectes
curriculars d’etapa.

Elaborar, abans de comencar el curs, la Programacié didactica corresponen a les arees, mateéries i
moduls integrats en el departament, sota la coordinacié del cap de departament i d’acord amb les
directrius generals establertes amb la comissioé de caps de departament. Les programacions seran
aprovades pels departament i validades per I'equip directiu.

Promoure la investigacio educativa i proposar activitats de perfeccionament dels seus membres.

Mantenir actualitzada la metodologia didactica.

Col-laborar amb el Departament d’Orientacid6 en la prevencid i detecci6 de problemes
d’aprenentatge i elaborar la programacio i aplicacié d’adaptacions curriculars per aquells alumnes
que ho necessitin, entre ells els alumnes de NEE i els que segueixen programes de diversificacio.
Organitzar i realitzar activitats complementaries en col-laboracié amb el departament corresponen.
Organitzar i realitzar les proves necessaries per els alumnes de Batxillerat, ESO i CCFF amb
materies pendents.

Resoldre les reclamacions derivades del procés d’avaluacié que els alumnes formulin al
departament i dictar els informes pertinents.

Elaborar, a final de curs, una memoria en la qual s’avaluara el desenvolupament de la
Programacio didactica, la practica docent, els resultats obtinguts, propostes de millora, etc.
Proposar matéries optatives que depenguin del departament i que seran impartides pel seu
professorat.

Avaluar, analitzar i fer propostes de millora dels resultats académics de les materies.

Realitzar de manera periddica reunions dels seus membres per tal de tractar conjuntament els

temes mencionats anteriorment.
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n) Realitzar totes aquelles tasques que al llarg del curs sorgeixin a les reunions de la comissi6 de

caps de departament.

Article 21. La Comissié Pedagogica

Composicio6.

Estara formada pel director/a, el coordinador/a pedagodgic/a, el coordinador/a de Cicles Formatius i

els/les cap de departament.

Funcions.

La Comissio Pedagogica vetllara per mantenir el Projecte Educatiu del Centre, coordinara I"accié dels
departaments didactics i actuara com a transmissora d’informacié pedagogica a cada departament.
Supervisara el compliment d alguns aspectes de la programacié general anual i actuara com a 6rgan
consultiu pel que fa a aspectes metodologics i pedagogics i d organitzacio del centre.

CAPITOL 2. ORGANS DE COORDINACIO UNIPERSONALS

Soén organs de coordinacié unipersonals els Caps de departament didactics, els Coordinadors

d’activitats o arees especifiques, els Caps de seminari i els Caps de manteniment.

Es potestat del director/a nomenar els carrecs unipersonals de coordinacié i manteniment daules
especifiques, a proposta dels Departaments o Seminaris si s’escau. Tots els coordinadors/es
presentaran a comengament de curs un pla de treball de la seva area i a final de curs una memoria
amb les activitats realitzades i les propostes de millora. Pel que fa a les hores de reduccié que figuren
a aquestes normes d’organitzacio i funcionament s’hauran d’adaptar al comput global d"hores de
reduccié que correspongui anualment a l'institut. En principi s’entén que soén lectives, en funcio de la

disponibilitat de la plantilla i sempre i quan quedin ben cobertes les necessitats docents del centre.

S’intentara que un/una docent no pugui acumular més de dos carrecs quan aquests comportin

disminucié d’hores lectives.

Article 22. Els Caps de departaments didactics.
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Correspon al/la Cap de departament didactic la coordinacié general del departament i de la seva

programacio i avaluacio. Les competéncies del cap de departament son:

a)

Convocar i presidir les reunions del departament, elaborar |'ordre del dia, redactar les actes i
revisar-ne els acords.

Vehicular la informaci6 de la Comissié Pedagogica i I'equip directiu al professorat i viceversa.

Assegurar la coordinacio pedagogica amb altres departaments.

Recollir i coordinar els documents del departament pel que fa a la concrecié del curriculum, criteris
d’avaluacio i activitats complementaries.

Vetllar perqué les actuacions del professorat pel que fa a la programaci6, aplicacié i avaluacio
tinguin la major coheréncia possible.

Realitzar I'avaluacié interna de les respectives arees.

Presentar el pla anual al/la coordinadora d"activitats.

Vetllar per I"aplicacié de les proves de competéncies basiques i fer-ne el seguiment i valoracio.
Gestionar les actuacions que es deriven dels crédits de sintesi, projectes i treballs de recerca.
Donar suport a les iniciatives d’innovacio i recerca, a |'aprofitament de les convocatories de
concursos tant per a professors/es com per alumnes.

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

Vehicular la informacié sobre la formacié del professorat.

Acollir i donar suport al professorat nou o substitut.

Atendre els alumnes amb matéries pendents.

Responsabilitzar-se de la compra del material didactic del seu departament o seminari.

Vehicular la informacio d activitats didactiques i extraescolars complementaries i de les editorials.
Aquelles altres funcions que li siguin atribuides pel director/a de I'institut o per disposicions del

Departament d'Educacio.

Article 23. Coordinadors d activitats o arees especifiques

23.1. Coordinadora de 1r cicle d'ESO

Les seves funcions son:

a)

Dur a terme un seguiment disciplinari de I'alumnat del primer cicle d’ESO.
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b)
c)
d)

Coordinar-se amb els tutors i caps d’estudis.
Confeccionar les llistes d’assignatures optatives.
Controlar el percentatge d’amonestacions, castigs de tarda, procediments sancionadors i

expedients disciplinaris.

23.2. Coordinadora de 2n cicle d’ESO

Les seves funcions son:

a)
b)
c)
d)

Dur a terme un seguiment disciplinari de I'alumnat del segon cicle d’ESO.

Coordinar-se amb els tutors i caps d’estudis.

Confeccionar les llistes d’assignatures optatives.

Controlar el percentatge d’amonestacions, castigs de tarda, procediments sancionadors i

expedients disciplinaris.

23.3. Coordinador de Batxillerat

Correspon al coordinador de batxillerat vetllar per la continuitat, coheréncia i correlacié de les accions

educatives al llarg d’aquest nivell d’estudis.

Sén funcions especifiques seves:

a)

f)

h)

Planificar i programar totes les accions generals que es deriven de la gestid dels treballs de
recerca.

Planificar, programar i gestionar totes les accions que es deriven de les PAU.

Convocar i presidir les reunions d’equip pedagogic de batxillerat. Fer-ne les actes i seguir
I'execucio dels acords que s’han pres.

Confeccionar els horaris de les avaluacions i examens de batxillerat.

Promoure i coordinar la participacio dels alumnes de batxillerat en les activitats culturals,
complementaries i extraescolars que organitzi el centre.

Informar els alumnes de batxillerat sobre els estudis posteriors, tant universitaris com de formacié
professional superior.

Registrar les incidéncies que hi hagi a batxillerat.

Promoure i coordinar la informacié als alumnes de 4t d'ESO sobre I'estructura del batxillerat i els

itineraris més adients en funcié de les expectatives de cada alumne.
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i) Coordinar-se amb la cap d’estudis i la coordinadora pedagodgica en I'exercici de les seves

funcions.

22.4. Coordinador de Formacid profesional

El coordinador de Formacié Professional, sota la dependéncia del cap d’estudis, té les funcions

seguents:

a) Vetllar per a 'adequacio de les accions del tutors de practiques professionals.

b) Cooperar en l'apreciacié de les necessitats de formacié professional de I'ambit territorial on és
ubicat l'institut, d’acord amb la planificacio, els criteris i programes del Departament d’Educacié.

c) Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques o privades i les empreses
de I'area d’influéncia.

d) Establir la relacié amb les empreses en el marc dels programes de garantia social, quan aquests
siguin organitzats a l'institut o depenguin d’aquest.

e) Gestionar els convenis i totes les qliestions relacionades amb I'FCT i Dual.

f)  Atorgar o denegar les exempcions de 'FCT, amb el vist i plau del director.

g) Planificar i organitzar la graduacié d’'FP.

h) Planificar i organitzar les activitats d’FP (jornades tecnologiques, fires, actes publicitaris, ...).

i) Gestionar un document compartit amb les convalidacions atorgades.

i) Aquelles tasques que el Cap d’Estudis d’FP li delegui.

23.5. Coordinador Adjunt Cicles Formatius

El Coordinador adjunt de Cicles Formatius, sota la dependéncia del Cap d’estudis, té les funcions

seguents:

a) Dur aterme un seguiment disciplinari de I'alumnat Cicles

b) Coordinar-se amb els tutors i caps d’estudis

c) Confeccionar llistats d’alumnes del butlletins de notes confeccionat pel centre.

d) Controlar el percentatge d’amonestacions, castigs, procediments sancionadors i expedients
disciplinaris.

e) Aquelles tasques que el Cap d’Estudis d’FP li delegui.
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23.6. Coordinadora LIC

Aquesta coordinacio la portara a terme preferentment un professor del departament de Llengua

catalana o si més no, un professor de llengua. Per atendre les tasques de coordinacié tindra un

reconeixement d’1 hora lectiva a la setmana, modificable segons les necessitats d’organitzacié del

centre.

Per potenciar el Pla per a la llengua i la cohesioé social, la Coordinadora de llengua, interculturalitat i

cohesio social ha de desenvolupar les funcions seguents:

a)

b)

d)

e)

En coordinaci6 amb l'assessor LIC, promoure en la comunitat educativa actuacions per a la
sensibilitzacio, foment i consolidacio de I'educacié intercultural i de la llengua catalana com a eix
vertebrador d’un projecte educatiu plurilingle.

Assessorar I'equip directiu i col-laborar en I'actualitzacié dels documents d’organitzaci6 del centre
(PEC, PLC, NOFC, Pla d’acollida i integracid, programacié general anual del centre, etc.) i en la
gestié de les actuacions que fan referéncia a l'acollida integracié de l'alumnat nouvingut, a
I'atencié de I'alumnat risc d’exclusié i a la promocié de I'is de la llengua, I'educacié intercultural i la
convivencia en el centre.

Realitzar el Projecte linguistic del centre.

Promoure actuacions en el centre i en col-laboraci6 amb I'entorn per potenciar la convivéncia
mitjangant I'Gs de la llengua catalana i 'educacio intercultural, afavorint la participacioé de I'alumnat
i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

Col-laborar en la definici6 d’estratégies d’atencié a alumnat nouvingut i/o en risc d’exclusid,
participar en I'organitzacié i optimitzacio 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.

Planificar i promoure el Pla lector (repartir i recollir els llistats de I'horari del pla lector, dur a terme
un seguiment i publicitat del pla).

Fer la memoria i planificacié anual.

Assumir funcions que es deriven del Pla per a la llengua i la cohesi6 social, per delegacio de la

direccié del centre.

23.7. Coordinadora TAC
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Aquesta coordinacio la portara a terme preferentment un professor del departament de Tecnologia o si

més no un professor amb coneixements especifics en 'ambit de la informatica. Per atendre les

tasques de coordinacio tindra un reconeixement de 5 hores lectives a la setmana, modificables segons

les necessitats d’organitzacié del centre.

Les seves funcions son les seguents:

a)

b)

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

Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracio i serveis del centre en I'Us
del maquinari i programari, especificament de les aplicacions de gesti6 académica del
Departament d’Ensenyament.

Coordinar-se amb els diferents responsables de les aules especifiques.

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

Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa dels programes i equipaments informatics en
les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacié permanent en aquest tema.
Confeccionar un esquema de la distribucio informatica del centre.

Facilitar i animar el professorat a utilitzar els mitjans informatics.

En coordinacié amb I'equip directiu, establir I'horari d’utilitzacio de les aules d’informatica i donar-lo
a conéixer al professorat perqué les utilitzi.

Vigilar el manteniment de mitjans informatics en general.

Assessorar sobre adquisicions de mitjans informatics.

Convocar i coordinar les sessions de treball dels equips de professors que participin en els
programes.

Conéixer i actualitzar I'inventari dels mitjans informatics.

Realitzar els informes que li siguin requerits per part de la direccié.

Participar en el curs que des del CRP es fa sobre les TIC.

Fer la memoria i la planificacio anual.

Aquelles altres que la directora de linstitut li encomani en relacié amb els recursos informatics i
telematics que li pugui atribuir el Departament d’Ensenyament, o qualsevol altra funcio relativa a la
utilitzacié dels mitjans informatics com a recurs didactic.
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23.8. Coordinador/a d’activitats i serveis escolars.

Correspon a la Coordinadora d’activitats culturals i serveis escolars la coordinacié general de les

activitats escolars complementaries i de les activitats extraescolars del centre i, si s’escau, sota la

dependéncia de cap d’estudis i coordinacié pedagogica.

Les seves funcions son les seguents:

a)
b)
c)
d)

e)
)
)]

Elaborar la programacié anual de les activitats extraescolars.

Donar a conéixer als alumnes la informacio relativa a les activitats extraescolars.

Promoure i coordinar les activitats esportives i extraescolars.

Coordinar l'organitzacié dels viatges d’estudi, els intercanvis escolars i qualsevol altre tipus de
sortida que es realitzi amb els alumnes.

Registrar les sortides i fer un percentatge d’assisténcia.

Contractar els mitjans de transport per a les sortides, demanar pressupostos, etc.

Elaborar una memoria al final de curs amb I'avaluacioé de les activitats realitzades que s’incloura a

la memoria d’activitats de centre.

23.9. Coordinadora de Riscos Laborals

Correspon a la Coordinadora de prevencié de riscos laborals promoure i coordinar les actuacions en

materia de salut i seguretat en el centre i, per tant, haura de:

a)

c)

d)

e)

Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut i promoure i fomentar linterés i la
cooperacio6 dels treballadors i treballadores en I'accié preventiva, d’acord amb les orientacions del
servei de prevencié de riscos laborals.

Controlar els possibles riscos laborals que se’n puguin derivar quan es facin obres al centre.
Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboraciéo del pla d’emergéncia, i també en la
implantacio, la planificacid, i la realitzacié dels simulacres d’evacuacio6.

Revisar periddicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne l'adequacié i la funcionalitat (diferents espais,
adequacio...).

Revisar periodicament el pla d’emergencia per assegurar-ne l'adequacié a les persones, els

telefons i I'estructura.
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f)  Revisar periddicament els equips de lluita contra incendis com a activitat complementaria a les
revisions oficials.

g) Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne el seguiments.

h) Col-laborar amb els tecnics del servei de prevencié de riscos laborals en la investigacio dels
accidents que es produeixin al centre.

i) Col-laborar amb els tecnics del servei de prevencié de riscos laborals en I'avaluacié i el control
dels riscos generals i especifics del centre.

i) Coordinar la formacié dels treballadors del centre en matéria de prevencié de riscos laborals.

k) Coordinar les tasques de reparacions del centre per tal que en un periode breu de temps estiguin
solucionats. Qualsevol despesa important que s’hagi de fer s’haura de consultar amb la direccid.

I) Ferla memoria i planificacié anual.

m) Fer els encarrecs que la direccié li faci.

n) Ferla memoria del projecte de suport a informatica.

23.10. Coordinador Moodle

Les seves funcions soén:
a) Organitzar i posar en funcionament el programari.
b) Controlar i seguir les incidéncies.

c) Realitzar la memoria del projecte.

23.11. Coordinador Promocid, pagina Web i Intranet

Corresponen al coordinador de promoci6 i pagina web les funcions seguents:

a) Fer-se responsable del disseny de la pagina web de l'institut, si es dona el cas.

b) Mantenir la pagina web permanentment actualitzada.

c) Coordinar les actuacions dels departaments i de I'’equip directiu per tal de facilitar el manteniment

de la pagina web.

23.12. Coordinador Mediacio, Oci i Convivéncia

Corresponen al coordinador de mediacid, oci i convivéncia les funcions segients:

a) Difondre I'activitat de mediacio entre els diferents membres de la comunitat educativa.
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b) Vetllar per la formacié dels mediadors del centre.

(¢

Promoure i coordinar les activitats de mediaci6 que es facin al centre.

o

)
)
) Participar a les reunions de la Comissié de convivéncia.
) Coordinar-se amb la TIS del centre.

D

f)  Elaborar el projecte i la memoria anuals de les activitats de mediacio.

23.13. Coordinador Escoles Verdes

Les seves funcions son:

a) Assistir a les reunions de seguiment marcades pel Departament d’Educacio i assistir a simposis i
forums.

b) Elaborar la documentacié requerida per al desenvolupament del programa.

c) Coordinar els caps de manteniment i les tasques d’execucié del programa.

23.14. Coordinador Programari assisténcia

Les seves funcions son:

a) Organitzar, posar en funcionament, i gestionar el programari.

b) Introduir dades, gestionar altes, baixes i canvis de grups d’alumnes; gestinar altes i baixes del
professorat.

c) Controlariirealitzar un seguiment de les incidéncies.

d) Realitzar la memoria del projecte.

23.15. Coordinador de Mobilitat (projectes internacionals)

Les seves funcions son:
a) Coordinar i planificar les actuacions per la implementacié de les FCT a I'estranger.
b) Assistir a cursos per a la formacié en mobilitat.

c) Realitzar la memoria del projecte.

23.16. Coordinadora salut i escola (Coordinadora pedagdgica)

Té la funcié d’organitzar el servei:
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a) Programar I'horari de I'espai de salut.
b) Coordinar-se amb la professional de salut adscrita al centre.

c) Promoure la participacié de I'alumnat en el servei.

23.17. Coordinacio d’atencio a la diversitat

Té la funci6 d’assessorar i donar suport a:

a) Professorat, en les estratégies didactiques d’atencio a la diversitat.

b) Alumnat, atencions en petit grup o de forma individual.
c) Coordinacié amb els tutors grup-classe
d) Suport al diferents recursos addicionals i intensius d’atencié a la diversitat

23.18. Coordinacio dual

Les seves funcions soén:

a) Participar en les Xarxes de treball per rebre formacid, suport i compartir experiéncies i bones
practiques.

b) Gestionar la formacié dual implantada i coordinar I'equip de docents dels diversos cicles formatius
en formacié dual.

c) Orientar als equips docents en la implantacié de cicles formatius duals.

d) Organitzar la documentacio relativa a la FP dual.

Article 24. Caps de seminari.

Els Caps de seminari tindran les funcions que els deleguin els Caps de departament. A I'institut Joan
Oro, el departament de Cicles Formatius al qual és exigible un Cap de Seminari (tenir 13 o més
professors/es en aquell departament) és el departament d"Automocié. A la resta de departaments de

Cicles Formatius el Cap de departament fa també les funcions del Cap de seminari.
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Més enlla de les funcions especifiques que figuren a aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament,

als/les responsables dels projectes d’innovacié educativa els correspon:

a) Facilitar orientacions i recursos al professorat per al desenvolupament del projecte.

O

Dinamitzar la implicacié dels diferents sectors de la comunitat educativa.

o O

Impulsar la difusié del projecte i de les seves realitzacions.

D

)
)
) Promoure la col-laboracié amb entitats i institucions externes.
)
)

Assistir a les sessions de formacioé del programa.
f) Treballar en xarxa amb altres centres del programa.

g) Coordinar el seguiment i |"avaluacio del projecte.

TiTOL IV: DELS ORGANS D'ATENCIO | SEGUIMENT DE L'ALUMNAT

CAPITOL 1. ORGANS D'ATENCIO | SEGUIMENT COL-LEGIATS

Article 25. Organs col-legiats.

Soén organs col-legiats d atenci6 i seguiment de I'alumnat els seguents:
e Equips docents
e Juntes d"avaluaci6

¢ Comissio d atenci6 a la diversitat

Article 26. Equips docents.

L’equip docent esta constituit pel conjunt de professors que imparteixen docéncia a un mateix grup
d’alumnes. Esta coordinat pel coordinador d’etapa corresponent i/o els caps d’estudis a 'ESO i el
Batxillerat, i pel tutor del grup i cap d’estudis als Cicles Formatius.

Aquest equip garanteix I'actuacié coordinada en I'establiment de criteris unificats pel manteniment de
la convivencia dels alumnes, la resolucié de conflictes, quan s’escaigui, i la informacié als pares. Es
constitueix en junta d’avaluacié per fer el seguiment dels aprenentatges i adoptar les decisions

resultants. També ha de fer I'analisi dels resultats obtinguts a cada avaluacié pels grups classe i
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proposar millores vers a la millora dels resultats académics i la revisié de les guies d’alumnes i de les

programacions didactiques si escau.

Dins els equips docents, els equips de tutors de cada cicle /o etapa son els encarregats del
desenvolupament de la matéria de tutoria i de I'aplicacié en general del Pla d’Accié Tutorial, amb

'assessorament de I'equip d’orientacié del centre, si s’escau.

Els equips docents d’'ESO es reuniran cada setmana i els de Batxillerat ho faran segons el calendari
de reunions mensual.
Les seves funcions son:

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

marxa.
b) Coordinar el curriculum.

c) Proposar les mesures per a |'atencio a la diversitat al llarg del curs.

d) Establir els diversos agrupaments dels alumnes i les seves modificacions.

e) Fer el seguiment i fer propostes de cara a I"aplicacié del Pla d"Accié Tutorial.

f)  Coordinar i gestionar les activitats complementaries de caire extraescolar organitzades pel centre.

g) Fer un seguiment de les incidéncies del curs i proposar |'obertura del procediment sancionador.

Article 27. Juntes d avaluacio.

L equip docent, integrat per la totalitat del professorat que imparteix classes en grup, constitueix la
junta d"avaluacio, I'organitzacié i la presidéncia de la qual correspon al tutor/a del grup o cicle que

n’estendra una acta.

Article 28. Comissio d atencio a la diversitat.

La Comissi6 d’Atencié a la Diversitat és I'drgan que ha de planificar, promoure i fer el seguiment de les
mesures que es porten a terme per atendre la diversitat de les necessitats educatives de tots els
alumnes del nostre centre. Aquesta CAD esta presidida per la coordinadora pedagogica del centre i hi
participen:

e Representants de I'equip directiu: director/a, coordinadora pedagogica i cap d’estudis

e El professorat d’orientacié educativa i psicopedagogia.
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El professorat d’atencio a la diversitat.

El tutor d’aula d’acollida.

La coordinadora LIC.

La técnica d’integracioé social del centre (TIS).
Els coordinadors de cicle d’'ESO .

Els caps de departament .

El professional de 'EAP (de manera puntual) .

Els objectius d’aquesta comissié son:

Concretar els criteris i prioritats per a I'atenci6 a la diversitat.

Organitzar, ajustar i fer el seguiment de I'evolucié dels recursos de qué disposa el centre i de
les mesures que es realitzen.

Fer el seguiment de I'evolucié dels alumnes que presenten NEE.

Elaborar les propostes de PI.

Coordinar totes les decisions referents a I'atenci6 a la diversitat del centre.

Les funcions de la comissio son:

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

Establir els trets basics de les formes organitzatives i de les metodologies d’aula que, en el
context del centre, es considerin més idonies per atendre la diversitat de tots els alumnes.
Decidir els procediments i criteris que s’empraran per fer les adaptacions o els Pl que
corresponguin.

Proposar els criteris per a I'avaluacié formativa de I'alumne.

Col-laborar amb l'entorn escolar o, si s’escau, amb els plans educatius d’entorn o altres
programes socioeducatius en els quals participi el centre, per dissenyar, planificar i
desenvolupar accions de suport escolar i educatiu per atendre la diversitat dels alumnes.

Fer una avaluacié de la millora de I'atencié a la diversitat en el centre i del progrés de tots els

alumnes.
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Establir els mecanismes per garantir el seguiment de I'evolucié dels alumnes amb necessitats
educatives especifiques i, en general, alumnes amb necessitats especifiques de suport
educatiu.

Fer el seguiment de la coordinacié amb els centres de primaria.

Fer la prevencio i el seguiment dels alumnes amb risc d’abandé escolar.

Fer el seguiment i la valoracié de les decisions que es vagin prenent en el marc de la CAD.

La CAD es realitza de forma setmanal amb una representacié de la comissio i de forma plenaria

sempre que es necessari.

CAPITOL 2. ORGANS D’ATENCIO | SEGUIMENT UNIPERSONALS

Article 29. Organs unipersonals.

Soén organs unipersonals d’atencié i seguiment de I'alumnat els seglents:

Professors/es amb tutoria
Professors/es de matéria
Professors/es de cicles formatius
Educadora Especial

Técnics/es en integracio social

Monitors/es

Article 30. Professors/es amb tutoria.

Cada grup d’alumnes tindra un professor/tutor/a. La dedicacié del tutor d’ESO sera d’una hora lectiva

de tutoria amb el grup d’alumnes i dues hores lectives per atendre les tutories individuals i els

pares/mares dels alumnes del grup. Els tutors/es dels grups d’'ESO podran tenir el suport de tutories

compartides amb altres professors professores. També tindran la consideracié de tutors/es amb tutoria

compartida els professors/es responsables de |'aula d"acollida i el de les aules obertes.

QP
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Les tutories de Cicles Formatius i de Batxillerat tindran una hora lectiva per atendre les tutories
individuals i els pares dels alumnes del grup. Els tutors dels grups d"alumnes de Cicles Formatius

també assumiran la tutoria de formacié en practiques professionals.

Les funcions del professor/a tutor/a de grup, d’aula d"acollida i d’aula oberta venen desenvolupades a

I"article 44 d"aquesta normativa.

Article 31. Professors/es de matéria.

Els professors/es de matéria exerciran la seva funcié d atencié i seguiment de I’alumnat en I"'ambit de
la matéria que imparteixin en funcié de |'aplicacio de la seva programacié i de manera coordinada amb

I'equip pedagogic de curs i I'equip de departament al qual estiguin adscrits.

Les funcions del professor/a tutor/a de grup, d"aula d’acollida i d"aula oberta venen desenvolupades a

I"article 45 d"aquesta normativa.
Article 32. Professors/es tutors/res de Cicles Formatius

Als/ a les professors/es tutors/es de FCT (Formacié en Centres de Treball), d’FP dual i/o estada a
I'empresa, que seran nomenats/des d’entre els/les professors/es que imparteixen docéncia en el grup,
li corresponen les funcions segulents:

a) Coneixer la normativa de la FCT, FP dual i/o estada a I'empresa.

b) Programar el modul de la Formacié en Centres de Treball, FP dual i/o estada a 'empresa. i/o de
FP dual i/o estada a 'empresa

c) Establir els mecanismes adients per a 'assignacié dels alumnes en FCT, FP dual i/o estada a
'empresa a les diverses empreses o entitats, d’acord amb els criteris establerts pel centre i els acords
de I'equip docent.

d) Fer el seguiment i 'avaluaci6 al llarg de tot el periode de formacioé practica en els centres de treball,
la formacié professional dual i/o I'estada a I'empresa, mitjancant visites de preparacid, inicials,
intermédies i finals.

e) Desenvolupar les funcions propies de tutoria i orientacié del grup d’alumnes dels quals fa el

seguiment i avaluacié de les seves practiques: FCT, FP dual i/o estada a 'empresa.
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f) Informar i promoure entre les empreses i entitats col-laboradores de FCT, FP dual o I'estada a
'empresa dels itineraris de formacio i qualificacié professionals que els/les treballadors/es poden
desenvolupar dels cicles formatius i el programa d’assessorament i reconeixement de I'experiéncia
laboral.

g) Realitzar el seguiment de I'acompliment dels compromisos dels documents addicionals a la Carta
de Compromis Educatiu, relatius a FCT, FP dual i/o estada a I'empresa, i informar els/les

professors/es tutors/es del grup classe.
Les accions concretes que ha de desenvolupar en el centre son les seglents:

h) Reunir-se amb els/les representants de les empreses o entitats que col-laborin en la FCT, la FP
dual i 'estada a 'empresa per tractar els aspectes relacionats amb la seva col-laboracié.

i) Treballar conjuntament amb els/les tutors/es per establir el programa d’activitats que hauran de
realitzar els/les alumnes, en la FCT i/o FP dual segons el cicle formatiu que cursa, i en I'estada a
I'empresa, fer-ne el seguiment i I'avaluacio.

j) Vetllar perqué els/les alumnes i 'empresa o entitat col-laboradora deixin constancia de la realitzacié
de les activitats previstes, d’acord amb les eines que estan previstes (Qbid).

k) Fer el seguiment de les practiques dels/de les alumnes i valorar I'aprenentatge assolit i el programa
realment desenvolupat, conjuntament amb els/les representants i els/les tutors/es de les empreses o
entitats col-laborades.

I) Visitar les empreses o les entitats on fan les practiques els/les alumnes de FCT, FP dual o estada a
I'empresa corresponent i informar el/la coordinador/a de formacio professional.

m) Recollir informacié de les empreses o entitats de FCT i FP dual sobre els aspectes formatius
que es podrien incloure o tractar de manera diferent en el curriculum del cicle formatiu per tal
d’adaptar-lo a I'operativa actual.

n) Fer el seguiment de la insercié laboral dels/de les alumnes de FCT i FP dual a partir dels sis mesos
de la finalitzacié dels estudis i elaborar els informes i les enquestes corresponents.

0) Qualsevol altra accié6 encomanada per la coordinacié d’FP, Cap d’estudis o la direccié.

Article 33. Educadora Especial

El nostre Institut esta dotat d’'una SIEI com a recurs intensiu per atendre els alumnes amb necessitats

educatives que ho necessitin.
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Per aquest motiu tenim la figura de Educadora Especial.

Les funcions concretes que ha de desenvolupar al centre son:

a)
b)

c)

d)

e)

Impartir els ensenyaments.

Col-laborar amb la tutoria del grup SIEI

Col-laborar amb els diferents especialistes del centre per assegurar una atencié educativa
coordinada.

Col-laborar amb altres professionals que intervenen en I'atencio als alumnes del centre

Coordinar la participacié dels alumnes que correspongui en programes de suport del centre

ordinari i de la SIEI.

Article 34. Tecnics/es en integracio social i monitors/es.

Els técnics/es en integracié social han de col-laborar en el desenvolupament d’habilitats socials i

d’autonomia personal en alumnes que es troben en situacié de risc.

Els correspon:

Desenvolupar habilitats d"autonomia personal amb alumnes en situacio de risc.

Participar en la planificacio i el desenvolupament d activitats d’integracio social.

Afavorir relacions positives de I"alumne/a amb I’entorn.

Col-laborar en la resolucié de conflictes.

Intervenir en casos d’absentisme escolar.

Acompanyar els alumnes en activitats lectives i extraescolars.

Donar suport a les families en el procés d’integracio social dels joves i infants.

Col-laborar en |'organitzacié d activitats de dinamitzaci6 de I'Us del temps lliure i de sensibilitzacio

social.

Els monitors/es donaran suport als professors/es. La Cap d’estudis adjunta coordinara les seves

tasques d acord amb els equips pedagogics dels nivells que es beneficiin del suport dels monitors/es.

Els monitors/es disposaran d’una hora de coordinacié setmanal per reunir-se amb algun membre del

departament d"Orientacio.
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TiTOL V: DELS ORGANS DE REPRESENTACIO | PARTICIPACIO

CAPITOL 1. DE L'ALUMNAT

Article 35. De la representacio dels/les alumnes.

Els/les alumnes, com a membres de la comunitat educativa, tindran els drets i deures que es
contemplen en la legislacio vigent i tots els que estan regulats en les presents NOFC.

Les vies de representacio i participacié de I'alumnat al centre seran:
a) Assemblea de classe.
b) Delegats/es de classe.

c) Consell d"alumnes.

Article 36. Assemblea de classe.

L'assemblea de classe esta formada per tots els alumnes matriculats al curs i pel seu tutor/a, que

actuara de moderador/a.

a) A l'assemblea de classe es debatran els problemes generals que planteja el funcionament
académic del curs i del centre aixi com les activitats extraescolars.

b) Totes les questions que pugui plantejar una assignatura/matéria en concret, hauran de ser
resoltes amb el seu professor/a. Si no es donés |'entesa es demanara la intervencié del tutor del
grup, si tampoc es solucionés intervindra el/la Cap d’estudis.

c) La periodicitat de la celebracié de I'assemblea I'escolliran els alumnes d’acord amb el tutor/a, i
sempre es convocara a les hores de tutoria.

Article 37. Delegats/des de classe i delegats/es verds.

El/la delegat/da i sots-delegat/da seran els/les representants del grup. Seran elegits/des per
I'assembles de classe per votacié secreta. Un cop realitzada la votacio el/la tutor/a aixecara acte de
I"eleccio i en donara constancia al/la Cap d’estudis i a la Coordinadora pedagogica.

Les funcions dels/les representants son:
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e Esserellla portaveu de la classe.
e Assistir, si s’escau, a una part de les reunions davaluacio.

e Formar part del Consell d"alumnes.

L’inici d"un expedient disciplinari suposara la pérdua de la condici6 de delegat/da.

El delegat verd ha de ser una persona sensible i preocupada amb els problemes mediambientals del

nostre planeta, que vulgui millorar el seu entorn amb accions respectuoses amb el medi ambient.

S’ha de presentar voluntariament i ser escollit pel grup classe per un periode d’un curs.

Les funcions del delegat/da verd/da son:

a) Assistir al Consell de Delegats Verds del centre quan siguin convocats. Durant el curs hi hauran

les reunions necessaries per poder portar a terme les tasques que es van decidir que fariem

aquest curs i d’altres que decidim fer entre tots.

b) Alareuni6 de Delegats Verds repassarem el Decaleg Verd que tenim al centre i el comentarem.

c) El Decaleg Verd, el delegat haura de penjar-lo al suro de la seva aula i explicar-lo als seus

companys de classe. Vetllara pel compliment del Decaleg Verd per part dels seus companys.

d) Informara de les activitats mediambientals que es facin al centre als seus companys.

e) Recollira les propostes que els seus companys li puguin fer per explicar-les al Consell de

Delegats Verds.

Article 38. El Consell d"alumnes.

El Consell d"alumnes és un organ col-legiat que esta format pels delegats de les classes de l'institut i

pels representants dels alumnes al Consell Escolar. Es regira pel que s estableix als punts m) i n) del

drets dels alumnes.
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El Consell d’alumnes podra valorar i informar les propostes de modificaci6 de les normes
d’organitzacio i funcionament de I'institut. Es reunira com a minim un cop per trimestre o sempre que
ho demanin cinc dels seus components. Coordinacié pedagodgica sera la responsable de vehicular la

convocatoria d’aquestes reunions.

CAPITOL 2. PARTICIPACIO DEL PROFESSORAT
Article 39. Participacio del professorat en general

A banda del Claustre i del Consell Escolar, podran existir altres 6rgans de participacié del professorat

del centre (per exemple les diferents comissions) que seran regulats per aquesta normativa.

A la primera reuni6 ordinaria dels departaments didactics, es decidira a quines comissions de linstitut
assisteix el professorat. Les funcions de les diferents comissions i dels seus representants quedaran

establertes als protocols d’actuacid i organigrames de cadascuna de les comissions de l'institut.

CAPITOL 3. PARTICIPACIO DELS/LES PARES/MARES

Article 40. Les associacions de pares i mares

La representacié ordinaria de les families a l'institut es vehiculara mitjangant els representants dels
pares al Consell Escolar i 'TAMPA.

La direccio de linstitut mantindra contactes permanents amb 'AMPA amb la finalitat de fomentar i
millorar els mecanismes de col-laboracid, implicacio i participacioé dels pares en el procés educatiu
dels seus fills i en el funcionament de linstitut, si escau.

L’AMPA podra presentar propostes de modificacié de les Normes d’Organitzacié i Funcionament de

linstitut i de la Carta de Compromis educatiu.
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Les families, a través de 'AMPA o dels seus representants al Consell Escolar podran fer arribar

propostes a la direccié per modificar les Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre.

TITOL VI: DRETS | DEURES DELS MEMBRES DE LA COMUNITAT
EDUATIVA

CAPITOL 1. DRETS | DEURES DE L'ALUMNAT

Article 41. Principis generals sobre els drets i deures de I’alumnat.

Seguint la normativa vigent que regula els drets i deures del alumnat i el nostre PEC.

Article 42. Drets de I’alumnat.
42.1. Dret a la formacio.

L’alumnat té dret a rebre una formacio 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 fer efectiu aquest dret, la formacié de I'alumnat ha de comprendre:

a) 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 convivéncia.

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

c) 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
informacid i de la comunicacio.

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

e) La capacitacio per a I'exercici d’activitats intel-lectuals i professionals.
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f) Laformacié en coeducacié i en el respecte de la pluralitat linguistica i cultural.

g) Laformacio per a la pau, la cooperacio, la participacio i la solidaritat entre els pobles.

h) L’educacié que asseguri la proteccié de la salut i el desenvolupament de les capacitats fisiques.

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

I'Estatut d’Autonomia de Catalunya.

42.2. Dret a la valoracié 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’avaluacié, d’acord amb els objectius i continguts

de I'ensenyament.

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

les finals de cada curs.

L’alumnat, o els seus pares, poden reclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat

del procés d’avaluacio, s’adoptin al final d’'un curs, cicle o etapa d’acord amb el procediment establert

ala Llei 12/2009, d’educacié, i el Decret 279/2006, de 4 de juliol .

Aquestes reclamacions han de fonamentar-se en alguna de les causes seguents:

a) Lainadequacio del procés d’avaluacié o d’algun dels seus elements en relacié amb els objectius o
continguts de la matéria, unitat formativa o modul sotmesa a avaluacié, o amb el nivell previst a la
programacio per I’érgan didactic corresponent.

b) Laincorrecta aplicacio dels criteris i procediments d’avaluacio establerts.

42.3. Dret al respecte de les propies conviccions.
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L’alumnat té dret al respecte de les seves conviccions religioses, morals i ideoldgiques, a la llibertat de

consciencia i al respecte a la seva intimitat en relacié amb aquelles creences i conviccions.

L’alumnat, i els seus pares, si 'alumne és menor d’edat, té dret a rebre informacié previa i completa

sobre el projecte educatiu o, en el seu cas, 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.

42.4. Dret a laintegritat i la dignitat personal.

L’alumnat té els drets seglents:

a) Alrespecte de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat personal.

b) A la proteccié contra tota agressié fisica, emocional o moral.

c) Adur aterme la seva activitat académica en condicions de seguretat i higiene adequades.

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

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

establerts per les lleis de proteccio del menor.

42.5. 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.

El sistema de representacié de l'alumnat, mitjangant delegats i delegades, el funcionament d’'un
Consell d"Alumnes i la representacio de I'alumnat en el Consell Escolar del centre, ja queda regulat en

aquestes NOFC en l'apartat corresponent.
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42.6. Dret de reunid i associacio.

L’alumnat té dret a associar-se i reunir-se en el centre. Les reunions es faran, normalment, en les
hores d’esbarjo o fora de I'horari lectiu prévia comunicaci6 a Coordinacié Pedagogica.
Excepcionalment, i especialment les reunions del Consell d’Alumnes, podran dur-se a terme en horari
lectiu prévia comunicacio a la Direccio.

L’exercici d’aquest dret es desenvolupara d’acord amb la legislacié vigent i tenint en compte el normal

desenvolupament de les activitats docents.

42.7. Dret d’informacia.

L’'alumnat ha de ser informat pels seus representants, concretament els membres del Consell
d’Alumnes, i pels de les associacions d’alumnes, tant sobre les qliestions propies del seu centre com
sobre aquelles que afectin altres centres educatius. Els membres del Consell d’Alumnes podran
coneixer, a criteri del/de la director/a, i tindran dret a consultar la documentacié del centre necessaria
per a |’exercici de les seves activitats, sempre que no afectin el dret a la intimitat de les persones, i no

podran ser sancionats per |'exercici de les seves funcions.

42.8. Dret a la llibertat d’expressio.

L’alumnat té dret a manifestar les seves opinions, individualment i col-lectiva, amb llibertat, sense
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.

42.9. Dret a I’orientaciod escolar, formativa i professional.

L’alumnat té dret a una orientacié escolar i professional que estimuli la responsabilitat i la llibertat de

decidir les seves aptituds, les seves motivacions, els seus coneixements i les seves capacitats.
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Per tal de fer efectiu aquest dret, els centres reben suport adequat de 'administracié educativa, la qual

pot promoure a tal fi la cooperacié amb altres administracions i institucions.

42.10. 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

una igualtat d’oportunitats real.

L’administracié educativa garanteix aquest dret mitjangant I'establiment d’'una politica d’ajuts adequada

i de politiques educatives d’inclusié escolar.

42.11. Dret a la proteccio social.

L’alumnat té dret a proteccio social en suposits d’infortuni familiar, malaltia o accident. En els casos
d’accident o de malaltia prolongada, I'alumnat té dret a rebre 'ajut que necessiti mitjangant I'orientacid,
material didactic i els ajuts imprescindibles per tal que I'accident o malaltia no suposin un detriment del

seu rendiment escolar.

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

aquests suposits I'ajut necessari per tal d’assegurar el seu rendiment escolar.

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

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

la directora del centre.
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Amb l'audiéncia prévia de les persones interessades i la consulta, si escau, al Consell Escolar, 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’Ensenyament. Les corresponents resolucions poden ser objecte de recurs d’acord amb les normes
de procediment administratiu aplicables.

42.13. Dret d’inassisténcia col-lectiva.

Els alumnes tenen dret a exercir la inassisténcia col-lectiva a 3r i 4t d’'ESO i als estudis postobligatoris,

pero els requisits establerts per a justificar una falta per una vaga soén els seguents:

a) Emplenar un formulari que s’entregara des de Cap d’Estudis, on s’han d’anotar el nom i els
cognoms dels alumnes que s’adhereixen a la vaga, el DNI i a més s’ha d’annexar la convocatoria
de vaga per part dels sindicats.

b) Aquest formulari s’ha d’entregar a Cap d Estudis quaranta-vuit hores abans de la convocatoria.

c) Els alumnes menors de setze anys han d’entregar un justificant dels pares conformes que estan
d’acord en que els seus fills s’adhereixin a la vaga.

Article 43. Deures de I’alumnat.

43.1. 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.

43.2. Deure d’estudi.

L’estudi és un deure basic de l'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

preparacio humana i acadéemica.
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Aquest deure basic es concreta, entre d’altres, en les obligacions seglents:

a)

b)

c)

Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la programacié general del
centre i respectar els horaris establerts, exceptuant quan hi ha una malaltia reconeguda.

Realitzar les tasques encomanades pel professorat en I'exercici de les seves funcions docents.
Respectar 'exercici del dret a I'estudi i la participacioé dels seus companys i companyes en les
activitats formatives.

43.3. Deure de respectar les normes de convivéncia.

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

les obligacions seguents:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

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, raga, 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 dugui a terme la formacioé practica com a part integrant de I'activitat escolar.

Complir la normativa del centre.

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 estableixi el reglament de régim interior del centre i la legislacié vigent.

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

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

Assistir al centre amb una indumentaria adequada (no esta permeés portar gorres).

Els mobils estan prohibits dins de l'institut; si un professor veu un alumne utilitzant el mobil dins
del centre (exceptuant I"hora del pati o si té permis d’un professor per utilitzar-lo) el requisara i el
deixara a Secretaria, i al cap de 24 hores els pares/tutors o algun membre de la familia que sigui

major d 'edat el podran passar a recollir.
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k)

Complir les normes d’organitzacio i funcionament de centre

CAPITOL 2. DRETS | DEURES DELS PARES/MARES O TUTORS LEGALS

Article 44. Drets dels pares/mares o tutors/es legals

Els pares, mares o tutors tenen els seguents drets:

a)

b)

Dret de reuni6 en el centre, tenint en compte el normal desenvolupament de les activitats docents.
A tal efecte, la direccié facilitara el local i els instruments necessaris.

Dret de participacio en la gestié del centre, mitjangant els seus representants, d’acord amb la
normativa vigent.

Dret a rebre la informacié sobre el procés educatiu dels seus fills que inclou tant el procés
d’aprenentatge com el formatiu.

Dret a qué els seus fills rebin una educacio en els valors de tolerancia, respecte i solidaritat.

Article 45. Deures dels pares/mares o tutors/es legals.

a)
b)

c)

d)

Proporcionar als seus fills els materials i estris necessaris per realitzar la seva tasca escolar.
Col-laborar amb el centre i especialment amb el professor tutor en totes aquelles tasques que se’ls
demani i que vagin encaminades a millorar I'educacié i la formacié dels seus fills.

Fer-se responsables dels danys o desperfectes que els seus fills puguin ocasionar al mobiliari o a
d’altres components de la comunitat escolar.

Comunicar al centre les faltes d’assisténcia dels seus fills i/o justificar-les amb posterioritat. |
procurar que els seus fills no faltin si no és amb causa justificada.

Aquests deures queden concretats a 'lESO a la carta de compromis que el centre signa amb els

pares, mares o tutors legals a l'inici de cada curs.
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CAPITOL 3. DRETS | DEURES DEL PROFESSORAT

Article 46. Drets del professorat.

En relacio al funcionament del centre es detallen els seguents:

a)

b)

d)

a)

b)

d)

e)

f)

Rebre el suport i assessorament per tramitar reclamacions davant el Departament d’Ensenyament
relatives a perjudicis contra la seva persona o els seus béns, per raé de I'exercici de les funcions
assignades.

Accedir al seu expedient personal, amb el coneixement del secretari de l'institut.

Disposar dels mitjans i materials adients per poder realitzar la seva activitat docent, segons les
disponibilitats de I'Institut.

Participar en els organs col-legiats de l'institut, tant com a membre dels mateixos o com a elector.
Consultar i coneixer els acords del Claustre i del Consell Escolar i qualsevol altra documentacio
administrativa que I'afecti, llevat d’aquells aspectes regulats per la llei de proteccié de dades
personals.

Ser consultat i informat pels seus representants, sobre els temes a tractar i els acords que
s’adoptin en els corresponents organs de participacié en el control i gestié del centre.

Ser informat d’aquelles circumstancies que li puguin afectar laboralment o professional i tenir
acces a la legislacié educativa.

Formular davant els seus representats i la direcci6 de I'institut totes les iniciatives, suggeriments o
reclamacions que consideri adients.

Participar en activitats de formacié que afavoreixin la seva formacié professional. La direccié de
linstitut hi facilitara I'assisténcia quan tinguin relacié directa amb els crédits, moduls, unitats
formatives o mateéries que imparteix i no perjudiqui en el funcionament del centre.

Conéixer i difondre, dins de I'ambit dels centre, els documents oficials que regulen i dinamitzen la
vida de linstitut: PEC (Projecte educatiu de centre), PGI (Programacié general de I'Institut), PCC
(Projecte curricular de centre), NOFC (Normes d’organitzacioé i funcionament de centre), I’Acord de
coresponsabilitat, el Pla de qualitat i millora continua, el Pla d’emergencia del Centre, les
programacions de les diferents matéries, credits, moduls i/o unitats formatives d’altres que puguin

sorgir durant la vigéncia d’aquest NOFC.
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)]

h)

Desenvolupar lliurement la docéncia sense més restriccions que seguir el PEC, el PCC i a les
programacions aprovades.
Expressar-se lliurement sense perjudicar els drets individuals i col-lectius que els membres de la
comunitat educativa tenen.

Dret a la integritat i la dignitat personal

Proposar la realitzacié d’activitats extraescolars en les instal-lacions de I'institut per a ser

presentades al Consell Escolar.

Article 47. Deures del professorat.

47.1. Deures del professorat en general

A més dels deures laborals i de conducta implicits a la condicié de professor/a d’un centre docent de la

Generalitat de Catalunya, que queden regulats per la legislacié aplicable, de manera especifica es

fixen:

a) Participar en els organs col-legiats de I'institut com a membre i/o com elector.

b) Participar en aquelles activitats de formacié que afavoreixin I'exercici de la seva activitat docent i
de manera especial en les organitzades en el marc del pla de formacié de centre.

c) Facilitar el domicili i altres dades personals que facilitin la seva localitzacié en cas de necessitat i
també les dades relatives a llur formacioé acadéemica i activitats de formacié continua.

d) Respectar i complir el present NOFC, el PEC i els documents que el centre té establerts pel
normal desenvolupament de l'activitat.

e) Complir els acords presos pels 6rgans de govern, pels drgans de participacié en el control i gestio
del centre i pels 6rgans de coordinacio establerts en el centre.

f) Respectar la llibertat de consciéncia i les conviccions religioses, morals i ideoldgiques, dels
membres de la comunitat educativa.

g) Tenir la deguda reserva dels assumptes que coneix per rad de les seves funcions com a docent,
fent un Us adequat de la informacié de quée disposi.

h) Portar a terme aquelles instruccions i normes relatives al desenvolupament, I'avaluacié i el

seguiment de l'activitat académica i responsabilitzar-se de la convivéncia dins de 'aula o taller i en

la resta d’instal-lacions de I'Institut.
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i)

n)

0)

q)

r)

s)

Orientar la seva feina a I'assoliment dels principis i objectius establerts en el PEC i aquells altres
documents marcs aprovats pels diferents drgans de gestié o coordinacio del centre.

Desenvolupar les activitats d’aula d’acord amb les programacions aprovades pels diferents
Departaments.

Informar a I'alumnat dels objectius trimestrals del crédit, modul o matéria i dels criteris d’avaluacié
i de recuperacio.

Impartir uns ensenyaments exempts de tota manipulacio ideologica.

Assistir a les reunions a qué estigui convocat/da, per algun organ de gestid o coordinacié del
centre.

Assistir a les activitats realitzades a I'institut que suposin supressié de les classes dins del seu
horari fix de treball.

Complir I'horari i justificar els seus retards i abséncies segons la normativa vigent. En el cas de no
poder impartir les classes o que no pugui arribar amb puntualitat, haura de comunicar-ho amb
suficient antelacié al membre de I'equip directiu responsable d’aquesta tasca per poder organitzar
la deguda atencié dels alumnes i prendre les mesures adients.

Complir els terminis en I'elaboracio i lliurament de documents relatius a la seva responsabilitat.
Mantenir els alumnes i els seus pares o representants legals informats de I'evolucié de
'aprenentatge i de les qualificacions obtingudes.

Atendre, en hora de visita, als pares dels alumnes o els propis alumnes i deixar constancia dels
temes tractats i dels acords.

Contribuir al bon funcionament de [l'institut, fer bon Us de les instal-lacions i actuar en primera

instancia en el cas d’observar conductes dels alumnes que perjudiquin aquest fi.

47.2. Deures del professorat dins I’aula.

Té les funcions seguents:

a

La programacié i 'ensenyament en les especialitats, les matéries, unitats formatives, crédits i els
moduls, que cada docent tingui encomanats, en aplicacioé de les normes que regulen l'atribucié
docent.

L’avaluacio del procés d’aprenentatge de I'alumnat.

La tutoria dels alumnes, la direccié i I'orientacié global del seu aprenentatge.
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d

L’atencié al desenvolupament intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral de I'alumnat, en
col-laboracié amb les families.

Controlar diariament I'assisténcia de I'alumnat.

Mantenir dins I'aula un ambient d’estudi, treball, correccio i respecte que facilitin el correcte
desenvolupament de les activitats d’ensenyament/aprenentatge.

Controlar I'estat de l'aula durant i després d’impartir la classe. Comunicar I'existéncia de
desperfectes o incidéncies.

Informar peridodicament a les families sobre el procés d’aprenentatge dels seus fills/es o tutorats
i cooperar amb les families en el procés educatiu dels seus fills.

Coordinar i fer el seguiment de les activitats escolars que li siguin encomanades.

La participacio en I'activitat general del centre i en els plans d’avaluacié educativa.

La recerca, I'experimentacio i la millora dels processos d’ensenyament.

Vetllar pel funcionament correcte quan esta de guardia.

47.3. Deures i funcions dels tutors de I’'ESO i BAT.

La tutoria i orientacié dels alumnes forma part de la funcid de tot docent. Tots els professors que

formen part del claustre d’'un centre poden exercir les funcions de professor tutor quan correspongui.

(Aquest punt queda més concretat al PAT).

Cada grup d’alumnes té un/a professor/a tutor/a amb les funcions seguents:

1) Amb 'equip del professorat

a)

b)
c)

d)

Coordinar la intervencié de l'equip de professorat amb el grup d’alumnes, vetllant per la
coheréncia de les actuacions de tots ells en relacié a I'aplicacio de criteris comuns a I'’hora de
realitzar les activitats d’ensenyament-aprenentatge i d’avaluacié. | coordinar-se amb el/la
tutor/a de I'aula d’acollida i/o SIEI, aixi com amb I'equip orientador.

Presidir i coordinar les actuacions de la junta d’avaluacié i confegir-ne I'acta.
Co-presidir reunions del professorat del grup.

Tenir cura, juntament amb el secretari i els caps d’estudis, de vetllar per 'elaboracié dels
documents acreditatius dels resultats de I'avaluacié i de la comunicacié d’aquests els pares o
representants legals dels alumnes.

C/‘) Imprées-NOFC |01-07-18 Normes d’organitzaciéi |Pag. 68 de
j INS JOAN ORO

funcionament de centre | 106

Periode: 2019-2021




iy Generalitat de Catalunya
W)} Departament d’Ensenyament
Institut Joan Oro

Avinguda de Felix Duran i Cafiameras, 7

08760 Martorell

Telefon 93 775 36 18 - Fax 93 775 34 40
e-mail aB037152@.xtec.es

2) Amb Palumnat

a)

b)

c)

d)

f)

)]
h)

Realitzar, amb els alumnes que s’incorporin per primer cop a I'etapa i/o al centre, activitats
d’acollida que els proporcionin informacié sobre els aspectes més rellevants de I'organitzacio i
el funcionament de centre, les normes de convivéncia i les principals caracteristiques dels
estudis que inicien.

D’acord amb I'equip de professors/es, orientar I'eleccid de les optatives i totes aquelles
decisions que hagin de prendre els alumnes respecte a l'itinerari curricular que segueixin al
llarg de I'etapa, tenint en compte els seus interessos, motivacions i capacitats.

Rebre als alumnes que ho demanin i convocar-los, individualment, en l'horari establert a
aquests efectes, quan se’ls hagi d’orientar de manera especifica o quan 'aparicié de dificultats
en el procés educatiu ho faci necessari.

Aplicar les activitats del PAT que es duran a terme en 'hora setmanal de tutoria adregada al
grup. Aquestes activitats, preferentment, han de tenir relacié amb: la participacié dels alumnes
en el seguiment del propi procés d’aprenentatge i d’avaluacio, I'orientacié sobre estudis i
professions, el foment de la participacid6 en les activitats del centre individualment i
col-lectivament, la integracio al grup i la resolucié positiva del conflictes que hi apareguin.

Seguiment de les faltes d’assisténcia.
Control de la conducta.

Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacié en les activitats del centre.
Tenir coneixement del procés d’aprenentatge i d’evolucié personal del alumnat aixi com

efectuar el seguiment de I'estada en empresa, quan correspongui.

3) Amb els pares

a)

Vetllar perqué a través de les reunions de pares i professors que es convoquen periddicament,
se’ls mantingui informats de les caracteristiques més rellevants de [l'organitzacié i el
funcionament del centre, aixi com de les questions d’importancia que afectin al grup

d’alumnes en particular.
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4)

b)

c)

d)

Informar-los periddicament de I'evolucié del procés d’aprenentatge dels seus fills i comunicar-
los els resultats de les avaluacions.

Rebre’ls d’acord amb 'horari establert a aquests efectes, quan, per qualsevol motiu relacionat
amb el procés educatiu dels seus fills, ho sol-licitin.

Fer-los particips de les decisions que s’hagin de prendre respecte al procés educatiu dels
seus fills i que suposin I'adopcié de mesures singulars no previstes amb caracter general per a
la resta d’alumnes.

Tots els pares han de passar com a minim un cop durant el curs a parlar amb el tutor.

Preferentment un cop al trimestre.

Amb la direccié

a)
b)

c)

Informe trimestral de les reunions amb pares i alumnes, seguint el model establert.

Lliurament de les fitxes d’avaluacié del PAT, en finalitzar el trimestre.

Custodiar les carpetes de tutoria i traspassar la informacio resumida a final de curs al proper/a

tutor/a o en abséncia als caps d’estudis.

47.4. Deures i funcions del professorat tutor de cicles formatius.

La tutoria i orientacié del alumnat forma part de la funcié de tots els docents. Tots el professorat que

formen part del claustre d’'un centre poden exercir les funcions de professor/a tutor/a quan

correspongui. (Aquest punt queda més concretat al PAT).

Sén funcions especifiques dels tutors de Cicles Formatius:

a) Realitzar la programacié de la FCT del seu alumnat.

b) Fer el seguiment individualitzat de la formacié practica del alumnat.
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c) Controlar i avaluar aquesta fase de formacio en els centres de treball.

d) Coordinar la intervencié de I'equip docent, vetllant per la coheréncia de les actuacions de tots
ells en relaci6 a [I'aplicaci6 de criteris comuns a I'hora de realitzar les activitats

d’ensenyament-aprenentatge i d’avaluacié. En els cicles de dos cursos, el responsable de

presidir I'equip docent és el tutor/a de 2n curs.

e) Copresidir o presidir i coordinar les actuacions de la junta d’avaluacio i la resta de reunions

dels professors del grup. Confegir I'acta.

f) Tenir cura, juntament amb el secretari i el cap d’estudis, de vetllar per I'elaboracié dels

documents acreditatius dels resultats de I'avaluacio, aixi com exempcions, convalidacions,

renuncies, etc., i de la comunicacié d’aquests els pares o representants legals dels alumnes.

g) Realitzar, amb els alumnes que s’incorporin per primer cop a I'etapa i/o al centre, activitats
d’acollida que els proporcionin informacié sobre els aspectes més rellevants de I'organitzacié

i el funcionament del centre, les normes de convivéncia i les principals caracteristiques dels

estudis que inicien.

h) D’acord amb I'equip de professorat, orientar a I'alumne/a en I'eleccié de litinerari curricular

més adequat, tenint en compte les seves circumstancies personals.

i) Rebre els alumnes que ho demanin i convocar-los, individualment, quan se’ls hagi d’orientar

de manera especifica o quan 'aparicié de dificultats en el procés educatiu ho faci necessari.

j) Fer el seguiment de les faltes d’assisténcia.

k) Controlar la conducta.

I) Vetllar per la convivéncia del grup d’alumnes i la seva participacio en les activitats del centre.

m) Informar als pares o tutors legals d’aquells alumnes menors d’edat de la seva evolucié al

nostre centre.

n) Informar als alumnes sobre convalidacions i exempcions i col-laborar en la seva tramitacio.

0) Coordinar la realitzaci6 de les modificacions curriculars dels alumnes que precisin.

p) Realitzar totes les activitats que estiguin incloses en el seu PAT

47.5. Deures i funcions professorat tutor de I’aula d’acollida.
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El/la tutor/a de l'aula d’acollida ha de ser el referent més clar per a 'alumnat nouvingut, perd és

responsabilitat de tota la comunitat educativa la resposta que s’ofereix a aquest alumnat per a la seva

plena integracié al centre. (Aquest punt queda més concretat al Pla d’acollida i en el Pla d’atencié a la

Diversitat).

El/la tutor/a de l'aula d’acollida ha de dur a terme les funcions seglents:

a)

b)

c)

)]

h)

Participar en el procés d’acollida dels alumnes nouvinguts i en les tasques que d’aquest procés
se’n desprenen.

Fer I'avaluacid inicial i col-laborar en I'elaboracié de plans de treball individuals intensius d’acord
amb les necessitats educatives de cada un/a dels/les alumnes.

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

Aplicar metodologies i estrategies d’'immersio linglistica per a I'adquisicié de la llengua.

Promoure la integracié de I'alumnat nouvingut a les seves aules de referéncia.

Col‘laborar en la sensibilitzacié i introduccié de I'educacié intercultural al procés educatiu de
'alumnat nouvingut.

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

Participar en les reunions dels equips docents, comissions d’avaluacio..., per coordinar actuacions

i fer el seguiment dels alumnes a fi d’assegurar la coheréncia educativa.

47.6. Deures i funcions del/la tutor/a del projecte de I’Aula Oberta.

El/la tutor/a de I'Aula Oberta ha de dur a terme les funcions segients:

a)

b)

Participar activament amb els diferents equips docents de nivell en la seleccié i tria dels/les
alumnes candidats a formar part del projecte d aula oberta a I'inici del curs escolar, amb veu i vot i
el vot decisiu, si s’escau, en cas d’empat a les votacions.

Notificar i entrevistar-se amb els/les alumnes que han estat proposats com a participants de I'aula
oberta, de cara a la gestié de la seva incorporacio.

Notificar i entrevistar-se amb les families per a la seva informacié i signatura del Contracte
Pedagogic de |I’Aula Oberta.
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d)

e)

g)

h)

)

Coordinar-se amb els tutors/es dels grups dels quals es nodreixen els grups d’aula oberta per
evitar en el possible qualsevol tipus de discriminacié positiva o negativa dins el grup classe i
fomentar la cohesié grupal.

Participar activament a les diferents juntes d’avaluacié conjuntament amb els/les tutors/es dels
grups classe.

Gestionar I'aula practica i els diferents espais fisics fixes assignats al projecte de I’Aula Oberta.
Gestionar els recursos propis del projecte en coordinacié amb el/la Cap del Departament
d’Orientacid, que coordina tanmateix el funcionament general de I’Aula Oberta.

Convocar i presidir les reunions setmanals de |I’'equip docent de |'aula oberta, amb |'ordre del dia
prefixat.

Assistir a la reunié setmanal amb el/la representant de I'EAP.

Vetllar per la integracié d aquests alumnes al centre.

47.7. Deures i funcions del/la tutor/a de la SIEI.

El tutor/a de l'aula de la SIEI ha de ser el referent més clar per a 'alumnat de la seva aula, pero és

responsabilitat de tota la comunitat educativa la resposta que s’ofereix a aquest alumnat per a la seva

plena integracio al centre. (Aquest punt queda més concretat al Pla d’Atenci6 a la Diversitat).

El tutor de la SIEl ha de dur a terme les funcions segients:

a)

b)

Participar en el procés d’acollida dels alumnes adscrits a la seva unitat i en les tasques que
d’aquest procés se’n desprenen.

Fer l'avaluacié inicial i col-laborar en I'elaboracié de plans de treball individuals, d’acord amb les
necessitats educatives de cada un dels alumnes.

Gestionar la SIEI: planificar recursos i actuacions, programar les sequencies d’aprenentatge,
aplicar les metodologies més adequades i avaluar processos i resultats.

Aplicar metodologies i estratégies adequades a les NEE de cada alumne/a.

Promoure la integracié de 'alumnat adscrit a la seva unitat a les seves aules de referéncia.
Col‘laborar en la sensibilitzacié i introduccié de la inclusié de I'alumnat amb NEE a la vida de
linstitut.

Treballar conjuntament amb els professionals especialistes (orientadors, EAP...).
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h)

Participar en les reunions dels equips docents, comissions d’avaluacio, etc., per coordinar

actuacions i fer el seguiment dels alumnes a fi d’assegurar la coheréncia educativa.

47.8. Deures i funcions del professorat de guardia.

Sera professorat de guardia tots el professorat destinats o adscrits al centre, exceptuant els carrecs

directius i altres professors/es que desenvolupin tasques especifiques assignades per la direccid.

f)

g)

h)

Hi ha dos tipus de guardia establerts al centre:
1.Guardia en horari de classes

2.Guardia d’esbarjo

Es obligacié del professor de guardia:

Consultar a la sala del professorat al full de guardies si hi ha baixes de companys/es que s’han de
substituir. Primer es cobriran les baixes de 'ESO i després dels postobligatoris.

Fer-se carrec de I'alumnat del professorat que faltin, tot seguint les indicacions existents.
Supervisar el centre durant els primers minuts fins que l'activitat académica estigui normalitzada,
corregir i/o comunicar les possibles anomalies detectades.

Mantenir I'ordre i disciplina en els passadissos i patis durant les hores de classe. Comprovar que
l'alumnat que estigui fora de la seva aula té I'autoritzacio6 pertinent (a 'ESO i BAT han de duu una
targeta d’autoritzacid).

Controlar I'accés als lavabos de I'alumnat d’ESO. L’alumnat que va al lavabo durant les hores de
classe ha de portar la targeta de permis del professor/a de la seva aula de referéncia. Cal que
'alumne/a s’apunti a la llibreta de registre que

es troba a cada sala de professor/es i aixi el professor/a li entregara la clau del lavabo, que sera
retornada de nou al professor/a.

Fer-se carrec dels/les expulsats/des de classe a la sala pertinent. Tot 'alumnat ha de portar uns
deures assignats pel professorat que I'ha desplagat de classe, en cas contrari, cal acompanyar-los
a l'aula d’origen per tal que el/la professor/a doni la feina a fer.

Anotar en el full de guardia les incidencies observades o les que li siguin comunicades durant la
seva guardia i signar el full de guardies per tal de justificar la realitzacié del servei.

Romandre tota I'hora a la sala del professorat en cas de no haver-hi cap anormalitat.
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i)

En cas d’accident lleu sofert per algun/a alumne/a i que en permeti la seva mobilitat, acompanyar-
lo al centre médic per tal de rebre I'assisténcia oportuna, sempre que no es pugui localitzar la
familia perque se’n faci carrec. Si I'accident és greu, demanara la presencia dels serveis sanitaris,
posara el fet en coneixement de la familia i de la direccié i romandra al costat de I'alumne fins que

la seva familia se’n faci carrec. (Veure protocol).

2) El professorat de guardia d’esbarjo:

Sera el responsable, durant aquest temps, de I'ordre i la disciplina en tot el centre: aules i passadissos,

patis i sala d’actes.

Sempre que sigui possible hi haura un minim de tres professors/es de guardia de pati, els quals s’han

de repartir les tasques seguents:

a)

b)

c)

L’encarregat de la porta exterior del centre haura de tenir cura del control de les entrades i
sortides, i deixar sortir als alumnes de postobligatoris que ho demanin. També ha de vigilar la part
del davant del pati.

L’encarregat de linterior del edificis, haura de vetllar que no hi hagi alumnes per les plantes
superiors i revisar que les portes de les aules estiguin tancades. També controlara els
passadissos, la sala d’actes i els lavabos.

L’ encarregat del pati de I'edifici C haura de vigilar especialment les pistes, que els alumnes no
embrutin el pati, ,i que hi hagi un comportament adequat. L’ encarregat de la part posterior del pati
de I'edifici A haura de vigilar especialment les pistes, que els alumnes no embrutin el pati i que hi

hagi un comportament adequat.

Els professors de guardia de pati de castigats controlaran I'assisténcia a I'aula dels alumnes, els
donaran la feina a fer, controlaran l'ordre, la neteja i el comportament dels alumnes i seguiran el

registre i les indicacions que els caps d’estudis marquin.
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CAPITOL 4. DRETS | DEURES DEL PERSONAL D"ADMINISTRACIO I SERVEIS |
PROFESSIONALS D'ATENCIO EDUCATIVA

Article 48. Drets del personal d’administracid i serveis i professionals d atencio
educativa

48.1. Personal administratiu

Amb caracter general i, sens perjudici que la direccioé del centre en pugui determinar d'altres, segons

les necessitats i caracteristiques d’aquest, d’altres similars o relacionades, son funcions del personal,

aixi com tasques concretes a realitzar, les que tot seguit es determinen:

Funcions:

a)
b)

c)

Gestio administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié d’alumnes.
Gestio administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat, expedients académics,
titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies....

Gestio administrativa i tramitacié dels assumptes propis del centre.

Tasques que comporten:

a) Classificacio i arxiu de la documentacio del centre.

b) Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacid, tramesa, compulsa,
franqueig. )

c) Transcripcié de documents i elaboraci6 i transcripcid de llistats i relacions.

d) Gestié informatica de dades (domini de les aplicacions informatiques que correspongui en
cada cas: SAGA, ...)

e) Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa del
centre.

f) Recepcié i comunicacié d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal (baixes,
permisos..)

g) Realitzacié de comandes de material, comprovacié d’albarans ...d’acord amb I'encarrec rebut
per la direccié o la secretaria del centre.

h) Manteniment de I'inventari.

i) Control de documents comptables simples.
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)

k)

Exposicié i distribucié de la documentacié d’interés general que estigui al seu abast (
disposicions, comunicats... )

Utilitzacié del fax (enviament i recepcio de documents).

48.2 Subalterns

Amb caracter general i, sens perjudici que la direccio del centre en pugui determinar d'altres, segons

les necessitats i caracteristiques d’aquest, d’altres similars o relacionades, sén funcions del personal,

aixi com tasques concretes a realitzar, les que tot seguit es determinen:

Funcions:
a) Vigilancia de les instal-lacions del centre.
b) Custodia dels equipaments, el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.
c) Control dels accessos i recepcid de les persones que accedeixen al centre.
d) Utilitzacid i manipulacié de maquines reproductores, fotocopiadores i similars.
e) Atencioé a l'alumnat.

Tasques que comporten:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.

Comunicaci6 a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar quan al seu estat, Us i
funcionament.

Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d’aigua, llum, gas,
calefacci6 i aparells que s’escaiguin, i cura del seu correcte funcionament.

Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, instal-lacions
esportives i altres espais del centre.

Cura i custddia de les claus de les diferents dependéncies del centre.

Donar suport al funcionament i estructura del centre i també a I'equip directiu.

Control de I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public...)

Dur el control dels alumnes als que s’ha donat una clau per accedir als lavabos o a altres
dependeéncies.

Obrir i tancar les portes dels lavabos que es fan servir a les hores d’esbarjo, abans i després

dels patis.

QP
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)
k)

p)

q)

r)

s)

Recepcio i atencié de les persones que accedeixen al centre.

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

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

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

Fotocopiat de documents i seguiment de les fotocopies que s’efectuen en el centre. Les
fotocopies de material didactic encarregat pel professorat s'efectuara en un termini maxim de
24h.

Realitzaci6 d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc... sobre material propi de
l'activitat del centre.

Participacié en els processos de preinscripcié i matricula del centre: lliurament d’impresos,
atencié de consultes presencials i derivacio se s’escau...

Col-laboracié en el manteniment de I'ordre de I"alumnat en les entrades i sortides (de I'aula i
del centre).

Intervencio en els petits accidents de I'alumnat, segons el protocol d’actuacié del centre.
Recollida i distribucié dels justificants d’abséncia dels/ les alumnes i col.laboracié en el control
de la puntualitat i 'absentisme de I'alumnat.

Primera atencio telefonica i derivacio de trucades.

Recepcid, classificacié i distribucié del correu (cartes, paquets...)

Realitzacié d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i funcionament
propis d’aquest (tramits al servei de correus...)

Realitzacio de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal del

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

TITOL VI. PREVENCIO | CORRECCIO DE CONDUCTES QUE
PERTORBEN LA CONVIVENCIA

=

( )
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CAPITOL 1. ASPECTES GENERALS SOBRE LES CONDUCTES QUE PERTORBEN LA
CONVIVENCIA | SOBRE LA CORRECCIO D°’AQUESTES CONDUCTES

Article 49. Procediments d’actuacié davant situacions de conflicte que afecten ala

convivencia escolar.

Els procediments d’actuacié davant de situacions de conflicte que afecten a la convivéncia escolar

venen determinades per la legislacio vigent.

Aquests procediments son especificats i portats a terme al nostre centre mitjangant el protocol de
convivéncia de cada nivell educatiu aixi com del projecte de convivéncia del centre

Article 50. Qualificacié de les conductes que pertorben la convivéncia i tipus de

correccio.

50.1. Les conductes dels alumnes pertorbadores de la convivéncia en el centre podran ser

qualificades com:

1. Conductes contraries a les normes de convivéncia del centre.

2. Conductes greument perjudicials per la convivéncia en el centre.

50.2. El tipus de correccid de les conductes recollides en I’ apartat anterior podra ser:

1. Actuacions immediates: aplicables a totes las conductes que pertorben la convivéncia en el

centre, amb I'objectiu principal de 'acabament de la conducta.

2. Mesures posteriors: una vegada desenvolupades les actuacions immediates, i en funcié de les

caracteristiques de la conducta, es podran adoptar, a més, les seguents mesures:

a) Mesures de correccid en el cas de conductes contraries a les normes de convivencia del

centre.

b) Mediacio i processos d’acord reeducatiu.
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c)
d)

Obertura de procediments sancionadors

Obertura d’expedients disciplinaris

Article 51. Criteris per I'aplicacié de les actuacions correctores.

Els criteris a tenir en compte a I'hora de sancionar una conducta contraria a la convivencia del centre

son:

a)

b)

d)

e)

L’alumnat no pot ser privat de I'exercici del seu dret a I'educacio i, en el cas de I'educacio
obligatodria, del seu dret a I'escolaritat.

En cap cas no poden imposar-se mesures correctores ni sancions contra la integritat fisica i la
dignitat personal de I'alumnat.

Es poden corregir i sancionar, d’acord amb el que disposa aquest titol, els actes contraris a les
normes de convivéncia del centre aixi com les conductes greument perjudicials per a la
convivencia, tipificades en el Decret 279/2006 com a falta, realitzades per I'alumnat dins del
recinte escolar o durant la realitzacié d’activitats complementaries i extraescolars i en el
transport escolar.

Igualment, poden corregir-se i sancionar-se les actuacions de I'alumnat que, encara que dutes
a terme fora del recinte escolar, estiguin motivades o directament relacionades amb la vida
escolar i afectin els seus companys o companyes o altres membres de la comunitat educativa.
La imposicié a 'alumnat de les mesures correctores i de les sancions ha de tenir en compte el
nivell escolar en que es troba i les seves circumstancies personals, familiars i socials. Ha de
ser proporcionada a la seva conducta i ha de contribuir al manteniment i a la millora del seu

procés educatiu.

Article 52. Gradacio de les mesures correctores i de les sancions.

Als efectes de graduar les mesures correctores i les sancions, s’han de tenir en compte les seglients

circumstancies:
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52.1. Es consideren circumstancies que poden disminuir la gravetat de I’actuacié de

I'alumnat:
a) El reconeixement espontani de la seva conducta incorrecta.
b) Les circumstancies personals de I'alumne/a.
c) L’existéncia d’algun acord amb la familia en la carta de compromis educatiu.
d) No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia en el centre.
e) La peticié d’excuses en els casos d’injuries, ofenses i alteracié del desenvolupament de les
activitats del centre.
f) L’oferiment d’actuacions compensadores del dany causat.
g) Lafalta d’intencionalitat.
h) Si ha seguit un procés de mediacio satisfactori.

52.2. S’han de considerar circumstancies que poden intensificar la gravetat de I'actuacié
de I'alumnat:

Que l'acte comés atempti contra el deure de no discriminar a cap membre de la comunitat
educativa per rad de naixement, raga, sexe, religi6 o per qualsevol altra circumstancia
personal o social.

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

La premeditacio i la reiteracio.

Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

Article 53. Actuacions immediates.

Les actuacions immediates tenen com objectiu 'acabament de la conducta pertorbadora de la

convivéncia, sense perjudici de la seva qualificacié com a conducta contraria a les normes de
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convivéncia o greument perjudicial per a la convivéncia al centre, amb objectiu d’aplicar les mesures

posteriors.

Amb caracter immediat a la conducta d’'un alumne que pertorba la convivéncia en el centre, el
professor portara a terme una o diverses de les seglients actuacions:

a. Amonestacié verbal on s’exigeix I'acabament de la conducta contraria.

b. Suspensioé del dret a romandre en el lloc a on s’estigui portant a terme I'activitat durant el

temps que estimi el professor.

Aquesta ultima mesura es considera d’excepcionalitat, és a dir, solament s’aplicara en casos de certa
gravetat. S’ha de tenir en compte que es tracta d’'una expulsié de classe, i com a tal és important.
Quan un professor decideixi posar en practica aquesta mesura (mesura amb caracter immediat), es

procedira de la seguient forma:

1) El professorat enviara a I'alumne/a a la sala de reflexié amb una tasca especifica que haura de fer
durant el temps que duri la sancio i que sera revisat pel mateix professor/a.

2) El/la professor/a omplira el full damonestacié i trucara a casa de 'alumne/a, per explicar al pares
o tutors legals l'incident, després donara una copia a la persona encarregada de gestionar els fulls
d’amonestacio i una altra al tutor/a.

3) El professorat encarregat de 'alumnat sancionat sera el que estigui destinat en aquell moment a la
sala d’estudi.

4) En la sala de reflexié hi haura disponible un registre per apuntar els alumnes que sén enviats des

de les aules.

Si l'actuacié de l'alumne ha estat realitzada fora del recinte escolar mentre que es realitzava una
activitat del centre, els pares o tutors legals seran informats d’aquesta actuacié i hauran de recollir

immediatament a I'alumne, fent-se carrec la familia de les despeses que aixd comporti.

Article 54. Competeéncia.
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Les actuacions immediates seran portades a terme per qualsevol professor del centre, donat el seu

caracter directe i immediat a la conducta pertorbadora.

CAPITOL 2. DE LES CONDUCTES CONTRARIES A LES NORMES DE CONVIVENCIA

Article 55. Conductes contraries a les normes de convivéncia del centre.

S’han de considerar conductes contraries a les normes de convivéncia del centre les seglents:

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

b) Els actes d’incorreccio o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat escolar.

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

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

e) Elsinsults als professors,

f) L’assisténcia a classe sense llibres i/o el material necessari pel correcte desenvolupament de
la sessio.

g) Ferun us inadequat de I'ordinador d’aula.

h) Fer un mal us de la Biblioteca o altre espai comu.

i) La falsificacié o sostraccié de documents i materials académics i la suplantacié de personalitat
en actes de la vida escolar, sempre i quan no es considerin greus.

j) Contravenir qualsevol de les disposicions que consten a I'apartat (3.2.3 NOFC) Dels deures
dels alumnes d’aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament.

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

[) El no obeir una ordre de qualsevol persona de la comunitat educativa

m) Els actes o la possessié de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la salut, i
la incitacié a aquests actes.

n) L’Us de dispositius fixos 0 mobils, aixi com qualsevol altre dispositiu o element que destorbi el
desenvolupament normal de les activitats o es faci servir per a un Us diferent a l'autoritzat de
forma explicita pels/per les professors/es o personal del centre.

0) Els alumnes vestiran de manera adequada a un centre educatiu queden expressament
prohibits gorres, barrets , etc.. o qualsevol altre pega de roba que oculti total o parcialment la
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p)

Article

a)
b)
c)
d)

e)
f)

)]

h)

cara, a excepcié de I'is de mocadors per motius religiosos, sempre i quan no entri en
contradicciéo amb aquesta mateixa norma

Qualsevol altre incorreccié que alteri el normal desenvolupament de I'activitat escolar, que no
constitueixi falta (menjar o beure a classe, aixecar-se continuament, sortir de classe sense
permis ).

A causa de la situacié excepcional provocada por la pandémia de COVID 19, i pel fet que hem
de vetllar per fer prevaler la seguretat i salut de tota la comunitat educativa, es considera una
falta molt greu el no compliment de les normes COVID adoptades pel centre. Aquest
incompliment tindra una sancié immediata consistent en I'expulsié del/la alumne/a del centre el
mateix dia que s’ha detectat la falta i la no assisténcia a la resta de les classes del dia en curs.
En el cas que no es pugui contactar amb la familia, per a que vingui a buscar a I'alumne/a (en

el cas de ser menor d’edat), I'expulsio es fara efectiva al dia seglent.

56. Mesures de correccio

Amonestacié oral.

Compareixenga immediata davant la cap d’estudis o la directora.

Privacié del temps d’esbarjo.

Privacié del dret d’Us de la biblioteca o altre espai comu en el temps d’esbarjo amb una maxim
d’'un trimestre.

Amonestacio escrita.

Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne en horari no lectiu per a un periode no
superior a dues setmanes.

Reparacié econdmica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres membres de la
comunitat educativa.

Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre.

En els casos d’us de dispositius fixos 0 mobils referit a I'apartat n de I'article 53, el professors
procedira a la retirada del dispositiu que quedara custodiat a la secretaria del centre durant un
minim de 24 hores i només podra ser retirat pels pares o tutors legals de I'alumne i en casos
molt excepcionals algun familiar directe major d’edat, sempre i quan estigui degudament
autoritzat per part dels pares de I'alumne.

En el casos de l'apartat “0” de l'article anterior, qualsevol professor podra requisar aquesta
peca que sera retornada quan linfractor mostri penediment i es comprometi a no tornar a

infringir aquesta norma.
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k) Suspensioé del dret d’assisténcia al Centre o a determinades classes per un periode maxim de

tres mesos o pel temps que resti per a la finalitzacié del corresponent curs académic si sén
menys de tres mesos, sense que aixd comporti la pérdua del dret a I'avaluacié continua, i
sens perjudici de l'obligaci6 de realitzar determinats treballs académics al domicili de
'alumne/a, en el suposit de privacié del dret d’assisténcia al Centre. El centre, mitjangcant el

tutor/a, lliurara a I'alumne/a un pla de treball de les activitats que ha de realitzar i establira les
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0)

formes de seguiment i control durant els dies de no assisténcia al centre per tal de garantir el
dret a 'avaluacié continua.

Inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al Centre.

Els alumnes que intencionadament o per negligéncia, 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, els pares o els tutors, en els termes que determina la legislacié vigent.

En el cas d’'impuntualitat continuada per part d’'un alumne i quan la suma del minuts de retard
arriben a una hora, I'alumna haura de recuperar aquesta hora per la tarda. Els Coordinadors
de cicles s’encarregaran de comunicar-ho als afectats.

L’acumulacié de tres full d’incidéncies lleus o un de greu pot comportar una sancié que

suposara l'assisténcia al centre en horari de tarda

Article 57. Competéncia

Sens detriment de les mesures que corresponguin a direccié I'aplicacié de les mesures correspondra

a:

Les mesures a), b), c), d), h), e), i), j) p) i n) les podra aplicar qualsevol professor del centre.
En el cas d’aplicar la mesura e), el professor haura de trucar als pares o tutors legals de
'alumne i explicar els motius que I'han provocat.

La mesura o) sera competencia dels Coordinadors de Cicles

La resta de mesures sera competéncia de I'equip directiu amb l'ajut dels coordinadors de
cicles, i tutors.

Article 58. Regim de prescripcions

Els actes i incorreccions considerares conductes contraries a les normes de convivencia de l'article 55

d’aquestes NOFC prescriuen un cop iniciat el curs academic seguent.
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CAPITOL 3. DE LES CONDUCTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA
CONVIVENCIA DEL CENTRE

Article 59. Conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre.

Soén sancionables com a faltes, i porten a I'obertura d’'un expedient disciplinari en els termes i amb el

procediment establerts en aquest capitol, les seglients conductes greument perjudicials per a la

convivéncia en el centre:

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

b) L’agressio fisica o les amenaces a membres de la comunitat educativa.

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

d) La suplantacié de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacidé o sostraccié de
documents i material académic.

e) El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies o el material del centre,
o dels objectes i les pertinences dels altres membres de la comunitat educativa; i la sostraccio
de material del centre 0 de membres de la comunitat educativa.

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

g) Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat personal
dels membres de la comunitat educativa del centre. També la possessié de mitjans o
substancies que puguin ser perjudicials per a la salut.

h) La reiterada i sistematica comissié de conductes contraries a les normes de convivéncia en el
centre ('acumulacié faltes lleus).

i) No obeir ordres directes d’algun membre de I'equip directiu (Aquesta falta comportara una
sancio d’expulsié del centre. En els estudis post-obligatoris si aquesta accié és reiterada pot
donar lloc a I'expulsié definitiva del centre.)
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La captaci6 i enregistrament d’imatges i converses (mobil, smart watch, camera, video...) al
centre sense permis. A més, la difusio, per qualsevol mitja, d’aquestes imatges i converses es

considerara falta molt greu.

Article 60. Sancions.

Les sancions que poden imposar-se per les faltes previstes a I'article 60 son les seglents:

a)

b)

g)
h)

Realitzacio de tasques educadores per a I'alumne. La realitzacié d’aquestes tasques no es pot
prolongar per un periode superior a un mes.

Reparacié econdmica dels danys causats al material del Centre o bé al d’altres membres de la
comunitat educativa o restitucié del material sostret, sense perjudici de la responsabilitat civil
que els correspongui, a ells mateixos o a les mares, els pares o els tutors, en els termes que
determina la legislacié vigent.

Restitucié del material sostret

Suspensio del dret a participar en determinades activitats extraescolars o complementaries al
que resti per a la finalitzacio del corresponent curs académic.

Canvi de grup o classe de I'alumne.

Suspensio del dret d’assisténcia al Centre o a determinades classes per un periode maxim de
tres mesos o pel temps que resti per a la finalitzacié del corresponent curs académic si son
menys de tres mesos, sense que aixd comporti la pérdua del dret a I'avaluacié continua, i
sens perjudici de l'obligacid de realitzar determinats treballs académics al domicili de
'alumne/a, en el suposit de privacié del dret d’assisténcia al Centre. El centre, mitjangant el
tutor/a, lliurara a I'alumne/a un pla de treball de les activitats que ha de realitzar i establira les
formes de seguiment i control durant els dies de no assistencia al centre per tal de garantir el
dret a l'avaluacié continua. Es preveu la mesura cautelar de max. 20 dies de suspensié del
dret d’assisténcia.

Inhabilitacio definitiva per a cursar estudis al centre en el que s’ha comeés la falta.

L’alumne que tingui un full d’incidéncia greu pot ser sancionar amb assistencia al centre en

horari de tarda.

QP

Imprées-NOFC |01-07-18 Normes d’organitzaciéi |Pag. 88 de
INS JOAN ORO funcionament de centre | 106

Periode: 2019-2021




iy Generalitat de Catalunya
W)} Departament d’Ensenyament
Institut Joan Oro

Avinguda de Felix Duran i Cafiameras, 7
08760 Martorell
Teléfon 93 775 36 18 - Fax 93 775 34 40

e-mail aB037152@.xtec.es
Article 61. Posada en marxa de I’expedient disciplinari.

Les conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre només podran ser objecte de
sancié amb la prévia instruccié d’'un expedient (en els termes previstos en larticle 25 del Decret

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

Correspon a la direccié del centre iniciar, per propia iniciativa o a proposta dels caps d’estudis previ
informe, els expedients a l'alumnat. L'inici de I'expedient s’ha d’acordar en el termini més breu
possible, en qualsevol cas no superior a deu dies des del coneixement dels fets. La directora del
centre ha de formular un escrit d’inici de I'expedient, el qual ha de contenir:

e Elnom icognoms de I'alumne o de I'alumna.

e Els fets imputats.

e Ladata en la qual es van realitzar els fets.

e Elnomenament de la persona instructora.

Article 62. Mesures cautelars.

Quan sigui necessari per garantir el normal desenvolupament de I'activitat del centre, en incoar-se un
expedient o en qualsevol moment de la seva instruccio, la direccio del centre, per propia iniciativa o a
proposta de linstructor/a i escoltada la comissié de convivéncia, podra adoptar la decisié d’aplicar

alguna mesura provisional amb finalitats cautelars i educatives.

Poden ser mesures provisionals el canvi provisional de grup, la suspensio6 provisional del dret d’assistir
al centre per un periode maxim de vint dies lectius. Cas que I'alumne/a sigui menor d’edat, aquestes
mesures s’han de comunicar als seus pares. La directora pot revocar, en qualsevol moment, les

mesures provisionals adoptades.

En casos molt greus, i després d’'una valoracié objectiva dels fets per part de linstructor o la
instructora, el director o la directora, escoltada la comissié de convivéncia, de manera molt
excepcional i tenint en compte la pertorbacié de lactivitat del centre, els danys causats i la
transcendéncia de la falta, pot prolongar el periode maxim de la suspensié temporal, sense arribar a

superar en cap cas el termini de tres mesos.
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Condicions d’aquestes mesures provisionals soén:

¢ Quan les mesures provisionals comportin la suspensié temporal d’assisténcia al centre, el
tutor o tutora lliurara a 'alumne o alumna un pla detallat de les activitats que ha de realitzar i
establira les formes de seguiment i control durant els dies de no assisténcia per tal de garantir
el dret a I'avaluacioé continua.

¢ Quan la resolucié de I'expedient comporti una sancié de privacié temporal del dret d’assistir al
centre, els dies de no assisténcia complerts en aplicaci6 de la mesura cautelar es
consideraran a compte de la sancié a complir.

Article 63. Instruccié de I’expedient disciplinari.

La decisio d’inici de I'expedient s’ha de notificar a la persona instructora, a I'alumne i, quan aquest
siguin menor d’edat, als seus pares.

L’'alumne i els seus pares, si aquest és menor d’edat, poden plantejar davant la directora la
recusacié de la persona instructora nomenada, quan pugui inferir-se falta d’objectivitat en la
instruccid de I'expedient, en els casos previstos en l'article anterior. Les resolucions negatives
d’aquestes recusacions hauran de ser motivades.

Només els qui tinguin la condicié legal d’interessats en I'expedient tenen dret a conéixer el seu

contingut i documents en qualsevol moment de la seva tramitacio6.

La persona instructora, un cop rebuda la notificaci6 de nomenament, ha de practicar les
actuacions que estimi pertinents per a I'aclariment dels fets esdevinguts aixi com la determinacio
de les persones responsables.

Una vegada instruit I'expedient, la persona instructora ha de formular proposta de resolucio la qual
haura de contenir:
a. Els fets imputats a I'expedient.

b. Les faltes que aquests fets poden constituir de les previstes en aquest titol.
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c. La valoracio de la responsabilitat de 'alumne o de I'alumna amb especificacid, si escau, de les
circumstancies que poden intensificar o disminuir la gravetat de la seva actuacio.
d. Les sancions aplicables d’entre les previstes en aquest titol.

e. L'especificacié de la competencia de la directora per resoldre.

Préviament a la redaccié de la proposta de resolucidé s’ha de practicar, en el termini de deu dies, el
tramit de vista i audiéncia. En aquest termini I'expedient ha d’estar accessible per tal que I'alumne i els
seus pares, si és menor d'edat, puguin presentar al-legacions aixi com aquells documents i

justificacions que estimin pertinents.

Article 64. Resolucié del procediment sancionador.

e Correspon a la directora del centre, en el cas de conductes que en la instruccidé del procediment
s’apreciin com a molt greument contraries a les normes de convivéncia, resoldre els expedients i

imposar les sancions que correspongui.

o La direcci6 del centre ha de comunicar als pares la decisid que adopti als efectes que aquests, si
ho creuen convenient, puguin sol-licitar en un termini de tres dies la seva revisié per part del
consell escolar del centre, el qual pot proposar les mesures que consideri oportunes.

e La resoluci6 del procediment ha de contenir els fets que s'imputen a I'alumne, la seva tipificacié en
relacié amb les conductes enumerades en aquest titol. Quan s’hagi sol-licitat la revisié per part del
Consell Escolar, cal que la resolucié esmenti si el Consell Escolar ha proposat mesures i si
aquestes s’han tingut en compte a la resolucid definitiva. Aixi mateix, s’ha de fer constar en la
resolucié el termini de qué disposa l'alumne, o els seus pares en cas de minoria d’edat, per
presentar reclamacio o recurs i 'érgan al qual s’ha d’adregar.

e La resolucié s’ha de dictar en un termini maxim d’un mes des de la data d’inici del procediment i
s’ha de notificar a 'alumne o alumna, i als seus pares, si és menor d’edat, en el termini maxim de

deu dies.
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e Contra les resolucions de la directora dels centre educatiu es pot interposar recurs d’algada, en el
termini maxim d’'un mes a comptar de 'endema de la seva notificacié, davant el/la director/a dels
serveis territorials corresponents, segons el que disposen els articles 114 i 115 de la Llei 30/1992,
de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment

administratiu comu.

CAPITOL 4. LA MEDIACIO

La mediacié escolar és un metode de resolucié de conflictes mitjangant la intervencié d’'una tercera
persona, amb formacio especifica i imparcial, amb I'objecte d’ajudar les parts a obtenir per elles

mateixes un acord satisfactori.

4.1 Principis

La mediacid escolar es basa en els principis seglents:

La voluntarietat, segons la qual les persones implicades en el conflicte sén lliures d’acollir-se o no a la
mediacid, i també de desistir-ne en qualsevol moment del procés.

La imparcialitat de la persona mediadora que ha d’ajudar els participants a assolir I'acord pertinent
sense imposar cap solucié ni mesura concreta ni prendre-hi part. La persona mediadora no pot tenir
cap relacié directa amb els fets que han originat el conflicte.

La confidencialitat, que obliga els participants en el procés a no revelar a persones alienes la
informacid confidencial que obtinguin, llevat dels casos previstos a la normativa vigent.

El caracter personalissim, que suposa que les persones que prenen part en el procés de mediacié han
d’assistir personalment a les reunions de mediacid, sense que es puguin valer de representants o

intermediaris.

4.2 Ambit d’aplicacio
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1.- El procés de mediacié pot utilitzar-se com a estratégia preventiva en la gestié de conflictes entre
membres de la comunitat escolar, encara que no estiguin tipificats com a conductes contraries o
greument perjudicials per a la convivencia en el centre.

2.- Es pot oferir la mediacié en la resolucid6 de conflictes generats per conductes de I'alumnat
contraries a les normes de convivéncia o greument perjudicials per a la convivéncia del centre,
llevat que es doni alguna de les circumstancies seguents:

Que la conducta sigui una de les descrites en I'apartat 3.2.6 relatiu a les faltes greus especificades
a aquestes Normes d’Organitzacié i Funcionament.

Que ja s’hagi utilitzat el procés de mediacié en la gestié de dos conflictes amb el mateix alumne o
alumna, durant el mateix curs escolar, sense que hagi resultat positiva.

3.- Es pot oferir la mediacié com a estrategia de reparacié o de reconciliacid, un cop aplicada una
mesura correctora o una sancid, per tal de restablir la confianga entre les persones i proporcionar

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

4.3 Ordenacio de la mediacio

El procés de mediacié es pot iniciar a instancia de qualsevol alumne alumna o professor/a, per tal
d’aclarir la situacié i evitar la possible intensificacié del conflicte, o per oferiment del centre, un cop
detectada una conducta contraria o greument perjudicial per a la convivéncia.

Si el procés s’inicia durant la tramitacié d’un procediment sancionador, el centre ha de disposar de la
confirmacié expressa de I'alumne o alumna, i, si és menor, el coneixement i I'aprovacio del pare, la
mare o el tutor legal.

En aquest cas, s’atura provisionalment el procediment sancionador, no es poden adoptar les mesures

provisionals, o bé es suspén transitériament la seva aplicacio, si ja s’haguessin adoptat.

4.4 Desenvolupament de la mediacio

1.- Si la demanda sorgeix de I'alumnat, el procés de mediacio sera gestionat, a peticié d’aquest, per
persones de la comunitat educativa préviament acreditades com a mediadors o mediadores.

Si el procés s’inicia per I'acceptacio de I'oferiment de mediacié fet pel centre, el director o la directora
ha de proposar, en el termini maxim de dos dies habils, dues persones mediadores que disposin de
formacié adequada per conduir el procés de mediacid.
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El director o la directora també pot designar dos alumnes perqué col-laborin amb la persona
mediadora en les funcions de mediacié si ho considera convenient per facilitar 'acord entre els
implicats. En tot cas, I'acceptacié de I'alumne o de I'alumna és voluntaria.

2.- La persona mediadora, després d’entrevistar-se amb I'alumne o I'alumna, creient en la seva bona
voluntat de resoldre positivament el conflicte, s’ha de posar en contacte amb la persona perjudicada
per exposar-li la manifestacié favorable de I'alumne o de I'alumna de resoldre el conflicte per la via de
la mediaci6é i per escoltar la seva opinid6 pel que fa al cas. Quan s’hagin produit danys a les
instal-lacions o al material dels centres educatius o s’hagi sostret aquest material, el director o la
directora del centre o la persona en qui delegui ha d’actuar en el procés de mediacié en representacio
del centre.

3.- Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacio, la persona mediadora ha de
convocar una trobada de les persones implicades en el conflicte per concretar I'acord de mediacié

amb els pactes de conciliacié i/o de reparacié a que vulguin arribar.

4.5 Finalitzacio de la mediacio

1.- Els acords presos en un procés de mediacié s’han de recollir per escrit. Aquests acords tenen pes
legal.

2.- Si la solucié acordada inclou pactes de conciliacio, aquesta s’ha de dur a terme en el mateix acte o
quan les parts decideixen de fer-ho.

Si la solucié acordada inclou pactes de reparacid, s’ha d’especificar a quines accions reparadores, en
benefici de la persona perjudicada, es compromet I'alumnat i, si és menor, els seus pares, que
previament estaran informats, i, en quin termini s’han de dur a terme.

Només s’entén produida la reparacié quan es duguin a terme, de forma efectiva, les accions
reparadores acordades. Aquestes accions poden ser la restitucié de la cosa, la reparacié economica
del dany o la realitzacié de prestacions voluntaries, en horari no lectiu, en benefici de la comunitat del
centre.

3.- Si el procés de mediacio es duu a terme un cop iniciat un procediment sancionador, produida la
conciliacié i, si n’hi haguessin, complerts els pactes de reparacio, la persona mediadora ho
comunicara al director o a la directora del centre i l'instructor o instructora de I'expedient formulara la

proposta de resolucié de tancament de I'expedient disciplinari.
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4.- Si el procés de mediacio finalitza sense acord, o si s'incompleixen els pactes de la mediacié per
causes imputables a I'alumne o l'alumna, la persona mediadora ho ha de comunicar al director o
directora del centre per tal d’iniciar I'aplicacié de mesures correctores o el procediment sancionador
corresponent. Si el procés de mediacié es duia a terme un cop iniciat un procediment sancionador, el
director o la directora del centre ordenara la continuacié del procediment sancionador corresponent.

5.- La persona mediadora pot donar per acabada la mediacié en el moment que aprecii manca de
col-laboracié en un dels participants o I'existencia de qualsevol circumstancia que faci incompatible la
continuacioé del procés de mediacié d’acord amb els principis establerts en aquest titol.

6.- El procés de mediacié s’ha de resoldre el més aviat possible atenent les circumstancies del
procés educatiu. En cas d’aturar el procés sancionador o disciplinari la mediacio té el termini
maxim de quinze dies des de la designaci6 de la persona mediadora. Les vacances escolars de

Nadal i de Setmana Santa interrompen el comput del termini.

TITOL VIIl. RECURSOS MATERIALS

Article 65. Els béns d’us del centre.

1. Tant les instal-lacions, com el mobiliari i el material didactic del centre constituiran els béns d’us
del centre.

2. Tots els membres que formen part de la comunitat educativa de linstitut els podran utilitzar, amb
la cura necessaria i només amb la finalitat per a la qual han estat concebuts. En qualsevol cas, el
titol VI d’aquest NOFC que indica les mesures per corregir conductes improcedents en aquest
sentit.

3. L’estat de les aules de grup, els desperfectes i causants, si es coneixen, i les necessitats, seran

recollits en un document creat per a aquesta finalitat, i ho faran arribar a secretaria.

Article 66. Utilitzacio de materials i espais.

Normes generals d’us d’aules i zones comuns:
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a)

b)

c)

Es respectara el mobiliari, decoracio, i qualsevol element del centre. Qualsevol desperfecte per
part de I'alumnat comportara 'amonestacio pertinent i el pagament de la reparacio.

Només es podra menjar al pati.

No es permeés I'Us dels teléfons mobils o altres aparells electronics dins I'aula ni els passadissos
sense l'autoritzacio del professorat.

Es respectara I'ordre i col-locacio de les taules i cadires.

Els/les alumnes i professors/es, apagaran les llums sempre que no siguin necessaries i pujaran
les cadires sobre les taules una vegada s’hagi acabat la jornada.

Cada grup classe és responsable del manteniment i cura de la seva aula.

No es pot fumar a cap espai del centre, com aixi marca la llei.

Article 67. Gimnas i pistes esportives.

a)

b)

No esta permés accedir a les instal-lacions esportives sense equipament esportiu i és obligatori
'us de sabatilles esportives. Aixi mateix, es prohibeix I'is del gimnas del centre, i el de les
instal-lacions esportives del centre en hores lectives o de pati, sense la preséncia o I'autoritzacio

d’algun professor d’educacio fisica o altres professors encarregats a tal efecte.

Totes les instal-lacions esportives seran considerades com a aules a tots els efectes durant
'horari lectiu. Per tant, no es pot molestar les activitats que en elles es realitzen, ni ser utilitzades
sense el permis dels professors d’educacio fisica. També es considera aula tot el cami del centre

a les instal-lacions esportives.

Article 68. Sala d’actes

La sala d’actes té un Us multiple, que es gestiona mitjancant un quadre d’ocupacié custodiat a

consergeria.

C/‘) Imprées-NOFC |01-07-18 Normes d’organitzaciéi |Pag. 96 de
j INS JOAN ORO

funcionament de centre | 106

Periode: 2019-2021




iy Generalitat de Catalunya
W)} Departament d’Ensenyament
Institut Joan Oré

Avinguda de Felix Duran i Cafiameras, 7
08760 Martorell
Teléfon 93 775 36 18 - Fax 93 775 34 40

e-mail aB037152@.xtec.es

Si s’hi fan examens es procurara que les cadires estiguin al seu lloc i quan acabi es vigilara que no
hagin estat pintades o escrites. Quan s’hi facin activitats extraescolars es tindra cura del material i les

persones que el facin servir en seran responsables.

Article 69. Laboratoris, tallers, aula de musica, aules especifiques i aules materia.

Seran, amb caracter general, contemplats com aules per a desenvolupar les activitats lectives i el seu

Us i organitzaci6 haura de ser regulat pels corresponents departaments didactics.

Aquesta organitzacié quedara reflectida en les corresponents programacions aixi com, si fos

necessari, en les actes de les reunions de departament.

69.1. Responsables dels laboratoris, tallers i aules especifiques i aules mateéria.

Els respectius departaments elaboraran criteris especifics d'utilitzacio, optimitzacié i control, d’acord

amb les propies necessitats.

Les funcions del professor responsable seran les seglents:
1. Coordinar la utilitzacio del taller o laboratori i de | ‘equipament que hi ha.

2. Establir les normes de funcionament i d’utilitzacié de determinat equipament sensible i vetllar
perqué es compleixin.

3. En el cas d’equipaments informatics, mantenir el programari actualitzat i vetllar perquée es
mantingui operatiu.

4. Col-laborar amb el coordinador de riscos laborals, en els aspectes que afectin a I'espai especific.
Avaluar la idoneitat de I'equipament existent, en relacié als continguts curriculars que s’han

d’'impartir.

Article 70. Sales d’informatica, altres aules i sales amb recursos informatics.
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a)

b)

d)

f)

A consergeria hi haura un document anual perqué els professors interessats puguin reservar dia i
hora per utilitzar les sales d’'informatica. En aquest document s’assenyalara aixi mateix, nom del

professor que utilitzara I'aula i curs amb el qual la utilitzara.

No obstant aix0, en el document quedaran automaticament reservats els dies i les sessions que
siguin necessaris per al desenvolupament d’activitats lectives contemplades en la Programacié
general del centre i que preveien la utilitzaci6 de la sala d’informatica com a aula per al

desenvolupament d’aquestes sessions.

El professorat que utilitzi la sala d’informatica haura de sol-licitar a consergeria les claus just al
comengament del seu Us i just al final s’encarregara de retornar-les perqué la sala pugui continuar
sent utilitzada. Aixi mateix, el professorat s’encarregara que I'alumnat no instal-li programes ni

baixi continguts d’Internet sense autoritzacio.

En cap cas es deixara a 'alumnat sol en aquesta sala, i després d'utilitzar-la ha de quedar en

perfecte ordre.

A part de les sales d’informatica, hi ha altres aules dotades amb recursos informatics. La utilitzacio
d’aquestes aules pel professorat que no les tingui assignades en el seu horari es regira per les

mateixes consideracions establertes per a la sala d’informatica.

Les aules d’informatica especifiques de Cicles Formatius, seran reservades a comengament de

curs pels professors i grups que les faran servir al llarg de tot el curs.

Les normes de conservacio seran les seglents:

a)

b)

c)

El material, mobiliari i les aules han de ser tractats correctament i s’han de mantenir en bon estat
de conservacio i netedat.

L’ultim professor que faci servir un espai que no s’ocupara durant la resta de la jornada procurara
que quedi recollit, ordenat, endregat i tancat.

El grup d’alumnes que utilitza un aula durant la seva hora de treball és el responsable de I'estat de
netedat i el professor, durant aquesta hora, n’exercira el control.
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d) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies o del material del centre, haura

de ser reparat econdmicament.

Cada aula d’informatica tindra una graella que serveixi de control de I'aula al responsable informatic.

Article 71. Sala de reflexio

Aniran a la sala de reflexioé els alumnes que, per diverses raons, no puguin estar a classe. Tots els
alumnes que vagin a la sala de reflexié han de portar un full d’amonestacié que els haura fet el
professor que els ha expulsat de I'aula. L’expulsié haura de constar també al programa informatic. No

caldra full d’amonestacié quan I'alumne estigui a la sala de reflexié per arribar tard a classe.

La sala de reflexio és una sala de treball i els professors de guardia son els responsables que funcioni
bé.

L’alumne haura de fer la feina que li ha manat el professor que I'’ha expulsat de classe i si no la que el

professor de guardia li indiqui.

Els diferents departaments prepararan tasques i exercicis que els alumnes puguin fer de manera
autdbnoma quan siguin a l'aula de reflexié. Els Coordinadors de Cicles vetllara que a l'aula de reflexio
sempre hi hagi la feina i el material necessari per treballar i demanara als departaments que tinguin

aquesta feina preparada.

El professor de guardia podra imposar una segona amonestacio si I'alumne expulsat no es comporta

correctament.

Fora de I'horari escolar, aniran a la sala de reflexié6 aquells alumnes que hagin estat sancionats a
quedar-se a linstitut, prévia informacié als pares i a I'alumne per part del tutor. Els professors que
hagin amonestat I'alumne que s’ha de quedar alguna tarda soén els responsables de posar feina per fer

a aquest alumne.
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TITOL IX. NORMES BASIQUES DE FUNCIONAMENT DEL CENTRE

CAPITOL 1. HORARIS

Article 72. General del centre

a)

b)

c)

El centre obrira les portes a les 8:00 pels alumnes i a les 8:30 pels alumnes de cicles. Els alumnes
de 'ESO romandran a la porta del centre fins que toqui el timbre de la primera classe i els
alumnes de cicles cinc minuts abans de I'hora.

Soén considerades lectives les hores que fixa I'horari personal de cada alumne. A T'inici de curs es
lliurara I'horari a cada alumne. Les hores lectives son aquelles en qué hi ha programada alguna
activitat docent, tant escolar com extraescolar.

Les hores lectives son d'obligada permanéncia en el centre, excepte en el cas que s’hagin
programat activitats fora del centre.

Per als alumnes d’ESO també es considera lectiva I'hora de I'esbarjo.

En abseéncia del professor, mirar 'apartat de guardies (capitol 2 d’aquest mateix titol).

Les portes d’entrada han d’estar sempre tancades durant I'horari ’ESO.

Article 73. Horaris.

73.1. Horaris dels diferents ensenyaments:

L’horari dels estudis de 'ESO es realitzen en horari intensiu, iniciant-se a les 8’00 i acabant a les
14°30.

L’horari dels estudis de Cicles Formatius és intensiu de mati o de tarda. Els Cicles Formatius que
es porten a terme al mati s’inicien a les 8’30 i acaben a les 15’00. Els que es porten a terme a la
tarda comencen a les 15’15 i acaben a les 21°35.

L’horari de Batxillerat és intensiu de mati, s’inicia a les 8’00 i acaba a les 14’30.

73.2. Horaris de Secretaria.
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La Secretaria del centre romandra oberta en horari de mati de 9°30 a 13 h de dilluns a divendres, i en
horari de tarda, els dilluns i els dimecres de 16 a 18°30. En el mes de juliol i la primera quinzena de
setembre, secretaria romandra tancada a la tarda.

CAPITOL 2. GUARDIES

Art. 74 Guardies

L’institut assignara hores de guardia per substituir als professors absents. Aquestes hores figuraran

als horaris dels professors i als quadrants de guardies que son a la sala de professors i a consergeria.

Les guardies es gestionaran de manera diferent en funcio si el professor és de formacié professional o
d’ESO.

Es responsabilitat del professorat de guardia que cap alumne/a volti pels passadissos i per les escales
al’hora de classe.

També és responsabilitat del professorat que comparteixi guardia repartir-se equitativament les tas-
ques que s’han de complir i haura de romandre en els espais assignats( distribuits per les tres plantes
del centre), a la sala de reflexi6 i a la sala de professors en cas que no s’hagi de cobrir cap
substitucié. De forma mensual i haura un quadrant amb assignacié de tasques de cada professor de

guardia a consergeria (aquestes funcions seran rotatives).

74.1 Guardies de classe

Aixi que toqui el timbre, el professorat que tingui guardia s’informara de si falta algun professor,
mitjangant I'aplicatiu informatic (consergeria). En cas que sigui aixi, se’l substituira immediatament. El
professorat que no hagi de substituir cap professor (i no tingui assignada cap guardia de passadis o
sala de reflexid) abans d’anar a la sala de professors haura de fer una ronda de control pels

passadissos de I'Institut.
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El professorat substitut repartira la feina que hagi deixat el professorat absent o, si no és el cas, un

altre tipus de feina que es cregui convenient.

Un altre professor de guardia vigilara els alumnes de la sala de reflexi6é on es rebra als qui hagin estat

expulsats de l'aula.

El professorat de guardia assignat a les diferents plantes del centre controlara que tot 'alumnat es
traslladi de manera correcta a les aules respectives. Cal recordar que I'alumnat no pot sortir de l'aula

entre classe i classe i no s’ha de traslladar i no pot estar pels passadissos.

El professorat de guardia que no substitueixi ningu i que no tingui un lloc concret assignat, romandra a

la sala de professors.

En el cas de I'alumnat de Cicles Formatius que els toqui estar al laboratori o al taller, el professor de

guardia els portara a la seva aula-classe i, si estigués ocupada, a I'aula Magna.

En el cas de substituir a professors que els toqués estar al laboratori o al taller, el professor de guardia
portara els alumnes a la seva aula-classe i, si aquesta esta ocupada, des de direccié s’assignara un

espai alternatiu. En el cas de substituir a professors d’Educacid Fisica, la guardia es podra fer al pati.

En abséncia del professor, 'alumnat romandra a l'aula que li pertoqui, esperant el professor de
guardia. Davant la possible abséncia d'un professor, el delegat s’informara sobre I'estat de les

guardies.

Quan un professor falta a primera o darrera hora a 4t ESO, els alumnes podran sortir del centre amb

el permis de direccid, i en aquests casos no caldra substitucio.

En els estudis post-obligatoris es poden donar a més diferents situacions:
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a) Es podran avangar classes sempre que I'horari del professorat que avanga la classe ho

permeti, i quan que no interfereixi en cap hora del seu horari, encara que sigui una guardia. El

professorat que avancga la classe no pot acabar la seva jornada laboral abans del que marca

el seu horari.

b) Els alumnes de post-obligatoris poden marxar abans si el professor que falta és el d'dltima
hora del migdia o de la nit, previ permis de la Direccié del centre.

C) Si el professor que falta és a primera hora, i els alumnes han estat avisats préviament, els

alumnes poden entrar al centre a segona hora.

d) Si el professor que falta és abans o després del pati, els alumnes podran sortir o romandre

fora de I'lnstitut amb el permis de la direccio

e) Els alumnes de postobligatori podran sortir del centre quan acabin 'examen sempre i quan

aquest sigui abans del pati i/o darrera hora.

74.2 Guardies de pati

No hi ha d’haver cap alumne dins el centre si no hi ha un professor responsable amb ell.

Els professors de guardia d’esbarjo, primerament, comprovaran que no hi hagi ningu pels passadissos

i que les aules estiguin tancades. Vetllaran perque tots els alumnes siguin al pati. A continuacio faran

passejades pels patis i controlaran els lavabos.

Abans que comenci l'esbarjo, els conserges han d’obrir els lavabos del pati i els tancaran

immediatament després.

Un dels professors de guardia de pati controlara la porta d’accés al pati i autoritzara I'entrada dels

alumnes que puguin anar a la biblioteca a I'hora del pati.

Hi haura un professor de guardia per als alumnes castigats sense pati que s’estaran a l'aula de

reflexié on hauran de treballar.
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El professor que castigui a un alumnes sense pati haura de fer la pertinent comprovacié a l'aula de
reflexid, aixi com apuntar al full d’alumnes castigats sense pati el nom de I'alumne, el seu propi i els

dies que esta castigat sense pati.

CAPITOL 4 ASSISTENCIA AL CENTRE

Article 75. Faltes d assisténcia del professorat

Per a una bona organitzacié de I'Institut tot el professorat ha de ser puntual, tant a I'hora d'entrar com
a I'hora de sortir de les diferents aules. El timbre marca l'inici i final de les classes lectives per als
estudis de la ESO i Batxillerat. Els cicles formatius en torn de mati no tenen timbre.

75.1 Del control d’assisténcia i justificacio de faltes.

Diariament, a l'inici del seu horari, el professorat ha de passar per consergeria i deixar constancia,
mitjancant el sistema d’empremta, de la seva entrada i de la mateixa manera al finalitzar el seu horari.
En cas d’abseéncia al centre, el professor/a omplira 'imprés que trobara a la sala de professors i, amb
el justificant, ho dipositara al calaix corresponent el més aviat possible sempre abans d’acabar el mes.

Totes les abséncies s'han de justificar.

Si 'abséncia es pot preveure, el professor/a ho comunicara al cap d’estudis i lliurara feina per als seus
alumnes. En cas de malaltia o altres motius imprevistos, cal comunicar-ho per teléfon i, si es produeix
una baixa, cal que es passi el seu comunicat per fax immediatament per tal de tramitar la substitucio

sense perdua de temps. Caldra presentar I'original d’aquest comunicat en el termini de 3 dies.

Mensualment es fara public el llistat de faltes d’assisténcia a la sala de professors.

75.2 Dels permisos del professorat.

La direccié del centre no concedira permisos d'abséncia del lloc de treball per assistir a cursos de

formacid, excepte que es tracti d'activitats propies del Departament d'Ensenyament i quan aixi ho
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disposi la direccié dels serveis territorials, segons consta en el document Llicéncies i permisos del

personal docent, o el director/a de l'institut assigni un encarrec de serveis a algun docent.

Respecte dels permisos de flexibilitat horaria recuperable, i atenent, novament, al document Llicéncies
i permisos del personal docent, el director/a de l'institut podra “autoritzar permisos d'abséncia del lloc
de treball d'un minim d'una hora i un maxim de set per a visites o proves mediques del conjuge i dels
ascendents i descendents fins al segon grau de consanguinitat o afinitat i per a reunions de tutoria
amb els docents responsables dels fills.” El/lla cap d'estudis establira de quina manera el professor/a

recuperara, en el termini d'un mes i en benefici del propi centre, les hores d'abséncia.

Article 75. Faltes d’assisténcia de I"alumnat

El centre es compromet a enviar un SMS als pares dels alumnes menors d’edat quan aquests no

assisteixin al centre a primera hora o ho facin amb retard.
SMS de PRIMERA hora del mati

Abans del pati del mati, cada dia, s’enviara un SMS als teléfons mobils d’'un pare/mare de I'alumnat

advertint-los si han faltat o han arribat tard.
Funcionament:

1.- Tot el professorat que imparteix classe a PRIMERA hora ha de passar llista mitjangant I'aplicatiu

informatic que hi ha I'ordinador del kit d’aula/portatil del professorat

2.- Abans de les 09,00h. des de secretaria s’enviaran els SMS a les families, sempre que sigui

possible materialment.

Coordinacié del seguiment de I’assisténcia:
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Periddicament, els tutors/es revisaran el control d’assisténcia i incorporaran la informacioé dels
justificants de les faltes a l'aplicatiu de control d’assisténcia de I'alumnat en els seus portatil o en

qualsevol ordinador .

Els fulls de resum d'incidencies es faran arribar a les families mensualment a través dels mateixos
alumnes. El tutor/a recollira els esmentats fulls que s’hauran de retornar signats pels pares. Si no fos

aixi, caldra trucar a la familia. L’alumnat major d’edat pot signar els seus fulls de resum d’incidéncies.
Justificacioé de les abséncies i retards:

Les families han de justificar 'abséncia dels seus fills/es a classe quan aixd es produeixi. Cal utilitzar
el model del centre fent-hi constar amb claredat el nom i cognoms de I'alumne/a, el grup classe, el
dia/es, mes i hores de les abséncies i els motius. L’alumnat major d’edat també ha de justificar les
seves abséncies amb la presentacié d’un justificant oficial. No s’admetran justificants pel fet d’haver-se

adormit o situacions similars.

TITOL X. NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE

CAPITOL 1 MODIFICACIO DE LES NOFC

Les modificacions d’aquestes Normes es faran d‘acord amb el seglent procediment:

o Els diversos organismes de l'institut podran fer propostes que es discutiran i aprovaran en les
reunions de nivell (ESO, batxillerat i FP), en reunions de tot el professorat o altres, segons el cas.

e L’equip directiu elabora la proposta de les NOF amb les modificacions pertinents i les presenta al
Claustre.

e Per a portar a terme les modificacions presentades és necessari el suport del Claustre.

e La modificacio de les NOFC es presentaran al Consell Escolar per a la seva aprovacio.

e El/la director/a i el/la secretari/a seran els responsables de modificar aquest reglament per tenir-lo
sempre actualitzat.
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CAPITOL 2. APROVACIO | DIFUSIO DE LES NOFC

Es presenta la proposta de modificacié de la PGA per a consulta al professorat en Claustre Telematic i
en claustre del dia 20.12.2019 amb suport .......

Es presenta el document per a consulta al Consell Escolar de 16.12.2019 amb un suport unanime.
Segons el comentat anteriorment, s’aprova la present versié de les NOF del centre el

Es fa difusié publica de les NOF a la pagina web del centre.
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