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1.- TITOL I. INTRODUCCIO.

Cal fer esment que per la redaccié d’aquestes normes s’ha fet un esfor¢ per
adaptar el llenguatge a les noves necessitats de la societat i abandonar
definitivament qualsevol us discriminatori, ja sigui sexista o androcéntric. \

Com a estratégia s’ha intentat combinar els diferents recursos que permeten
evitar la discriminacié per raé de sexe en el llenguatge, utilitzant preferentm
formes genériques (mots col-lectius, noms d’unitats administr
expressions formades a partir de mots com ara persona, etc.) i fer servir fprrje
dobles (senceres o abreujades), quan els generics no siguin adequats

En qualsevol cas:

o I'us de la forma masculi plural no té caracter sexista.
o0 en alguns casos per tal d’alleugerir el text, les paraul referenma a
persones s’entenen en sentit genéric i tenen valor masculi #femeni.

Tenint present aquesta voluntat, en el cas que e generar alguna mena
de dubte, caldra comptar amb les seguents co% clons:

per alumne s’entendra I'alumne o I'al

per professor s’entendra el profe8gor professora

per tutor s'entendra el tutor g la x

per cap de departament sen\ el cap del departament o la cap del
departament.

per coordinador s enten coordinador o la coordinadora.

per responsable s’eniendradel responsable o la responsable.

per administrador g= ndra I'administrador o 'administradora

per cap d’estudi unt s’entendra el cap d’estudis adjunt o la cap
d’estudis adj
per secrgtari s &gtendra el secretari o la secretaria.

per cgp 'Jdls ‘’entendra el cap d’estudis o la cap d’estudis.

per digé\ ‘entendra el director o la directora.

El mabAcnten sera d’aplicacio per les paraules en forma plural.

O O0OO0Oo

O O OO

O O0OO0Oo

ﬁ s exemples s’extrapolaran a la resta de termes que puguin donar peu a
confusions.

N
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1.1.- CAPITOL 1. NORMATIVA REGULADORA.

La base legal sobre la qual se sustenten aquestes Normes d’Organitzacio i
Funcionament és la seguent:

educativa. (LOMCE)

v' Llei Organica 8/2013, de 9 de desembre, per la millora de la qualitat(L\

v Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacié (LOE) Q

v' Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’Educacié de Catalunya (LEC).

v' Llei 26/2010, de 3 d’agost, de Regim Juridic i de Procedi at Yes
Administracions Publiques de Catalunya.

v Ley 39/2015, d'1 d’octubre, del Procediment Administrad u de les

Administracions Publiques
v" Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres catius.

v Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deurgs de I'alumnat i regulacié
de la convivéncia als centres educatius no sitaris de Catalunya
(Derogat parcialment, art. 4 i Titol IV, pel Dec 2/2010, d’autonomia dels
centres educatius. 6

v Resolucio de 23 de juny de 2016, pgr la ‘aproven els documents per a
I'organitzacié i la gestié dels centres al curs 2016-2017.

.
1.2.- CAPITOL 2. OBJECTIUS’I @ D’APLICACIO.

Les Normes d’Organitzacio j Fthionament de Centre (NOFC) han de contenir
elements relacionats l'estructura organitzativa, regular aspectes
relacionats amb la parti%io de la comunitat escolar en la vida del centre,
concretar les norme vivéncia del centre, I'aplicacio de mesures per a la
promocié de co ncia i tots aquells altres aspectes que permetin
tat

desenvolupgy I j | centre i assolir els objectius proposats en el projecte
educatiu del en la programacio anual.

*
Aquest x es son l'eina per regular la vida interna de I'Institut, establir les
relaci entre els diferents sectors de la comunitat educativa, garantint els
dr deures de tots i totes els i les membres integrants aixi com el bon
n ament del centre.

Qes presents normes s’aplicaran a les activitats desenvolupades ja sigui al
centre o en qualsevol altra instal-laci6 o edifici on s’hagués desplacgat la
comunitat educativa en la seva totalitat o en grups.
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S’aplicara a totes les persones que constitueixen la Comunitat Educativa
(alumnat, professorat, pares/mares o tutors legals i personal d’administracio i
serveis).

Tindran un caracter de permanent actualitzacio i millora d’acord amb els
mecanismes establerts en aquest document.

Correspon al consell escolar, a proposta de la direccio, aprovar les nor (L
d’organitzaci¢ i funcionament de centre i les seves modificacions. En a
casos, es poden aprovar globalment o per parts.

1.3.- CAPITOL 3. ESTRUCTURA 4
Aquest document base per la gestio de I'Institut Pere Martell g3 %cturat en
7 titols, aquest primer de caire introductori, i els 6 restants e g€ es tracten
els diferents aspectes i criteris que regulen I'organitzacié {e onament

o Titol I. Recull el caracter normatiu d’aquget ddCument base pel
funcionament i I'organitzacio del centre.

o Titol Il. S’estableixen els criteris per | @ecié del Projecte Educatiu
del Centre, aixi com la seva actualitz% Visio.
.

o Titol Ill. Concreta I'estructura o@ativa de govern i de coordinacio del
centre.

o Titol IV. Defineix I organ@edagoglca del centre.

o Titol V. Es rec tractament dels aspectes relacionats amb la
convivéncia al ce

o Titol Vig Mec mes per regular la col-laboracio i participacio dels
sectogs munitat educativa.

o} 'ﬁto%\spectes de funcionament del centre.

Per uﬁ&‘u a un apartat de disposicions finals.
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2.- TiTOL Il. CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE

EDUCATIU

L’autonomia del centre educatiu abasta I'ambit pedagogic, organitzatiu i de
gestio de recursos humans i materials. El projecte educatiu del centre n’és la

maxima expressio.

El centre esta subjecte a la supervisio curricular i a 'avaluacio dels resulta CQ
rendiments educatius de 'alumnat.

L’administracié educativa respecta i dona suport a I'exercici de I'a
centre en el marc de I'ordenament juridic general, i disposa de

Q¥

responen en
i a l'assignacié

supervisio i control.

La Inspecci6 d’Ensenyament adequa les actuacions
I'exercici de les seves funcions, al régim d’autonomia del ¢

de responsabilitats a la seva direccid.

a del

JMats de

El centre té establert un sistema d’acollida deI@&sorat a l'inici i al llarg del

del seu exercici professional.

curs, per garantir el coneixement del projecrb ugwtiu i la pertinent adaptacio

2.1.- CAPITOL 1. PER ORIENTAR’@ANITZACIO PEDAGOGICA.

N
En el marc de I'autonomia d
pedagogica dels nostres e

principis del sistema edu

v' La integracid &:
aplicacid gal pri

2

tre, els criteris que regeixen I'organitzacio
en ents han de contribuir al compliment dels

'alumnat procedent dels diversos col-lectius, en
rirlgipi d’inclusio.

*
v L'orgam pedagogica orienta a desenvolupar les capacitats de

acié als estudis superiors com a resultat de I'acciéo educativa.

I’a@ que els permeti la plena integracid social i laboral, i la
r

i
A d’altres, a través de I'accié i coordinacio tutorial.

@a incentivacié de I'esforg individual i de grup, especialment en el treball
quotidia al centre educatiu.

escau, de compensacié per mitja de I'aplicacié de practiques d’estimul

v' L’adequacié dels processos d’ensenyament al ritme d’aprenentatge
@ individual per mitja de I'aplicacié de practiques educatives inclusives i, si

per a I'assoliment de I'excel-léncia.

N
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v La coeducacio, que ha d’afavorir la igualtat entre I'alumnat.

v' L'establiment de regles, basades en els principis democratics, que
afavoreixen els habits de convivencia i el respecte a l'autoritat del
professorat.

v La implicacié de les families en el procés educatiu.

Tanmateix els criteris d'organitzacié pedagogica en els ensenyaments OQ(L

s’imparteixen al nostre centre, només post obligatoris, han de contribuir a(}
eu

procés educatiu, sens perjudici de continuar fomentant
families en 'educacio dels seus fills i les seves filles.

v' Reconeéixer, facilitar i fer efectiu el compromis de I’alumnd
)

v’ Educar en la responsabilitat de [lestudi i @ ar ambits
d’autoaprenentatge que resultin positius per al pro@ré alumnat.
v" Fer possible I'assoliment de competéncies, enteses¥€om el conjunt de

capacitats que utilitza una persona en el de pament de qualsevol
tasca per aconseguir assolir amb éxit uns rn¥ats resultats.

caracteristiques i necessitats educat e cada etapa i als aspectes
instructius especifics de ca yament, sens perjudici del
manteniment de la coherenm al dels elements educatius de la
formacio.

v' Adequar la funcié del professorat, COH@ t del procés educatiu, a les

v" Fer possible una avaluachy odjectiva del rendiment escolar que delimiti
els resultats i els efectes ‘avaluacio dels processos d’ensenyament i
aprenentatge i resultats de l'avaluacié del progrés assolit
individualment pe@ a alumne/a, i evidenciar la correlacio entre els
resultats acade= de lalumnat i les fites que es proposaven en
mcorporar-se C estes etapes.

v Poter;cia@era i de la ciutadania activa per mitja de la participacio en
els afe comunitat.

La cQn &o dels curriculums dels diferents ensenyaments té la finalitat
pr| de garantir I'assoliment de les competéncies basiques i les
ifiques de cada curriculum, aixi com la consecucio de I'excel-lencia en un

xt d’equitat que pot comportar la incorporacié d’objectius addicionals i
OpCIO de mesures organitzatives i de gestio especifiques. Aquestes
esures poden afectar variables com I'is del temps i dels espais, 'agrupament
de l'alumnat i els criteris d’assignacio de docéncia al professorat, I'Us dels
recursos didactics, la utilitzacié de la sala d’estudi escolar i la formacio del
professorat, i d’acord amb el que determinin els decrets d’ordenacid curricular
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aplicables, la distribucio de les arees i materies per cicles o cursos.

Tots els grups classe (cicles formatius de grau mitja, cicles formatius de grau
superior, programes de formacié i insercido i curs de preparacid per a la
incorporacio als cicles de grau superior) disposen d’un/a tutor/a, designat entre
el professorat que s’encarrega de la docéncia. \

Correspon al tutor/a de cada grup garantir I'atencid educativa general (L
'alumnat, directament i per mitja de l'orientacio de I'accidé conjunta de I’

docent, i també li pertoca la comunicacio entre el centre i les families a pRpp@si

del progrés personal dels seus fills/es. p

Tot I'alumnat que cursa ensenyaments de caire professiongft (cicles

Tots els grups classe, excepte els corresponents a cic(e%matius de grau
superior, disposen d’'una hora setmanal al seu horariger a [fatenci6 i orientacié

tutorial.

2.2.- CAPITOL 2. PER ORIENTAR EL REHNDIMENT DE COMPTES AL
CONSELL ESCOLAR DE LA GESTIO DL P

El projecte educatiu i el projecte de’@:
S

a) El projecte educatiu és axima expressio de I'autonomia del centre
educatiu i I'element{vertebrador de la seva activitat. El projecte de
direcci6, atés q na el desplegament i I'aplicacié del projecte
educatiu per a e de mandat de la direcci6 del centre, ha d’establir
les linies d’'a i6 prioritaries que s’han de desenvolupar durant el
periode $_ai esC®y, ha de formular propostes en relacié a I'adaptacio o
modi tal o parcial, del projecte educatiu.

b) B % e de direccid es concreta, cada curs, mitjangant les
&g acions generals anuals, que han de permetre assolir els
jectius formulats en el projecte.

&n I'actualitzacié del projecte de direccid, en la renovacié del mandat,

s’han de tenir en compte les actualitzacions de tots els aspectes del
projecte de direcci6 inicial que es considerin pertinents, sense perjudici

@Q de la possibilitat d'introduir-ne de noves, amb els indicadors
d)

corresponents, quan escaigui.
Entre els indicadors n’hi haura d’haver necessariament de referits a

Elaborat: | Director Pagina 10
Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT




e amrY@me™ || FUNCIONAMENT DE CENTRE | Versi6 3.0

Institut Pere Martell

m Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO

I'acord de coresponsabilitat vigent, si el centre I'ha subscrit o modificat
durant el mandat anterior de la mateixa direccio.

2.3.- CAPITOL 3. PER ORIENTAR L'APLICACIO DELS ACORDS DE
CORESPONSABILITAT

El centre pot establir un acord de coresponsabilitat amb I’Administracié(L

educativa per a I'aplicacio del seu projecte educatiu d’acord amb el projecteQ

I'avaluacié de la seva aplicacié.
L’Administracié educativa i el centre defineixen els ObJeCtI cords de
coresponsabilitat segons els principis que orienten el SISt a iu.

L’acord de coresponsabilitat inclou:

direccio (](
Correspon al consell escolar aprovar I'acord de coresponsabilitat i @

1. El pla d’actuacio.
2. Les singularitats del centre i el seu entor, Q
3. Els recursos addicionals associats, si

En els acords de coresponsabilitat, I
facilitar recursos addicionals o mita

centre es compromet a aplicar
comunitat i administracié educati

establerts a I'acord.

nlstraC|o educativa es compromet a
ssaris per a l'aplicacié del pla. El
‘actuacions i a retre comptes a la
assoliment dels objectius, en els termes

La renovacio de I’acor@&coresponsabilitat resta subjecta al resultat de
I'avaluacié.

2.4.- CAPITOL &VACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DEL PEC
*
Definicié d \ cte Educatiu de Centre:

EI pgﬁ educatiu recull la identitat del centre, n’explicita els objectius,
‘activitat i li dona sentit amb la finalitat que I'alumnat assoleixi les
@enmes basiques i, més en general, el maxim aprofitament educatiu.

El projecte educatiu contribueix a impulsar la col-laboracié entre els diversos

ectors de la comunitat educativa i la relacié entre el centre i I'entorn social. El
projecte educatiu ha de tenir en compte, si n’hi ha, els projectes educatius
territorials. Per definir o actualitzar el projecte educatiu, el centre ha de tenir en
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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. \

Aplicacio del projecte educatiu: (L
El centre, en exercici de l'autonomia de qué gaudeix, establira acor %
coresponsabilitat amb I’Administracié educativa amb I'objectiu de desenvplupa
I'aplicacio del projecte educatiu. p

El centre ha de retre comptes a la comunitat educativa i a 'Ad Q de la

seva gestio, dels resultats obtinguts i de [I'aplicacié S ords de
coresponsabilitat.

Aprovacio del projecte educatiu: (L

En els centres publics correspon al director o di @ formular la proposta
inicial del projecte educatiu i fer-ne les %ﬂcacions i adaptacions
corresponents, impulsar-ne I'elaboracio tot tint la participacid de la
comunitat escolar i aprovar-ne la proposta ddfi

.
El claustre de professorat —6rgan (1e ﬂj acio dels professors en el control i
la gesti6 de I'ordenacio de les activi% ucatives i del conjunt dels aspectes
educatius del centre— intervé ‘enﬁ racid, la modificaci6 i I'actualitzacio del
projecte educatiu i aprova els ctes pedagogics dels documents de gestio
del centre.

Elaborat: | Director Pagina 12
Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT




@ Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO
) Departament d’Ensenyament | FUNCIONAMENT DE CENTRE | Versio 3.0

Institut Pere Martell

3.- TiTOL lll. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE
COORDINACIO DEL CENTRE.

Aspectes generals.

1.- Els organs de govern de I'Institut vetllaran per que les activitats d’aquest es \
desenvolupin d'acord amb els principis i valors de la Constitucié i de I’Estatut(v

d’Autonomia de Catalunya, per l'efectiva realitzacio dels fins de I'educa

establerts en les lleis i en les disposicions vigents, i per la quali O

I'ensenyament. A més, garantiran, en I'ambit de la seva competéncia, I'eXe

dels drets reconeguts a l'alumnat, professorat, pares i mares@ al
b

d'administracié i serveis, i vetllaran pel compliment dels deures nents.
Aixi mateix, afavoriran la participacié efectiva de tots els r@e de la
comunitat educativa en la vida del centre, en la seva g@i la seva

avaluacio.
2.- Els 6rgans de govern del centre son:

a) Col-legiats: Consell Escolar del Centre i Claﬁ% Professorat.
b) Executius: director/a, cap d’estudis, secr , cap d’estudis adjunt/a,
cap d’estudis FP-Empresa i adminis . Tots de manera conjunta

constitueixen l'equip directiu. .

* 0
Generalitat de Catalunya
m N

Departament d’'Ensenyament
L 2

Institut Pere Martell

PERE MARTELL
INSTITUT

Equip directiu

Claustre professorat
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PAS

Ajuntament

Sector empresarial

A COORDINACIO DE
PREVENCIO DE RISCOS

PROFESSIONALS

AmBIT ORGANIT‘T URRICUL. AMBIT D'ENTORN AMBIT ADMINISTRATIU | DE RECURSOS
S ; )
c CAP D'ESTUDIS CAP D'ESTUDIS A

CAP D'ESTUDIS \ TR LI SECRETARIA ‘ | ADMINISTRADOR/A

CONSELL DE
DIRECCIO

—r— T T 1 |

COORDINACIO. COORDINACIO

DE FORMACIO
PROFESSIONAL

COORDINACIO CCOORDINACIO
i DACTMTATS | DEWPRENEDO | | o LLARG DE DEMOBILITAT || TRANSFERENC DE COMUNICACIO MANTENIMENT

LAVIDA CONEDEMENT

I |

TUTORS/ES rsssssosss | [ murorsies NTATS RESPONSABLES
ACADEMICS PROFESSIONALS (s TRANSFERENCIA ESRAIE
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INSTALLACIO |
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3.- La gestio del centre es fa per processos. Cadascu dels diferents processos,
estrategics, claus i de suport te com a responsable una persona membre de
I'equip directiu, d’acord amb el seguent mapa de processos.

MAPA PROCESSOS INSTITUT PERE MARTELL

Processos estrategics

o - Informar Interaccionar
) Fanificar Ranificar Desenvolupar ot
B:::g:nai; disseny funcionament el sistema de corr;:mcar II d‘f";b eels grtups
&g formacio del centre gestio ges pnar e n Aer S S
coneixement ie m
E1: Director/a E2: Cap Estudis FPe E3:Cap Estudis  E4: Director/a E5: Secretari/a ire

Processos clau

Desenvolupar E/A I'FP

C2: Cap Estudis Adjunt

C3:Cap Estudis Adjunt '

C1: Secretari/a

Gestionar la
informacio i ’ Desenvolupar L'assessorament i reconefftel
admissio @
C4 Cap Estudis FPe

Gestionar la
satisfaccio dels
grups interés

ALUMNAT | GRUPS D'INTERES

C6: Director
Desenvolupar Formacié Ocuf§gcion: ntinua
C5 Cap Estudis FPe
2
Processos de suport
Gestionar els A Gestionar
Realitzar gestié serveis FP itats Gestionar equip recursos
académica escola-emore mplementaries hul economics i
-ermp xtraescolars equipaments
S1:Cap Estudis S2 Cap Esti S3: Cap Estudis S4: Cap EStudis S5: Administrador
. Desenvolupar "

Gestionar les stionar sistema integrat de Realnzf-xr la Gestionar
TIC-TAC IO i les ti6: qualitat gestié Biblioteca
esWpictures ges ) ',qua 4l administrativa

medi,riscos...
S6: Cap Estudj ministrador S8: Director S9: Secretari/a S10: Cap Estudis

4

(/

ALUMNAT | GRUPS D'INTERES QUE HAN REBUT EL SERVEI DEL CENTRE

2

O
3.- Per al \e desenvolupament de les seves funcions, els diferents drgans

de gov
s'incl&&e

3\— CAPITOL 1. ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO.

03.1.1 Seccid 1. Director/a

1.- El director o la directora. (LEC, 142)

oraran un programa d'actuacio i un calendari de reunions que
la Programacio General Anual de I'Institut (PGI).
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El director/a del centre public és responsable de l'organitzacio, el funcionament
i 'administracio del centre, n'exerceix la direccié pedagogica i és cap de tot el

personal.

La seleccié del director/a es porta a terme pel procediment de concurs, en qué
participen la comunitat escolar i I'administracié educativa.

lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestidé. Aquestes funciop

El director/a té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de (L\

s'exerceixen en el marc de l'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu ¢
centre i del projecte de direccio aprovat.

2.- Corresponen al director/a les funcions de representacié seguents: w
a) Representar el centre.

b) Exercir la representaci6 de I'Administracio educativa en e
c) Presidir el consell escolar, el claustre del profe

académics del centre.

d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del cént
educativa i vehicular al

I'Administracio.

3.- Corresponen al director/a les funcions de

seguents

a) Formular la proposta inicial de proj

adaptacions corresponents.
b) Vetllar perque s'aprovin un de

coherents amb el projecte e

en el o la cap d’estudis),
c) Assegurar l'aplicacio de

&

arta de compromis educatiu, del projecte

centre els objectius

6&;’; lideratge pedagogics

Is actes

'‘Administracié
es prioritats de

te§educatiu i les modificacions i

ent i una concreci6 del curriculum
i i garantir-ne el compliment. (delegat

linguistic i dels planigjamehts tutorials, coeducatius i d'inclusio, i també

de tots els altre
centre recollits
d’estudis)

d) Garantirg gue

administ
elq \

e)

t

tejaments educatius del projecte educatiu del
projecte de direccio. (delegat en el o la cap

catala sigui

la llengua vehicular de
i de comunicacié en les activitats del centre, d'acord amb
en el titol Il de la LEC i el projecte linguistic del centre.

I'educacio,

els elements organitzatius del centre determinats pel projecte

posar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions
ressupostaries,
modificacions successives.

la relacid de

llocs de treball

del

centre

les

referéncia l'article 124.1 de la Llei d’Educacio de Catalunya i presentar

Qﬁg) Instar que es convoqui el procediment de provisid de llocs a qué fa

les propostes a qué fa referencia l'article 115.
h) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de
la programacio general anual.

(i
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i) Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacio del projecte
educatiu i, eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

j) Participar en l'avaluacio de I'exercici de les funcions del personal docent
i de l'altre personal destinat al centre, amb I'observacio, si escau, de la

practica docent a l'aula.
4.- Corresponen al director/a les funcions seglents amb relacio a la comunitat \
escolar:
a) Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compror@

educatiu del centre.
b) Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar

mesures disciplinaries corresponents. Y 4
c) Assegurar la participacio del consell escolar.
d) Establir canals de relaci6 amb les associacions de es | pares
d'alumnes i, si s'escau, amb les associacions d'alumn
5.- Corresponen al director/a les funcions relatives a I'orgni i la gestio del
centre seguents:
a) Impulsar I'elaboracié i I'aprovacié de les es d'organitzacidé i

funcionament del centre i dirigir-ne I'aplicaci
b) Nomenar els responsables dels organs de
en el projecte educatiu.
c) Emetre la documentacié oficial ge c@er académic establerta per la

e

6 i coordinacio establerts

normativa vigent. \
d) Visar les certificacions. 3
e) Assegurar la custodia de | ntacié académica i administrativa pel
secretari o secretaria del 0gntNy. (delegat en el secretari o la secretaria)
f) Autoritzar les despesesN] %ordenar els pagaments d'acord amb el

pressupost aprovat.

g) Contractar béns @ is dins els limits establerts per I'Administracio
educativa i ac a organ de contractacio.

h) Dirigir i gestis el personal del centre per garantir que compleix les

seves fi ns, qual cosa comporta, si escau, l'observacido de la
préctit$ nt a 'aula.

clons que per disposicions del Departament d’Ensenyament

i) Altr
S g@(ibu'fdes als directors/es dels centres.
El di r/d pot delegar en els membres de l'equip directiu les funcions

es rteés pels apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e de l'article 142 de la Llei d’Educacio

KE lunya.
6.-*El director/a té qualsevol altra funcié que li assigni 'ordenament i totes les
elatives al govern del centre no assignades a cap altre organ.

7.- El director/a, en I'exercici de les seves funcions, té la consideracié d'autoritat
publica i gaudeix de presumpcid de veracitat en els seus informes i
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d'ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari.
El director/a, en I'exercici de les seves funcions, és autoritat competent per a
defensar l'interés superior de l'infant.

8.- El director/a és responsable dels processos de gestid de la qualitat i millora
continua seguents:

Processos estrategics:
e Determinar I'estratégia. Q

e Desenvolupar el sistema de gestio.

e Interaccionar amb els grup d’'interés interns i externs.

Processos claus: Q
e Gestionar la satisfacci6 dels grups d’interés.

Processos de suport:

e Desenvolupar sistema integrat de gestio: qualitat, i, MSCOsS, ...

La responsabilitat sobre aquests processos comporta%manera implicita:
lit

v' Coneixer i comprendre la politica de la & i els objectius de la
qualitat de I'Institut. 6

v" Assumir la missi6 del procés i tenir-lo

v" Millorar I'eficacia i I'eficiéncia del.proc@
la qualitat que 'apliquen.

v Dur a terme les accions com=c\re de millora necessaries per garantir

ntrol.
er tal d’assolir els objectius de

I'assoliment de la missid.
.
El desenvolupament de cadasc Is processos i, si s’escau la seva concrecio
en procediments, protocol&instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del
procés i a la document sistema de gestio de la qualitat

9.- Carrecs i/o com S, que organicament estan sota la supervisio directa
del director/a:
e Combsgi manent del consell escolar
e Co SXde convivencia del consell escolar
. 6 economica del consell escolar.
° inacio de qualitat.
missié de qualitat.
Coordinaci6 de PRL

3.1.2. Seccio 2. cap d’estudis

1.- El /la cap d’estudis és nomenat/da per la direccio del centre, per un periode
no superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que és destinat al
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centre, com a minim, per un curs sencer.

2.- Correspon al cap o la cap d’estudis exercir, per delegacié de la direccio, les
funcions seguents previstes a I'article 142 de la Llei d’educacio:

(LEC 142.5b). Vetllar perqué s'aprovin un desplegament i una concrecio \
del curriculum coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne eI(L

compliment.

(LEC 142.5c) Assegurar l'aplicacio de la carta de compromis ed§caiu
del projecte linguistic i dels plantejaments tutorials, coeduc jugs
d'inclusié, i també de tots els altres plantejaments educatius { OJecte

educatiu del centre recollits en el projecte de direccio. (14(}
ent de la

3.- En els ambits curricular, d’organitzacié, coordinacio %u
imparticié dels ensenyaments i altres activitats del centre 0 a l'alumnat,
d’acord amb el que es preveu al projecte de direccio, corre al cap o la cap
d’estudis, sota el comandament del director/a, exercirjes funCions de:

a) Planificar i fer el seguiment i I'avaluacid &rna de les activitats del
centre, i la seva organitzacié i coord] %sota el comandament del
director/a de I'Institut. @

b) Dur a terme I'elaboracio de I'horfig r i la distribucio dels grups, de
les aules i altres espais do egons la naturalesa de l'activitat
académica, d’acord amb els @establerts

c) Vetllar pel desenvolupgm les activitats establertes en els horaris
d'alumnat i professora\) reveure l'atencid dels alumnes en cas
d’abséncia dels prof professores i controlar-ne les incidéncies.

d) Coordinar les a s escolars reglades i les activitats escolars
complementanes?’

e) Coordinar Is departaments de coordinacié didactica, i vetllar
per la cgntinui coheréncia de les seves actuacions entre els diferents
grupsyd’ es.

f) Prop ) coltat el departament corresponent, les modificacions

r$ que hagin de ser autoritzades pel Departament

yament.

llar pel compliment de les normes de convivencia de [Institut,

oneixer-ne les incidéncies, controlar-les, corregir-les en I'ambit de les

Kh seves competéncies i informar-ne el director/a.

) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament

Q d’Ensenyament i especialment amb els equips d’assessorament

psicopedagogic.

i) Realitzar I'acollida del professorat al llarg del curs.

j) Substituir el director/a en cas d’abséncia.
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k) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a de
I'Institut o atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

4.- El/la cap d’estudis és responsable dels processos de gestié de la qualitat i
millora continua seguents: \
Processos estratégics: (L
e Planificar el funcionament del centre. Q

Processos de suport: (L
’ s
Realitzar la gestié académica (L
a

Gestionar activitats complementaries i extraescol
Gestionar I'equip huma.

Gestionar les TIC-TAC

Gestionar la sala d’estudi.

La responsabilitat sobre aquests processos compo@manera implicita:

v' Coneixer i comprendre la politica ualitat i els objectius de la
qualitat de I'Institut. .

Assumir la missi6 del procés [ f&ir-lo sota control.
Millorar I'eficacia i I'eficiésnci@ de Procés per tal d’assolir els objectius
de la qualitat que I'apli \

v' Dur a terme les a¢cidgs sorrectores i de millora necessaries per
garantir I'assoliment missio.

AN

El desenvolupament d cu dels processos i, si s’escau la seva concrecid

en procediments, pr Y instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del
procésiala dc‘)cum i0 del sistema de gestio de la qualitat

5.- Carrecs ¥, @issions, que organicament estan sota la supervisié directa
del cap ‘d’eé'

° @inacié d’activitats i suport a prefectura d’estudis.
rdinacié TIC-TAC
aps de departament (gestio de I'equip huma, gestio de la formacio,....)
K- Comissié TAC.

03.1 .3.- Seccid 3. Secretari/aria.

1.- El secretari o la secretaria és nomenat/da per la direccié del centre, per un
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periode no superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que és
destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

2.- Correspon al secretari/secretaria exercir, per delegacio de la direccio, la
funcidé seguent prevista a l'article 142 de la Llei d’educacié:

(LEC

142.7e) Assegurar la custodia de la documentacidé académica i

administrativa del centre.

3.- Correspon al/la secretari/a dur a terme la gestié de I'activitat econgm

(d’acord amb [l'encarrec assignat a l'administrador/a) i administrati
I'Institut, sota el comandament del director/a, i exercir, per delegaa
la prefectura del personal d’administracio i serveis adscrit a I'lnstj

a
Vva

- quest,

4.- Correspon al secretari/a exercir les funcions seguents: Q

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
Q K)

1)

Exercir la secretaria dels organs de participacio en ef g#ntrol i gestio del
centre i aixecar les actes de les reunions que brin
Tenir cura de les tasques administratives titut, atenent la seva

programacio general i el calendari escolar.
Estendre les certificacions i els docu tsyoficials de l'Institut, amb el

vistiplau del director/a. ‘I g
Vetllar per la gestio economicay de ntre, d’acord amb I'encarrec
assignat a I'administrador/a. O antenir els comptes necessaris en

entitats financeres juntameﬁ el director/a. Vetllar per I'elaboracio
del projecte de pressupos ntre.
Vetllar per 'adequat co ent de la gestio administrativa del procés de

preinscripcio i matricglaciotd’alumnes, tot garantint la seva adequacio a
les disposicions vi
Tenir cura que el edients académics dels alumnes estiguin complets
i diligenciats amb la normativa vigent.
Dur a tegme el trol de les baixes d’alumnes, expedients informatics,...
Ordegar oces d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat
dels re®i i expedients acadéemics, diligenciar els documents oficials i
ousiQ@myos.

rme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicio,
gyenacio i lloguer de béns i als contractes dobres, serveis i

ubministraments, d’acord amb la normativa vigent.

‘'organitzacio i l'assignaci6 de les tasques entre el personal
d’administracio i serveis de I'Institut, dels quals exercira, per encarrec de
la direccid, la seva prefectura.

Realitzar I'acollida del Personal d’administracio i serveis.
Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director/a de
I'Institut o atribuides per disposicions del Departament d’Ensenyament.

INSTITUT
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5.- El/la secretari/a és responsable dels processos de gestid de la qualitat i
millora continua seguents:

Processos estrategics:
e Informar, comunicar i gestionar el coneixement.

Processos claus:
e Gestionar la informacid i 'admissio.

Processos de suport:
e Realitzar la gestié administrativa.

v Coneéixer i comprendre la politica de la qualitat ctius de la
qualitat de I'Institut.

v Assumir la missié del procés i tenir-lo sota control.

v Millorar I'eficacia i I'eficiéncia del procés p d’assolir els objectius
de la qualitat que I'apliquen. &

v Dur a terme les accions correctoreo millora necessaries per

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de maq 0 C|ta

garantir 'assoliment de la missio

. *
El desenvolupament de cadascu dels pl\essos i, si s’escau la seva concrecié
en procediments, protocols, instrusci@. es troba a la corresponent fitxa del
procés i a la documentacié del siste gestio de la qualitat
.
6.- Carrecs i/o comissions, quN anicament estan sota la supervisio directa
del secretari o de la secreta&

e Personal d’ad '@i()iserveis.

e Coordinacio unicacio.

e Tutors/e$ spe es de gestié académica, altes, baixes, convalidacions,
exempm

° Cap partament coordinadors, tutors i professorat en general

) de comunicacio de la informacio).

ecmo 4. Altres organs unipersonals de direccio.

4.1.- cap d’estudis FP-Empresa.
1 - En el marc de l'autonomia organitzativa del centre’ I'drgan unipersonal de

1 . . o ~ . . .
Autonomia organitzativa del centre (organs unipersonals de direccio).
Els instituts que hagin pres decisions en mateéria d’organitzacio en el marc de les disposicions
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govern de Coordinador/a pedagogic/a rebra dins de I'estructura organitzativa
del centre el nom de cap d’estudis FP-Empresa.

2.- El, o la, cap d’estudis FP-Empresa és nomenat/da per la direccio del centre,
per un periode no superior al del mandat de la direccid, entre el professorat que
és destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

3.- Correspon al o la cap d’estudis FP-Empresa, en 'ambit de relacions amb
'entorn d’acord amb el que es preveu al projecte educatiu de centre i
projecte de direccio, exercir, sota el comandament del director/a, les fu

seguents:
/
@~ ntatge
G=amb el

projecte educatiu del centre i els criteris generals apro, laustre.
b) Organitzar les accions de I'Institut encaminades a la formacié

en empreses i centres de treball dels alumnes % aj prOmoure la seva

insercio laboral i I'actualitzacié dels professors i pr sores en el seu

ambit professional. %

c) Planificar i coordinar les activitats de formaQs‘ reglada, relacionades
amb I'ambit de les relacions escola-emprega®dsota el comandament del
director/a de I'Institut.

d) Supervisar, al centre, les actuapion@ programa d’assessorament i
validacié dels aprenentatges d %partament d’Ensenyament i dels
rrget?‘

a) Coordinar i vetllar pel seguiment i avaluacio del procés
dels alumnes en les empreses i centres de treball,

processos d’acreditacié de co ies.

e) Augmentar i millorar les & amb empreses i entitats per tal de
detectar noves aliane es pugui traduir en convenis de
col-laboracio per 'adequa§jddels ensenyaments a les necessitats de les
empreses, potencia formacio associada al perfil professional, cessio
de material, jorna niques, presentacio de nous productes, ....

f) Detectar les n igats formatives d’empreses i entitats de I'entorn per
realitzar les Qms de formacié ocupacional i continua i cursos
d’especiglilgacioNg’acord amb el cataleg de qualificacions professionals,

per rvei a les necessitats de les empreses i institucions i

aug el perfil professional dels nostre alumnat.

9) B/ vplupar linies estratégiques adrecades a l'orientacio professional

a&l de la vida, a la realitzacié de projectes d’'innovacio i transferencia
oneixement i al foment de la iniciativa emprenedora.

K efinir itineraris formatius de caire vertical i horitzontal adrecats a la

Qransitdries primera.2 i segona.l del Decret 102/2010, poden adaptar-hi les funcions i la denominacio

dels organs unipersonals de direccio que els corresponen d’acord amb aquest apartat 22.1, respectant,
en tot cas, la denominacio de director, secretari i cap d’estudis i les funcions que corresponen a aquests
tres organs segons el Decret 102/2010.
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consecucio6 de titols formatius o de certificats de professionalitat.

j) Potenciar la mobilitat en la FPCT a nivell internacional i amb la resta de
comunitats de I'Estat, incloent la realitzaci6 de projectes amb altres
centres.

k) Dur a terme el seguiment dels convenis signats pel Departament de
col-laboraci6 amb empreses i entitats, aixi com el seguiment dels
programes de Formacié en alternanga i dual del centre.

) Gestionar i fer difusio del cataleg de serveis del centre dins

empreses i institucions.

m) Fomentar, organitzar i supervisar les estades de professorat

nge

empreses.
n) Potenciar la participacid de l'alumnat i del professorat de@e en
premis i/o concursos que tinguin o provoquin una ivacio
professional, incloent la supervisié i el suport per edlitzacid dels
campionats Skills.
o) Aquelles altres funcions que li siguin encarregglle director/a de
I'Institut o atribuides per disposicions del Departame nsenyament.
4.- El cap d’estudis FP-Empresa és responsable d essos de gesti6 de la

Processos estrategics:
e Planificar disseny formacié. ¢

. \
Processos claus: \C)

e Desenvolupar I’assessgr breconeixement.
e Desenvolupar Formacic acional i continua.

Processos de suport;
e Gestionar els se@ P Escola-empresa.

qualitat i millora continua seguents: 0

La responsabilijat sobNgaquests processos comporta, de manera implicita:
v Con comprendre la politica de la qualitat i els objectius de la

N de I'Institut.
ir la missio del procés i tenir-lo sota control.

»
A\ orar I'eficacia i I'eficiéncia del procés per tal d’assolir els objectius

de la qualitat que I'apliquen.

Dur a terme les accions correctores i de millora necessaries per

K garantir 'assoliment de la missio.

QEI desenvolupament de cadascu dels processos i, si s’escau la seva concrecid
en procediments, protocols, instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del

procés i a la documentacié del sistema de gestio de la qualitat
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5.- Carrecs i/o comissions, que organicament estan sota la supervisio directa
del cap d’estudis FP-Empresa

Coordinacio d'FP.

Coordinacio d’orientacio professional al llarg de la vida. \
Coordinacio d’innovacio i transferencia de coneixement.

Coordinacio d’emprenedoria.

Coordinacio de mobilitat. Q
Responsable de relacions amb la universitat

Caps de departament (aspectes de formacié ocupacional, contl'nula
relacions amb empreses i institucions)

3.1.4.2.- cap d’estudis adjunt/a. (L
200

1.- El o la cap d’estudis adjunt/a és nomenat/da per la el centre, per
un periode no superior al del mandat de la direccio, entre e fessorat que és
destinat al centre, com a minim, per un curs sencer.

2.- En els ambits curricular, d’organitzacid, ¢ %acié i seguiment de la
imparticié dels ensenyaments i altres activitat %ntre i d’atenci6 a I'alumnat,
d’acord amb el que es preveu al projecte de@ 10, correspon al cap o la cap
d’estudis adjunta, sota el comandament®qel d™Ctor/a, exercir les funcions de:

a) Vetllar, juntament amb ¢ ()caps de departament, perqué la
programacié dels ensgny, i 'avaluacio del procés d’aprenentatge
dels alumnes es dugui\rnrme en relacio amb els objectius generals
dels ensenyaments gque sSmparteixen i amb els objectius terminals i/o

resultats d’apren e de cada credit/ modul professional.
b) Vetllar per I'elab 6 de les adequacions curriculars necessaries per
atendre la di dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada

alumneja, to ocurant la col-laboracié i participacid de tot el
eI claustre en els grups de treball.
c) Dur E M la gestid de l'alumnat en relacio als itineraris i disseny

eur de [l'alumnat.
Mar el control d’assistéencia dels alumnes a les activitats de

JNstitut.
Convocar i supervisar les reunions amb els tutors / tutores i convocar i
K supervisar les reunions dels equips docents.

f) Portar la supervisié de la documentacié corresponent a les reunions i
Q juntes d’equips docents aixi com de les actes d’avaluacions parcial,

final, extraordinaries i final d’etapa.

g) Coordinar la programacio tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el

seguiment.
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h) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel o la cap
d’estudis.

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

3.- El o la cap d’estudis adjunt/a és responsable dels processos de gestié de la

qualitat i millora continua seglents: (L\

Processos claus: Q
e Desenvolupar 'ensenyament / aprenentatge a I'FP.
e Desenvolupar 'ensenyament / aprenentatge d’altres estudis. y,

La responsabilitat sobre aquests processos comporta, de maner, @:

v' Coneixer i comprendre la politica de la qualitat i 0 ius de la
qualitat de I'Institut. Q

v" Assumir la missi6 del procés i tenir-lo sota cont§ol

v Millorar I'eficacia i I'eficieéncia del procés per tal d’ggholir els objectius
de la qualitat que I'apliquen. %

v' Dur a terme les accions correctores i{ llora necessaries per

garantir 'assoliment de la missio. 0

El desenvolupament de cadascu dels Qroce@ I, si s’escau la seva concrecid
en procediments, protocols, instruccion®,.. es troba a la corresponent fitxa del
proces i a la documentacio del sistem@ dg¥estio de la qualitat

4.- Carrecs i/o comissions, que@cament estan sota la supervisio directa
del cap d’estudis:

i & suport a prefectura d’estudis.

Coordinaci6 d’actj
: e cicles formatius.

Tutors/es acad

Tutor i equip t curs CAS.
Tutors i ¢guips &Qcents PFI.
*
3.143.-A @lor o0 administradora

4

1.- L'ad N ador/a és nomenat/da per la direccié del centre, per un periode
no r al del mandat de la direccio, entre el professorat que és destinat al

{C com a minim, per un curs sencer.
2.-*Correspon a I'administrador/a, per delegacié expressa de la direccio, exercir
Oes funcions seguents:

a) Dur a terme la gestio economica dels recursos del centre, la comptabilitat
que se’n deriva i elaborar i custodiar la documentacié preceptiva.
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b) Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament
amb el director/a.

c) Elaborar el projecte de pressupost del centre

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

e) Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

f) Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les ser

instal-lacions, mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions
direccio i les disposicions vigents, aixi com tenir cura de la seva rep§ragio
quan correspongui.

g) Vetllar pel compliment de les actuacions, protocols i intercanvis Iﬁacié
anomenats “coordinacié d’activitats empresarials”.

h) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel dirggtor/ I'Institut
o atribuides per disposicions del Departament d’Ensen a

3.- L’administrador/a és responsable dels processos de g
millora continua seguents: 6

5 de la qualitat i

Processos de suport:
e (Gestionar recursos econdomics i e nts.
e Gestionar I'edifici i les infraestructfire

v' Coneixer i comprendre | a de la qualitat i els objectius de la
qualitat de I'Institut. ¢
v" Assumir la missié de és i tenir-lo sota control.
v' Millorar I’eficécia%ﬁm ncia del procés per tal d’assolir els objectius
de la qualitat liquen.
v' Dur a ter O@ccions correctores i de millora necessaries per
garantir I ent de la missio.
)
El desenvol t de cadascu dels processos i, si s’escau la seva concrecio
en proced] ®protocols, instruccions, .. es troba a la corresponent fitxa del
procés‘ti cumentacio del sistema de gestio de la qualitat

.
La responsabilitat sobre aquests p@@ omporta, de manera implicita:

4.- C3 ~A/o comissions, que organicament estan sota la supervisio directa de
I'ad ador/a.

e " Caps de departament (aspectes de gesti6 econdmica, instal-lacions i

Q inventari).
e Coordinacié de manteniment.
e Responsables d’espais.

e Coordinadors programes PFl i daltres programes del Departament
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d’Ensenyament. (aspectes de gestio econdmica).

e Coordinadors de cursos ocupacionals i/o formacio continua no Departament
d’Ensenyament. (aspectes de gestio econdmica i administrativa).

e Responsables de programes de mobilitat (aspectes de gestiéo econdomica).

3.2.- CAPITOL 2. ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO (L
3.2.1.- Secci6 1. Consell Escolar Q
1.- (LEC, 148) El consell escolar és I'0rgan de participacio de la cor%

t

escolar en el govern del centre. Correspon al Departament d’Ensgny,
establir mesures perque aquesta participacio sigui efectiva, i tambrminar

el nombre i el procediment d'eleccio dels membres del consell.

2.- La participacio dels organs de govern, dels professional eggenyament,
de l'alumnat i de les seves families, de I'entorn socia ksional i dels
ajuntaments en el govern de l'Institut s'efectua a través Yellcgnsell escolar. El
consell escolar esta regulat d’acord amb el que estabLéix I'aMicle 127 de la Llei

Organica 2/2006, de 3 de maig, d’educacio (modific r la Llei organica
8/2013, de 9 de desembre, per la millora de la gyNatat®ducativa), I'article 148
de Llei 12/2009, d’educacié de Catalunya i qls cles 27 i 28 del Decret
102/2010 d’autonomia dels centres educatiuo
23

3.- El consell escolar esta format pe membres, el/la director/a, que el
presideix, el/la cap d’estudis, 8 refrgdentints del professorat, 4 representants
de lalumnat, 4 pares/mares ells/es en designat per I'AMPA), 1
representant del PAS, 1 ref t2nt de I'’Ajuntament, 1 representant del
sector empresarial, i la secr ér{x | centre que actua amb veu i sense vot.

Mentre no s’aprovi el R nt de funcionament del consell escolar, per a la

s se seguira el procediment descrit a l'article 28

renovacio dels seus pe
del Decret menciona @: icle anterior.
4.- La direccidmigvor la participacio a les eleccions al consell escolar de

tots els sectﬁxacats, per a la qual cosa adoptara les mesures seguents:

a) DBe par una campanya d'informacié i publicitat, promovent la
cio de candidats i I'exercici del dret al vot.
anar el suport del Consell de Delegats d'Alumnes i de I'Associacio
& e Pares per a incentivar la participacio.
) Afavorir el vot per correu dels pares.
@ d) Incloure en el Pla d'Accié Tutorial activitats relatives a les eleccions.

e) Realitzar debats i taules redones on es puguin analitzar les propostes
dels diferents candidats i candidates.
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5.- El Consell Escolar del centre tindra les segiients competéncies:*:

a) Avaluar els projectes i les normes a qué es refereix el capitol Il del titol V
d'aquesta Llei organica.’

b) Avaluar la programacié general anual del centre, sense perjudici de les
competéncies del Claustre del professorat, en relaci6 amb la planificacio i \

organitzacio docent.
c) Coneixer les candidatures a la direccido i els projectes de direc
presentats pels candidats.

d) Participar en la seleccid del director del centre, en els termes

aquesta Llei organica estableix. Ser informat del nomenament T8 sfmEnt

dels altres membres de I'equip directiu. Si és el cas, previ s% seus
membres, adoptat per majoria de dos tergos, proposar |3 rdvocacio del
nomenament del director.

e) Informar sobre I'admissio de I'alumnat, amb subjgcqé ™ que estableix
aquesta Llei organica i disposicions que la desenvolupin.

f) Conéixer la resolucié de conflictes disciplinari %Har per que s'atinguin
a la normativa vigent. Quan les mesures ciminaries adoptades pel
director corresponguin a conductes de I'aln@ ue perjudiquin greument
la convivéncia del centre, el Consell Escgfar Ninstancia de pares, mares o
tutors legals, podra revisar la decigid a ada i proposar, si escau, les
mesures oportunes.

g) Proposar mesures i iniciative Qfavorelxm la convivéncia al centre, la
reli
al

igualtat entre homes i dongs, altat de tracte i la no discriminacié per
rad de naixement, raga, s gi6, opinid o qualsevol altra condicié o
circumstancia personal @ so®al, la resolucié pacifica de conflictes, i la
prevencio de la violengi génere.

h) Promoure la
escolar i informa
amb el que blel

cio i renovacio de les instal-lacions i de l'equip
ecte a I'obtencié de recursos complementaris, d'acord
‘article 122.3 *

i) Informg ectrius per a la col-laboracio, amb fins educatius i culturals,
ambele istracions locals, altres centres, entitats i organismes.
1
2 Llei 8/2013, de 9 de desembre, per a la millora de la qualitat educativa (LOMCE)

£ nica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacid. (LOE). Es refereix al Projecte Educatiu de Centre (PEC),
I ormes d’Organitzacié i Funcionament (NOFC) i la Programacié General Anual (PGA)
* LIci organica 8/2013, de 9 de desembre, per a la millora de la qualitat educativa (LOMCE. Els centres
Qdocents publics poden obtenir recursos complementaris, prévia aprovacié del Consell Escolar, en els
termes que estableixin les administracions educatives, dins dels limits que la normativa vigent estableix.
Aquests recursos no poden provenir de les activitats dutes a terme per les associacions de pares i
d'alumnes en compliment dels seus fins i han de ser aplicats a les seves despeses, d'acord amb el que
les administracions educatives estableixin.
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j) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucio del
rendiment escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en
que participi el centre.

k) Elaborar propostes i informes, a iniciativa propia o a peticio de
'administracio competent, sobre el funcionament del centre i la millora de la
qualitat de la gestio, aixi com sobre aquells altres aspectes relacionats amb
la qualitat de la mateixa.

[) Aquelles altres recollides en el seu Reglament de Funcionament.

m) Qualsevol altres que li siguin atribuides per I'Administracio educati

o

6.- Régim de funcionament: EIl Consell Escolar ha d'aprovar le rmes

de funcionament (LEC):

de funcionament. En tant el Consell escolar no disposi del S@ | yeglament

<
o

Les reunions del consell escolar se celebraran en &fdia i amb I'horari
que possibiliten l'assistencia de tots els membres. Quan es
produeixi la constitucié del Consell Escol§ | aComencament de cada

curs académic, el seu president sol-lici ini6 dels distints sectors
per a determinar el dia i I'hora adequa@

A les reunions ordinaries, el sgcre , per indicacié del director/a

enviara, preferentment per cor lectronic, als membres del consell
escolar la convocatoria co t hordre del dia de la reunid, amb una
antelacié minima d’'una set

La documentacié que ' ser objecte de debat i, si és el cas,

by

d’aprovacio, es podrg, co ar a la carpeta “consell escolar” prevista a
I'aplicatiu de gestio centre, al qual es pot accedir des del lloc web del
centre amb un id icador i contrasenya que es facilitara als membres
del consell e Una copia impresa d’aquesta documentacié es
posara ? dis i0 dels consellers en la secretaria perqué puguin

consulta n h&ari lectiu.
EI coft e‘colar es reunira, com a minim, una vegada al trimestre i
\|e el convoqui el director/a o ho sol-liciti, almenys, un terg dels
mbres. En tot cas, sera preceptiva, a més, una reunié a principi
d c®rs i una altra al final del mateix.

@ ran realitzar-se, a més, convocatories extraordinaries amb una

ntelaci® minima de quaranta-vuit hores, quan la naturalesa dels
assumptes que hagin de tractar-se aixi ho requereixi.

L'assisténcia a les sessions del consell escolar sera obligatoria per a
totes les persones membres.

Per a la valida constitucio de I'organ, a efectes de celebracio de
sessions, deliberacions i presa d’acords, es requerira la preséncia del
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president/a i el secretari/a presidencia, o en el seu cas de qui els
substitueixin, i de la meitat almenys dels seus membres, en primera
convocatoria. Si no fos possible, es considerara una  segona
convocatoria on el nombre de membres necessaris per a constituir
validament I'érgan s’assoleix amb [I'assistencia d'una tercera part.
Aquesta segona convocatoria s’entendra sempre com a 15 minuts meés
tard de I'hora en que es convoca la primera convocatoria.

- ElI Consell Escolar intentara arribar als acords per consens, només e
cas que no sigui possible, adoptara els acords per majoria sj

excepte en els casos seguents:
a) L'aprovacio del pressupost i la seva execucio, que es real}t
per majoria absoluta.

b) Aprovacié del projecte educatiu i del present regl
les seves modificacions, que es realitzara p

tergos.

c) Acord de revocaci6 del nomenament
realitzara per majoria de dos tergos.

En allo que aquestes normes no estableixin, s

. ixin. s'apl
dels organs col-legiats de I'Administracio de la %&Iitat.

7.- Comissions del Consell Escolar.
(LEC) El consell escolar actua no E ent en ple. Es poden constituir
a

comissions especifiques d'estudi iei

de comptar amb una comi

Departament.

Soén funcions de les co
se'ls sol-licitin o con
propostes, aixifom

i com
de dos

%es normes reguladores

i0, a les quals, en tot cas, s'hi ha

d'incorporar un professor o profes lumne o alumna i un representant o
una representant de les mares res Els centres de titularitat publica han

{ mica, amb les excepcions que estableixi el

ons estudiar aspectes de I'ambit del Consell que
onvenlent aportar, informar-ne al Consell i elevar-hi
volupar les tasques que el Consell li encomani.

.. e )
8.- Comissio a@mca del consell escolar.

que I

El cons x lar constituira una comissiéo economica, integrada pel director/,
deix, el secretari/a, I'administrador/a, un professor/a, un pare/mare

a@e a i un alumne/a, designats pel Consell Escolar del centre d'entre els

embres.

QLa Comissié Econdmica té les competencies que expressament li delega el

Consell Escolar.

La comissido econdOmica sera la responsable d’estudiar la liquidacié economica
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en convocatoria prévia, minim tres dies abans, a la de la del consell escolar
que tractara els punts corresponents al pressupost de I'exercici i a la liquidacio
del mateix.

La fiscalitzacié dels comptes anuals del centre no sén delegables.

Es reunira sempre que la convoqui el/la director/a o a peticié dels sectors
electes representats i sempre que aspectes de caire econdmic ho requereixirQ

9.- Comissié permanent del Consell Escolar. (L

El Consell Escolar del centre constituira una Comissié permanent ia pel
director/a, que la presideix, el cap d'estudis i sengles rep/EyeNiagts del
professorat, dels pares/mares d'alumnes i dels alumnes, desigifatd pgl Consell
Escolar del centre entre els seus membres. De la Comisg
forma part el secretari/a, amb veu i sense vot.

El Consell Escolar del centre no pot delegar en lag@omissio Permanent les
competéncies referides a l'eleccio i el cessament Ikctor/a, les de creacio
d'drgans de coordinacio, les d'aprovacié del proj educatiu, del pressupost i
la seva liquidacio, de les Normes d’Organitzaci® cionament del Centre i de
la programacio general anual, ni les de resﬁ e conflictes i imposicions de
correctius amb finalitat pedagogica en rﬂ@i disciplina d'alumnes.

Es reunira sempre que la convoql\ director/a o a peticidé dels sectors

electes representats. .

10.- Comissio de convivéencia d sell escolar.

El consell escolar del centr
pel director/a, que la pr
professors/es, un p
Escolar del centre d'

Es reunira ser@ que la convoqui el/la director/a o a peticié dels sectors
electes rep s i sempre que aspectes de disciplina o convivencia ho

constituira una comissio de convivéncia integrada
IX, el cap d’estudis, el representant del PAS, dos
d'alumne/a i un alumne/a, designats pel Consell
els seus membres.

requerewxi

La C&%ﬁ de convivéncia, té com a finalitat garantir una aplicacié correcta
del isposa el Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de
gl t i el régim disciplinari recollit al capitol V del Titol VI d’aquestes NOFC,
i com col-laborar en la planificacié de mesures preventives i en la mediacié

escolar.

11.- A proposta del director/a es podran formar altres comissions de caracter
temporal o permanent amb la finalitat d'agilitzar I'analisi i presa de decisions en
determinats temes (prevencid de riscos, activitats extraescolars...) Els

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT

Elaborat: | Director Pagina 31

Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en




@ Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO
e amrY@me™ || FUNCIONAMENT DE CENTRE | Versi6 3.0

Institut Pere Martell

components d'aquestes comissions son designats pel Consell Escolar del
centre d'entre els seus membres

12.- El Consell Escolar, a proposta del director/a, assignara a un dels seus
membres la responsabilitat d'impulsar mesures educatives que fomenten la
igualtat real i efectiva entre homes i dones.

13.- El director/a, prévia informacié en la corresponent convocatoria als
membres del consell escolar, podra convidar, per informar sobre determin
aspectes concrets, a les seves reunions a altres persones relacionade

els temes inclosos en l'ordre del dia. ‘ l S

Y 4
3.2.2.- Secci6 2. Claustre del professorat. (LOMCE modificacig % 128 |
129 LOE, LEC art. 146 i 147 Decret d’autonomia de centres capi§ol )

El claustre del professorat és I'érgan de participacid del orat en el
control i la gestio de l'ordenacio de les activitats educafg conjunt dels
aspectes educatius del centre. Es integrat per tot el professprgt i el presideix el

director/a del Centre.
El claustre del professorat té les funcions segUents\?
a) Formular a I'equip directiu i al Consell Egco ropostes per I'elaboracié
dels projectes del centre i de la progr ¥general anual.
b) Aprovar i avaluar la concrecié del cowgigulum i els aspectes educatius

dels projectes i de la programa@eral anual.
) 'e

c) Fixar els criteris referents a® acio, tutoria, avaluacié i recuperacio

de I'alumnat.

d) Promoure iniciatives eft @ de I'experimentacié i de la investigacio
pedagogica i en la for, a& el professorat del centre.

e) Elegir els seus repre%tants que han de participar en el Consell Escolar
i en el procés de 0 de director/a en els termes establerts en la llei

f) Conéixer les wfatures a la direccio i els projectes de direccio
presentats pe persones candidates.

g) Analitza" gvalusr el funcionament general del centre, I'evolucié del
rendi olar i els resultats de les avalaucions internes i externes en
lgs rticipi el centre.

h) | X les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

i) % ixer la resolucié de conflictes i la imposicié de sancions i vetllar per
algue aquestes s’atenguin a la normativa vigent.

K@Jroposar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéncia en el
centre.

k) Qualsevol altra que |i sigui atribuida per les normes legals o

@Q reglamentaries

El claustre es reunira, com a minim, una vegada al trimestre i sempre que el
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convoqui el director/a o ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus membres. Sera
preceptiva, a meés, una sessio de claustre al principi del curs i una altra al final

del mateix.

No podra ser objecte de deliberaci6 o acord cap assumpte que no figuri a

l'ordre del dia, llevat que estiguin presents tots els membres del claustre i sigui
declarada la urgéncia de I'assumpte per vot favorable de la majoria.

En aquells assumptes d'especial complexitat el claustre podra crear i nome (L

comunitat escolar. Aquestes comissions presentaran al claustre i al

comissions perqué s'encarreguin d'elaborar informes previs d’interés per
nke
Escolar els treballs, propostes i conclusions que es deriven del seu treball

De les reunions del claustre de professorat s’aixecaran actes on %olliran
els temes tractats i els acords adoptats. Els esborranys de les gCt actes
aprovades es posaran a disposicié del professorat mitjanga@s pde gestio

documental del centre.

També podran convocar-se reunions de caracter inform%n les que no es
podran adoptar acords, dins de I'horari general del ntre, sense que
interrompen el normal desenvolupament de les cl ¥Donat el seu caracter

merament informatiu, d’aquestes reunions no s'al; c a.

L'assistencia a les sessions del claustre € ligatoria per a tots els seus
membres, el control es realitzara mitjancan§ur§full de signatures o qualsevol
altre sistema establert per la direccio deT@tr

.\0

3.3.- CAPITOL 3. EQUIP D|RECQ\
L'equip directiu és I'érgan ex cmN e govern del centre i és integrat pel director

o la directora, el cap o Iaéfed’estudis, el secretari o secretaria, i els altres
organs unipersonals stableixin per reglament o en exercici de
l'autonomia organitzas centre, i que a l'Institut Pere Martell, d'acord amb
el projecte de direcci periode 2016-2020, comunicat al Claustre i al Consell
Escolar, es co ten el cap o la cap d’estudis, adjunt/a, el cap o la cap
d’estudis FP’S a i 'administrador o administradora

Els memb% I'equip directiu son responsables de la gestio del projecte de
direccid rt per l'article 144 de la LEC.

El di r/a pot delegar en els membres de l'equip directiu les funcions
es pels apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e de l'article 142 de la Llei d’Educacié
alunya.

El Centre, en exercici de llur autonomia, podra constituir un consell de direccio,
Integrat per membres del claustre del professorat d'entre els que tenen
assignades o delegades tasques de direccié o de coordinacio.

Correspon al director/a nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu i
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del consell de direcci6. També li correspon l'assignacio o la delegacié de
funcions a altres membres del claustre, i la revocacio d'aquestes funcions.

El director/a, prévia comunicacio al Claustre de professorat i al Consell Escolar,
nomenara i cessara els carrecs de secretari/a, cap d'estudis, cap d’estudis
adjunt/a, cap d’estudis d’FP-Empresa, i administrador/a d'entre el professorat
amb destinacid al centre en ocasio de lloc de treball vacant.

del seu mandat o quan es produeixi el cessament del director/a.

Tots els membres de I'equip directiu cessaran en les seves funcions al terQ(L
I

El director/a respon del funcionament del centre i del grau d'assolime

objectius del projecte educatiu, d'acord amb el projecte de dirggCid oi Yet
comptes davant el consell escolar i I'Administracio educativa. L'a iStracio
educativa avalua l'accio directiva i el funcionament del centre.

L’equip directiu treballara de forma coordinada en I'exer S seves
funcions, d'acord amb les instruccions del director/a i les especifiques
legalment establertes, a tal efecte reservara almenys du res setmanals en

els seus horaris per a les reunions de planificacio i coordinady

L'equip directiu, podra convidar a les seves reuniong, caracter consultiu, a
qualsevol membre de la comunitat educativa Ql@ ul convenient.

L'equip directiu tindra les funcions segiJents:o
S

a) Vetllar pel bon funcionament d e.

b) Gestionar el projecte de dire%'x

c) Estudiar i presentar al gla onsell escolar propostes per a facilitar i
fomentar la participacio X cOmunitat educativa.

d) Proposar procedimengs d'awaluacio de les distintes activitats i projectes i
col-laborar en les acions externes del centre.

e) Proposar a la ¢ jtat escolar actuacions de caracter preventiu que
afavoreixin r entre els diferents col-lectius que la integren i
millorin I@ con cia en el centre.

f) Adopfar estires necessaries per a l'execucid coordinada de les
decisi | consell escolar i del claustre en I'ambit de les seves
(¢'s) sricies respectives.

g) wels criteris per a I'elaboracio del projecte del pressupost.

h bdOrar la proposta del projecte educatiu del centre, la programacio

eneral anual i la memoria final de curs.

entorn social.
Aquelles altres funcions que delegui en ell el Consell Escolar, en I'ambit

K ifondre les activitats del Centre entre la comunitat educativa i en el seu
)

@Q de la seva competencia.

De les reunions de I'equip directiu s’aixecaran actes on es recolliran els temes
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tractats i els acords adoptats.

3.4.- CAPITOL 4. CONSELL DE DIRECCIO

del Centre, per I'aplicacio del projecte de direccid, per aprofundir en la practica

S’estableix el consell de direccid pel desenvolupament del Projecte Educatiu(L\

del lideratge distribuit a l'Institut i com a organ consultiu de la direccid

centre.

assignades tasques de direccio o de coordinacio,.

O

Correspon al director/a nomenar i cessar les persones membres del cons%

direccié d’entre les persones membres del claustre de professora@le en

Esta presidit pel director/a i constituit per I'equip directiu i to
de departament.

El consell de direccidé es reunira almenys un cop al mes

necessari. A aquestes reunions, a les que es podrgggonvoCar
dels membres, assistiran sempre el director/a, o | a%)

en qui delegui, el secretari o la secretaria® i s
membres de I'equip directiu responsables i
excepcional, determinats caps de departam
diferents temes a tractar es pot convidag a

coordinacions especifiques. . C)

Les reunions tindran com a fin@li

a) L’aprofundiment en
professional.
b) El traspas d’infg
c) Les relacion

activitatg educa

K

cipp de la direcci6 als departaments i a

sultats, ..

S departaments, necessitats d’instal-lacions,

Q

les caps

mpre que sigui
tots o una part

la inversa.

nades amb aspectes economics, infraestructures
ent de les instal-lacions: despeses de funcionament per als

equipaments

na de I'equip directiu

els temes a tractar, els
litat o, només de manera
n funcié de la necessitat dels
icipar a altre professorat amb

@&tge dins dels departaments i de cada familia

amb aspectes pedagogics: concrecid curricular,
Yes, propostes de formacio, metodologies educatives,

a presentacié i el debat de propostes que després podran ser
\f raslladades als organs de coordinacié docent.
) L’enfortiment i millora del sistema de gestio del centre.

Q g) Aquelles altres que li siguin encarregades pel director/a o atribuides per
@ disposicions del Departament d’Ensenyament.

5 En abséncia del secretari /secretaria exercira les funcions de redactat de I'acta de la sessié el o la membre de menor edat dels assistents a la reunio.
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De les reunions del consell de direccidé s’aixecaran actes on es recolliran els
temes tractats i els acords adoptats. Les actes es posaran a disposicié de tots
els, i les, membres del consell de direcci6 amb antelacié a les reunions dels
departaments. Del seu contingut es donara difusio, per la resta de professorat,
mitjangant I'espai de gestiéo documental del centre.

3.5.- CAPITOL 5. COMISSIONS | EQUIPS DE MILLORA.

La direccid del centre podra establir la creaci6 de comissions
millora, permanents o temporals, per treballar aspectes r

N
o
q/Q

aif amb

s de

I'activitat i el funcionament del centre. De la seva creacid i di ﬁbn donara
coneixement al consell escolar.

3.5.1.- Seccid 1. Comissions (L

Comissio de qualitat.

Es I'drgan, permanent, encarregat de dese
Millora Continua a la gestio del centre.

El director/a nomena, a proposta gel

membres.

. .
Estara formada per una rep

&

2

nfféel Sistema de la Qualitat i
@inador/a de qualitat, les persones

tacio del professorat en un nombre no

superior a 6, per una p(ﬁna el personal d’administracio i serveis, pel
quali

director/a, i pel coordina

La comissié de qual@
U

Mmissio

tat qui la presidira.

es seguents funcions:

valors propis, aixi com la politica de qualitat i millora

a) Vetlla;\p@é el “centre tingui sempre definides i actualitzades la seva
i

oonf{pmy.
b)

r el Sistema de Gestio per processos.

C ectar possibles punts febles i fer propostes per a la millora del
istema.
( J

Analitzar els resultats de 'auditoria interna i externa
e Conéixer les queixes i/o suggeriments.
Q e Coneéixer els resultats de les enquestes de satisfaccié i fer-ne
propostes de millora.
e Conéixer els resultats dels indicadors i fer-ne propostes de millora
d) Col-laborar amb I'equip directiu en:
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e Larevisi6 del sistema.
e La recollida i analisi dindicadors tant de rendiment com de
satisfaccio.
e) Proposar a la direccio la creacié de grups de millora.
f) Fomentar i promocionar una adequada cultura de qualitat i excel-léncia
al centre.

g) Aquelles que li puguin ser encomanades per la direccio. (L\
Comissié TAC. (]/Q

Es I'encarregada d’assegurar la competéncia digital de I'alumnat, racio
curricular, la inclusio digital i la innovacié metodologica.

Estara formada, preferentment, pel professorat responsabl aules amb
equipament informatic, la persona responsable de la cogOor&@imasid informatica i

presidida per la cap d’estudis.

La comissié TAC té com a funcié: avaluar I'assoli @Is objectius proposats
per I'any en curs en el Pla TAC i aquelles que i in ser encomanades per la
direccio. En finalitzar el curs:
* La comissié avaluara I’assoliment@s objectius proposats i es
concretaran els del curs segiient®
* La persona responsable de.la@ inacié TAC realizara una memoria
de les actuacions fetes. \

IS
Comissié de manteniment. \

Es I'encarregada de vet la planificacio i el seguiment de les actuacions
relacionades amb I3 ibra i el manteniment de les instal-lacions i
infraestructures del @ IS assignats al centre.

Estara formad@n a minim, per la persona coordinadora de manteniment,
per les res e de les coordinacions d’informatica i prevencié de riscos
laborals® e%r i6 dels temes a tractar i, si s’escau, per les responsables de
depa@ I/o d’espais. Sera presidida per I'administrador.

@issié de manteniment elaborara un pla d’actuacions, com a minim per
{ urs académic. En finalitzar el curs:
La comissidé avaluara les actuacions realitzades i es concretaran les del
Q curs seguent.
L]

Les persones responsable de les coordinacions de manteniment, TAC i

prevencido de riscos inclouran, dins les seves memories anuals, les

actuacions realitzades.
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3.5.2.- Seccio 2. Equips de millora.

Grup de professors/es, i personal d’administracio i serveis del centre, que a
proposta de la comissié de qualitat treballen aspectes susceptibles de millora.

El director/a nomena, escoltada la Comissié de qualitat i a proposta del(L\

Coordinador/a de qualitat, les persones membres.

reunions, de les quals estendran acta, i actuaran sota la coordinacié i su

la coordinacio de qualitat. Q

Les persones participants tindran el reconeixement per pa epartament
d’Ensenyament per la seva participacid en activitats rel

innovacié i la millora del sistema educatiu. (L

3.6.- CAPITOL 6. ORGANS UNIPERSONALS DE DINACIO.

Els equips de millora, establiran el seu pla de treball, régim i calentfmg
Y

1.- Les coordinacions de centre de l'Institut P rtell tenen la consideracié
de segon nivell de gestio, amb funcions i refoo ilitats en aspectes concrets
de l'activitat del centre i com a suportQJl'eq¥p directiu. Pel desenvolupament
de les seves funcions i el complirpe es seves tasques gaudiran de les
hores de reduccié lectives i complen“ es corresponents.

D’acord amb els marges d’au’? ia” s’estableixen mecanismes organitzatius,
a nivell de centre que, de eratalineada amb els objectius del pla estratégic i
del projecte de direccid, reixin les relacions amb I'entorn socioeconomic,
I'orientacio professional, @ 1ignovacio i les iniciatives emprenedores.

2.- El director @ la diNgg¢tora nomena els organs unipersonals de coordinacio,
d'entre el peret que presti els seus serveis en el centre, havent escoltat el
claustre en ? amb els criteris d’aplicacio, i informa al consell escolar i al

claustresd enaments i cessaments corresponents.
3.-E enament dels organs unipersonals de coordinacio s’estendra, com a
m | curs escolar sencer i com a maxim, i de manera preferent, al periode

i
I
oncrecio del projecte de manera aliniada amb el de direccio.

Q Autonomia organitzativa del centre (organs unipersonals de coordinaci6)

Els instituts que hagin pres decisions en matéria d’organitzacié en el marc de les disposicions transitories primera.2 i segona.1 del Decret 102/2010, poden

ﬁ jecte de direccio, facilitant d’aquesta manera el desenvolupament i la
c

adaptar-hi les funcions i la denominacié dels organs unipersonals de coordinacié que els corresponen d’acord amb aquest apartat 22.2, respectant el minim de

dos caps de departament didactic i I'obligacié que té el centre de designar un coordinador o coordinadora de prevencié de riscos laborals.
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4.- El director o directora podra revocar el nomenament d’'un érgan unipersonal
de coordinacio tant a peticié de la persona interessada com per decisié propia
expressament motivada i amb audiéncia de la persona interessada.

3.6.1.- Coordinacié de qualitat i millora continua.

1.- El coordinador/a de qualitat i millora continua actuara sota la dependéan(L

directa del director/a i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu. (L
U4

2.- Correspon al coordinador/a de qualitat exercir les funcions seguents:

a) Coordinar, dinamitzar i assegurar el manteniment Qna de
gestio de la qualitat del centre. %

b) Controlar la documentacid i els registres del siste@ litat

c) Coordinar, dirigir i gestionar les auditorie s, externes,
accions correctives i de millora.

d) Donar suport i assessorar, si s’escau, a I'egeip diréctiu en la definicio
i concrecio de plans estratégics i d’altre cpnats amb la qualitat i

centre.

millora continua.
e) Mantenir el programari especific di@ma de qualitat instaurat al
f) Gestionar els indicadors es%rt

Manual d’indicadors. Facilitar
I'analisi i la difusio de resylt

g) Gestionar les queixes i su@ents.

h) Convocar i presidir |a i6 de qualitat, informant de les seves

actuacions a I'equip dyewliu’i al claustre de professorat.
i) Assistir a les reugitons ¥e la xarxa de qualitat i millora continua del

Departament d, nyament.
j) Realitzar, a I'g€igde cada curs, una programacié d’acord amb els

objectius el centre.

k) Redagtar, aNghalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades
angb @caci de l'assoliment dels objectius programats i els
in m corresponents.

e s altres que el director/a del centre li encomani en relacié amb

\ ograma de qualitat i millora continua o que li pugui atribuir el
ADepartament d’Ensenyament.

Q@Coordinacié de prevencié de riscos laborals.

Q.— El coordinador/a de prevencidé de riscos laborals actuara sota la
dependeéncia del director/a.

2.- Correspon al coordinador o coordinadora de prevencio de riscos laborals
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promoure i coordinar les actuacions en matéria de salut i seguretat al centre |,
per tant, haura d’exercir les funcions seguents:

a) Coordinar les actuacions en matéria de seguretat i salut, aixi com

promoure i fomentar

'interes i la cooperacié dels treballadors i

treballadores en l'accidé preventiva, d’acord amb les orientacions del
servei de prevencio de riscos laborals.

la direccid del centre amb [I'elaboracié del
d’emergéncia, i també amb la implantacio, la planificacio i la reali

dels simulacres d’evacuacio.

b) Col-laborar amb

c) Revisar periddicament la senyalitzacio del centre i els_asp
relacionats amb el pla d’emergéncia amb la finalitat d’a ar-ne
'adequacio i la funcionalitat.

d) Revisar peridodicament el pla d’'emergéncia per assegygar*nd I'gdequacio
a les persones, els teléfons i I'estructura.

e) Vetllar per la revisio periodica dels equips de lluita cendis com a

activitat complementaria a les revisions oficials.
f) Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer-ne e uirhent.
g) Coneixer les dades dels fulls de notificacio nt o incident laboral.
h) Col-laborar amb els técnics del servei deﬁ$ ncié de riscos laborals en

in al centre.

i) Col-laborar amb els técnics del servei{de prevencio de riscos laborals en

la investigacio dels accidents que es pr: el

I'avaluacié i el control dels riscos*gene
j) Coordinar la formacio de les fr

en matéria de prevencio de ri
k) Col-laborar, si escau,

curriculum de l'alumna

creacio d’habits en

i especifics del centre.
dores i dels treballadors del centre

borals
Xaustre en el desenvolupament, dins el
Is” continguts de prevencié de riscos i la
pro®ediments que realitzin els tallers i laboratoris
de I'Institut. GK
) Assessorar al di@ I al Consell Escolar de I'Institut sobre possibles
actuacions a millorar la seguretat i la prevencié d’accidents de les

instal-lagions entre i del maquinari dels tallers i laboratori, aixi com
de eqw nt educatiu en general.
m) Su eglstre i arxiu de les fitxes técniques dels materials i

que normativament aixi ho requereixin.
ar el programa escola verda.
zar a linici de cada curs, una programaci¢ d'acord amb els
bJectlus anuals del centre.
edactar, al finalitzar el curs,
amb indicacié de I'assoliment dels objectius programats i els indicadors

corresponents.

la memoria de les activitats realitzades

q) Aquelles altres que el director/a del centre li encomani en relacié amb la
salut i seguretat en el centre o que li pugui atribuir el Departament

d’Ensenyament.
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3.6.3.- Coordinacio d'activitats i suport a prefectura d’estudis.

1.- El Coordinador d'activitats i suport a prefectura d’estudis serveis escolars
actuara sota la dependéncia directa del cap d’estudis i en estreta col-laboracid

amb I'equip directiu.

2.- Correspon al coordinador/a d’activitats i suport a prefectura d’estudis exe

les funcions seguents:

a) Elaborar la programacio anual de les activitats extraescolars, en
tenint en compte les directrius marcades pel Consell Escol
les propostes del Claustre, dels departaments, dels repr

Mares i Pares i del Consell de delegats.
b) Registrar totes les activitats complementaries per % rm
I'equip directiu i elaborar la memoria de les activit de

S.

ar-ne a

c) Donar a conéixer a l'alumnat la informacio relatigg?a les activitats

extraescolars.

d) Coordinar l'organitzacio

complementaries.

de les a{@ extraescolars i

e) Promoure i coordinar les activitats cul s Pesportives en col-laboracio
amb el claustre, els departaments, el Lo | de delegats d'alumnes, les

associacions de pares/mares d'afymnes:
f) Actualitzar, de forma trimegtr /
juntes d’avaluacié.

L J

g) Revisar i actualitzar els te@l Pla d’Acci6 Tutorial.
C

h) Realitzar, a l'inici de

objectius anuals del gentre?

i) Redactar, al finalj
amb indicaci6 de

ocumentacidé relacionada amb les

urs, una programacié d'acord amb els

| curs, la memoria de les activitats realitzades
oliment dels objectius programats i els indicadors

corresponent
j) Aquellegaltres el director/a del centre li encomani en relacié amb les
activitat ervels escolars, o que li pugui atribuir el Departament
d’Ens nt.
3.- El p? anual d'activitats complementaries i extraescolars, que forma
part de gramacio Anual incloura:

@es activitats complementaries que prevegin realitzar els departaments

didactics.

comunitat educativa o en aplicacié d'acords amb altres entitats.

Q b) Les activitats extraescolars de caracter cientific, cultural, esportiu, artistic
@ o ludic que es realitzen en col-laboracié amb els diversos sectors de la

c) Els viatges d'estudi i els intercanvis escolars que es pretenguin realitzar.

Vv
Ol

N
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d) El disseny del seguiment i avaluacié del programa.
e) Quantes altres es consideren convenients.

3.6.4.- Coordinacio de Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio.

sota la dependeéncia directa del, o la cap d’estudis, i en estreta col-laboracio

1.- El Coordinador de Tecnologies de la Informacio i la comunicacio actuaré(L\

amb I'Equip Directiu.
2.- Correspon al coordinador/a TIC exercir les funcions seguents:

TAC)

Q

a) Elaboracio del Pla de Tecnologies de I’Aprenentatge i Comur@(( A
S

b) Impulsar I'is didactic de les TIC en el curriculum escolg
professorat per a la seva implantacio, aixi com o%=
formacié en TAC, d’acord amb I'assessorament >
de la zona.

ssorar el
sobre la
eis educatius

c) Proposar a I'equip directiu del centre els crijaris p€r a la utilitzacié i
I'optimitzacié dels recursos informatics i I'adquisicio de nous

recursos.
d) Assessorar I'equip directiu, el professo@e personal de serveis del
centre en I'us de les aplicacions de gestid0®académica del Departament

d’Ensenyament. .

e) Vetllar pel manteniment de instal-lacions i els equipaments

informatics i telematics del 3& )
f) Assessorar el professgra
equipaments informati

curriculum i orientaglo
tema.

a utilitzaci6 educativa de programes i
o&bn els diversos crédits i matéries del
re la seva formacié permanent en aquest

g) Informar al prof@a sobre les noves eines, productes i sistemes
disponibles p ucacio, i difondre la seva utilitzacié en l'aula.

h) Recolzag al pr orat en la integracio de les TIC en el curriculum.

i) Actua; c@ina itzador i impulsor en el centre de quantes iniciatives i
project% geixin entre el professorat i I'alumnat relacionats amb les
No nologies i I'Educacio.

i) wlar les actuacions dels responsables de manteniment de les

rénts families professionals.

ealitzar, a linici de cada curs, una programacio d’acord amb els

\ bjectius anuals del centre.
)

Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades
Q amb indicacié de I'assoliment dels objectius programats i els indicadors

corresponents.

m) Aquelles altres que el director/a de [I'Institut li encomani en relacié
amb els recursos informatics i telematics que |i pugui atribuir el
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Departament d’Ensenyament.
3.6.5.- Coordinacio de formacié professional.

1.- El/la coordinador/a d’FP actuara sota la dependéncia directa del cap d’estudis
d’FP-Empresa i en estreta col-laboracié amb I'equip directiu.

2.- Correspon al coordinador/a d’FP exercir les funcions seguents: Q
e

a) Organitzar les accions de I'Institut encaminades a assegurar la form
empreses i centres de treball dels alumnes i a promoure la seva inge
laboral i l'actualitzacié dels professors i professores en eI ambit
professional.

b) Vetllar per l'adequaci6 de les accions dels tutort e racthues

professionals, aixi com assegurar que la documentacid I convenis
s’ajusti a alld que es contempla ala normativa.

c) Establir la relaci6 amb les empreses en el marc programes de
qualificacio professional inicial organitzats a I tltut 0 que depenguin
d’aquest.

d) Proposar al director/a les exempcions de acthues a les empreses
(FCT). Q’

e) Organitzar i gestionar la borsa de treball el tre.

f) Coordinar l'oferta de formacio a*® oI
professional del sistema educatlu
mesures flexibilitzadores de la o

us singulars de la formacié
plada com a linia d’actuacié de les
professional.

g) Fer-ne el seguiment i Iaval% terna de les activitats de formacié no
reglada, relacionades amb it'de les relacions escola-empresa, sota el
comandament del dlrec I'Institut.

h) Mantenir les reIaC|o empreses i entitats per tal de detectar noves
aliances que es pu UII‘ en convenis de col-laboraci6 per I'adequacio
dels ensenyame necessﬂats de les empreses, potenciar la formacid
associada @ rofessional, cessié de material, jornades técniques,
presentaclo ous productes, .

i) Coordin —ne el segwment de la mobilitat en la FPCT a nivell

éz

mtema amb la resta de comunitats de I'Estat, incloent la realitzacio
amb altres centres.
j) suport al cap d’estudis FP-Empresa a dur a terme el seguiment dels
rames de Formacio6 en alternanga i dual del centre.
k rdinar la participacio dels alumnes i professors del centre en premis i/o
oncursos que tinguin o provoquin una major motivacio professional,
Q incloent la supervisio i el suport per la realitzacioé dels campionats Skills.
[) Realitzar, a l'inici de cada curs, una programacio d’acord amb els objectius
anuals del centre.
m) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades amb
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n)

indicacid de [l'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

Aquelles altres que el director/a de I'Institut li encomani en relacié amb el
mon empresarial i les relacions escola-empresa.

3.6.6.- Coordinaci6 d’orientacio.

cap d’estudis FP-Empresa i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.

2.-

a)

b)

f)

1.-El coordinador/a d’orientacio actuara sota la dependencia directa del (@Q
/

Correspon al coordinador/a d’orientacio les funcions seguents: Q

Fixar actuacions d’informacié i orientacio professional j m amb les
coordinacions de formacié professional, emprenedor novacio i
transferencia del coneixement, d’acord amb el que s el Projecte
Educatiu del Centre i el projecte de direccio.

Establir protocols d’orientacié amb els tutors delsgdiferefits grups i families
professionals de [I'Institut a fi de donar compli I'obligacio orientativa
per part del tutor/a envers els seus alumne cord amb la llei organica
d’educacio en vigor i el Pla d’Acci6 Tutoria

Planificar o preveure futures estratégies Qedggogiques envers I'atencié a la
diversitat d’alumnes amb necessitat® gduc®ves especifiques.
Desenvolupar els serveis d’infor § | orientacié professionalitzadora
envers la comunitat educativa INS Pere Martell perqué hom pugui
desenvolupar itineraris forrpa ' fessionalitzadors.

Desenvolupar estratégies X'e tacio professional juntament amb les
empreses que conformege I'entern productiu, social i econdomic de I'Institut, a
fi d’esbrinar les neceg&i reals formatives de les persones treballadores
relacionades amb le ilies professionals i I'oferta formativa del centre.
Desenvolupar e es d’orientacié professional, si escau, envers els
treballadorsgi trebaNgores de les empreses i entitats que conformen I'entorn

\

productiy, s i economic de [I'Institut.
Participa activitats organitzades pel centre en relacio a la difusié de
la ofert tiva del centre: setmana de I'orientacio, fira de I'estudiant, etc.

assessorar les actuacions dels programes “assessorament i
i0 dels aprenentatges” i “Acredita’t” aixi com del professorat del
re que hi participi.

Vv

epartament d’Ensenyament

KD icipar en la xarxa d'orientacio professional al llarg de la vida del

<&

Realitzar, a I'inici de cada curs, una programacioé d’acord amb els objectius
anuals del centre.

Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades amb
indicaci6 de [l'assoliment dels objectius programats i els indicadors

N
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corresponents.

[) Aquelles altres que el director de I'lnstitut li encomani en relacié amb

aspectes relacionats amb la coordinacié d’orientacié.

3.6.7.- Coordinaci6 d’emprenedoria.

de la cap d’estudis FP-Empresa i en estreta col-laboracié amb I'Equip Direglj

1.-El coordinador/a d’emprenedoria actuara sota la dependéncia directa de&

2.- Correspon al coordinador/a d’emprenedoria les funcions seguents:

a) Vetllar per 'adequacio de les accionsrelacionades amb I'e
modul professional d’empresa i iniciativa emprenedora.

4

iaiel

b) Coordinar i difondre un pla d’emprenedoria per tal det r diferents

actuacions en la comunitat educativa.

c) Fomentar I'emprenedoria i la participacié de la comyni#at educativa en

projectes emprenedors dintre i fora de I'lnstitut

d) Establir lligams entre el modul d’empresa i inici{%nprenedora i el modul

de projectes dels cicles formatius.

e) Detectar projectes de creacidé d'empr e puguin tenir aspectes

innovadors i/o susceptibles de viabilitat.

f) Orientar i donar suport a I'alumnat qfig vu crear la seva empresa.

g) Cooperar en I'apreciacio de les n itats d’iniciatives emprenedores del

territori d’acord amb el projecte’ del centre.

h) Establir relacions amb les @d@ cions locals, les institucions publiques o
ad

privades i les empreses deﬁ
emprenedores.

i) Crear i gestionar un
I'emprenedoria, inno

j) Participar en la x

k) Recollir experien
d’emprengd d’exemples de bones practiques d’empreses.

i orientacio al llarg de la vida.

influéncia per tal de fomentar iniciatives
g de serveis per a subministrar recursos per a

emprenedoria del Departament d’Ensenyament.
emprenedores per tal de disposar d'un banc

[) Realitzar i de cada curs, una programacié d’acord amb els objectius

anuals tre.

m) Redg&, | finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades amb

in@

i0 de [l'assoliment dels objectius programats i els indicadors

sponents.
& elles altres que el director de I'lnstitut li encomani en relaci6 amb

spectes relacionats amb la coordinacié d’emprenedoria.

03.6.8.- Coordinacié d’'innovacio.

1.-El coordinador/a d’'innovaci6 actuara sota la dependeéncia directa del o de la
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cap d’estudis fpempresa i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.
2.- Correspon al coordinador/a d’innovacio les funcions seguents:
coneixement a la comunitat educativa del centre i a les empreses de

I'entorn per esdevenir un referent en innovacio.
b) Fomentar la innovacio i la participacio de la comunitat educativa Q

a) Donar a conéixer i promoure el servei d'innovacio i transferéncia de \

projectes innovadors dintre i fora de I'Institut

c) Gestionar i coordinar el desenvolupament de projectes d’innoac
transferéncia del coneixement amb els diferents agents involyc
(professorat, alumnat, empreses, coordinacions, equip directi %

>3 0,

d) Treballar conjuntament amb el coordinador d'em h per
desenvolupar iniciatives innovadores emmarcades pduls de
sintesis/projecte i el d’empresa i iniciativa emprened(% I-laboracio
de les families professional i les empreses.

e) Detectar moduls de sintesi o projectes que puglipf tenir aspectes
innovadors i/o de viabilitat en el sector empresgsal per tal d’oferir la seva
implementacid. 5

f) Desenvolupar, revisar i modificar el otocols necessaris per
sistematitzar i controlar la innovacié i | @eréncia de coneixement al
centre. g

g) Participar en la xarxa d’innovadlg i t
Departament d’Ensenyamen’t. \

sferéncia del coneixement del

h) Recollir experieéncies innov per tal de disposar d'un banc
d’'innovadors i d’exempLe:s es practiques.

i) Realitzar difusié de le tuacions de la coordinacié d’innovacio i
transferéncia de nei ent a lequip directiu i les families

professionals.

j) Realitzar, a I’ini(@ cada curs, una programacio d’acord amb els
objectius anu centre.

k) Redactay, al fiNgitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades
amb ipdi de™Tassoliment dels objectius programats i els indicadors

ihs.

Itres que el director/a de I'Institut li encomani en relaci6 amb

fs relacionats amb la coordinacié d’'innovacio i transferéncia del
Qelxement.

6 9 Coordinacié de mobilitat.

QL—EI coordinador/a de mobilitat actuara sota la dependéncia directa del o de la
cap d’estudis FP-Empresa i en estreta col-laboracié amb I'Equip Directiu.

2.- Correspon al coordinador/a de mobilitat les funcions seguents:
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a) Realitzar el seguiment de les convocatories dels programes de mobilitat.

b) Donar difusié als programes de col-laboracié i intercanvi de la Uni6
Europea entre la comunitat educativa.

c) Promoure dins del centre la realitzacié de programes de mobilitat
adrecat a 'alumnat i també al professorat. \

d) Informar i orientar als departaments del centre interessats en la
realitzacio d’aquests programes.

e) Donar suport al professorat i a I'alumnat del centre, si s’escau, al |l Q
tot el procés de desenvolupament de la mobilitat.

f) Elaborar i tenir cura de tota la documentacio per al retiment de coy
amb les administracions corresponents.

g) Participar en les xarxes de mobilitat del Departament d’ Qnent, i
assistir, en representacio del centre, a les reunio u puguin
convocar amb aquest motiu. Q

h) Realitzar, a l'inici de cada curs, una programyci
objectius anuals del centre.

i) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria deses atlivitats realitzades
amb indicaci6 de I'assoliment dels objectiu mats i els indicadors
corresponents.

j) Aquelles altres que el director de I'ln t ¥ encomani en relacio amb
aspectes relacionats amb la coordinaqé demprenedoria.

3
3.6.10.- Coordinacio de comunicacp C)\

ord amb els

1.- El coordinador/a de comuniegci®&actuara sota la dependeéncia directa del
secretari/a i en estreta coI-Iab:& amb I'Equip Directiu.

2.- Correspon al coordin de comunicacié exercir les funcions seguents:

a) Establir i definir e pgies de comunicacio.

b) Definir i deseg @ el servei de comunicacié al centre.

c) Proposqr, juntag#ent amb el secretari/a, quina informacié important s’ha
de pybli nudtment, a qui ha d’anar dirigida (grups d’interés) i la
maner r-ne difusio (canals de comunicacio).

d) Qre& quips de millora per gestionar la informacio.

e) wiar i assessorar els professors participants en I'equip de millora.

f) bdrar, juntament amb el secretari/a, el pla de comunicacio del centre.

%Ia orar el protocol de comunicacio externa del centre.

& evisar i determinar el canal per difondre la informacio.
i) Difusié de l'activitat del centre i de la comunitat educativa mitjangant la
j)

Q web i els mitjans de comunicacio.
Coordinar totes les activitats de comunicacio planificades durant el curs i
les activitats relacionades amb la divulgacié de l'oferta formativa i dels

projectes de centre (fires, certamens, jornades, ...)
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k) Proposar i coordinar la produccié de campanyes de difusi6 i 'elaboracié
de materials fotografics, audiovisuals o impresos.

[) Projectar la imatge corporativa de forma adequada i coordinar
I'elaboracio de material de difusio del centre.

m) Fer un seguiment de les informacions.

n) Analitzar els indicadors de control del servei de comunicacio.

o) Realitzar, a l'inici de cada curs, una programacié d’acord amb els
objectius anuals del centre.

p) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realit
amb indicaci6 de I'assoliment dels objectius programats i els indi
corresponents.

gq) Aquelles altres que el director/a de l'Institut li encomam(lamo

amb els recursos informatics i telematics que |i p uir el
Departament d’Ensenyament.
3.6.11.- Coordinacié de manteniment. Q
1.- El coordinador/a de manteniment actuara sota pendéncia directa de
I'administrador/a i en estreta col-laboracié amb I'E fectiu.

2.- Correspon al coordinador/a de mantenimentégxeleir les funcions seguents:

a) Vetllar pel manteniment i consetMacio Qneral del centre, de les seves

instal-lacions, mobiliari i e
I'administrador/a i I'equip d|r

correspongui.

ui t d’acord amb les indicacions de
enir cura de la seva reparacio, quan

b) Controlar i trametre les ¥ nCies de manteniment, junt amb el personal
Xc

de consergeria, d
departament de m

c) Proposar a I'equ@
tallers, per ta 3

d) Coordlnqr les
dlferepts ilies

uments de incidéncia que s'envien al
iment del Complex Educatiu.
rectiu millores o canvis en els espais, aules i/o
esposta a les necessitats del centre.
#uacions dels responsables de manteniment de les
brofessionals.

<</Q

e) EIabor&\rI rmes interns sobre l'estat de les instal-lacions per una
pes tervencio i/o avaluacio.

f) it@dr, a l'inici de cada curs, una programacio d’acord amb els

jeCtius anuals del centre.

edactar, al finalitzar el curs, la memoria de les activitats realitzades
mb indicacié de I'assoliment dels objectius programats i els indicadors
corresponents.

h) Aquelles altres que el director/a de [I'Institut li encomani en relacié
amb el manteniment de les instal-lacions que li pugui atribuir el
Departament d’Ensenyament.

N
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4.- TITOL IV. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE.

4.1.- CAPITOL 1. ORGANITZACIO DEL PROFESSORAT.

4.1.1.- Seccio 1. Departaments. \

el cas que un professor/a imparteixi crédits/moduls/materies de més d,
departament, participara prioritariament en l'elaboracié de les concregi
curriculars i en les reunions del departament de la seva adscripcié princip§l

Tot el professorat del centre haura d’estar adscrit a un departament concret. En (L

4.1.1.1.- Departaments de families professionals. 4

El departament és I'6rgan de coordinacié curricular que vetlla pqr |3 cO€réncia
didactica dels credits/moduls professionals que configuren ifi ts cicles
formatius d’una familia professional.

Com a norma general, I'lnstitut disposara d’'un departamen r a cada familia
professional. Per motius organitzatius es podran fer ggrupa®ons de més d’'una
familia professional en un sol departament, o distri %amilia professional en
meés d’'un departament. Els departaments %e les diferents arees
curriculars, fixades en aquestes NOFC i el feysorat d’acord amb la seva
especialitat.

Tanmateix hi haura un departament de FQL i un de Llengues.
Dins dels departaments es podrar? bJir mecanismes organitzatius que, de

manera alineada amb els objecti ecte Educatiu del Centre, el projecte de
direccié i els objectius a favoreixin les relacions amb [I'entorn
socioeconomic, l'orientaciq, pr&essional, la innovacid i les iniciatives
emprenedores. {

El régim de funciona Is departaments, sera el mateix que els establerts
pels organs col-legi s reuniran amb la frequéncia minima que determini la

oportu, de maflerd extraordinaria, sempre que el convoqui el o la cap del
departame eccio, o aixi ho sol-licitin almenys un ter¢ dels membres del
departa f

Programacié Geleral | Centre (PGI), i totes les vegades que es consideri

De nions dels departaments s’aixecaran actes on es recolliran els temes
t i els acords adoptats.
les seves funcions:

@Q a) Establir la concrecié del curriculum dels moduls professionals/crédits

que tingui adscrits, per a cada cicle formatiu.
b) Fixar criteris i continguts d’avaluacio de I'aprenentatge dels alumnes, en
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les arees de coneixement assignades al departament i resoldre, d’acord
amb la normativa vigent, les reclamacions a les qualificacions finals de
curs.

c) Coordinar la utilitzacié dels espais i equipaments que tingui assignats i
fer propostes per a millorar-los o adquirir-ne de nous. Aquestes hauran
de ser acordades en reunid plenaria i trameses a la direccié del centre \
degudament prioritzades, a través de la memoria del departament.

d) Fer la proposta d’assignacié dels carrecs de cap de departament j
seminari, tutors/es de grup, tutors/es d’FCT i, si s’escau, respons
de manteniment i/o informatica. La proposta sera acordada en §euni
plenaria, de la qual es lliurara I'acta a Prefectura d’Estudis

e) Fer la proposta de distribuci6 de moduls/crédits entre els p rs/es
del departament. La proposta sera acordada en reunid de la
qual es lliurara I'acta a Prefectura d’Estudis. Aquesta griagio horaria
de classes sumades a les hores de dedicacio a%a s per als
carrecs, haura de completar I'horari setmanal indi an cas contrari,
sera retornada al departament per que sigui modific

f) Elaborar, desplegar i aprovar el projecte cugmcular; el pla anual i la

memoria anual del departament.

g) Coneixer i analitzar els resultats dels indi &s relacionats amb I'ambit
de gestio del departament, aixi com %«J tats de les enquestes de
satisfaccio de I'alumnat matriculat als @ ormatius del departament.

h) Fer la proposta de llibres de té\i rials, d’adquisicié per part de

'alumnat, pel curs seguent.
. . 9. . .,
i) Aquelles altres que li pugu regar la direcci6 del centre o que

vinguin derivades de mq, ions en la normativa del Departament
d’Ensenyament. \

El cap o la cap de depar@&t.

El director o direé@ nomena els caps de departament, escoltats els
departaments $aq0ropRsta del, o la, cap d’estudis. El nomenament recaura
preferentmeff &g p#rsonal funcionari docent dels cossos de catedratics. En tant
que organ \Q dinaci6, el nomenament s’estendra, de manera preferent, al
periode’(@ecte de direccid, i com a minim al curs escolar.

K ment i cessament dels caps de departament.
SO atribucions del cap de departament:

@Q a) Convocar i presidir les reunions del departament i fer-ne la programacio

El @ /a informa al consell escolar del centre i al claustre de professorat del

anual.
o Elaborar el pla anual del departament i la memoria del curs.
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o Preparar I'ordre del dia de les reunions de departament, incloent,
si s’escau, els punts fixats per la direccio, i aixecar-ne 'acta en la
qual han de constar els acords presos, el professorat assistent i
absent a la reunio.

o Lliurar copia de les actes de departament, en el termini de dos
dies lectius, al, o la, cap d’estudis i fer el seguiment de I'execuci6
dels acords. Posar a disposicié dels membres del departament
mitjangant I'espai de gestié documental del centre, I’esborrany%

I'acta de la reunid. (L

b) Coordinar el procés de concrecido del curriculum credit duls
professionals corresponents.

o Coordinar l'elaboracié i actualitzaci6 de leg qogamacions
didactiques, recursos didactics i elements d’

o Supervisar i validar les programacions, tenidcura de que la ultima
versio sigui accessible als membres del d@fartament i a la
prefectura d’estudis. Les programacio revisaran a final de
curs (durant el mes de juny) i entrar nasfgor al curs seguent.

o Supervisar i validar, amb el consegs departament i atenent a
les instruccions de I'ambit de corresponent, la sequéncia
dels diferents credits/moduls p sionals al llarg dels cursos en
que es distribueixen els ﬁormatius.

o Vetllar per la coheré’n'\ | curriculum dels credits/moduls al
llarg del cicle.

.
o Vetllar per I’estab@de la metodologia i didactica educatives
aplicables en Qréc ica docent.

KAC

c) Coordinar la 40 de criteris i continguts d’avaluacio de I'aprenentatge
dels alur;mes ENgEs arees i matéries i vetllar per la seva coheréncia.

o] oE@eris seran uniformes per a cada curs i/o cicle formatiu i
liran per consens.

d) T @Is resultats académics dels cicles formatius del departament. A
&cte I'analisi dels resultats figurara en 'ordre del dia de la reunié de
artament immediatament posterior a la presentaci6 d’aquests
@esultats per part de la prefectura d’estudis, i es proposaran, si s’escau,
K les accions de millora adients.

programacions i altra documentacid necessaria per desenvolupar

e) Donar suport didactic al professorat de nova incorporaci6, facilitar-li la
@ informacié sobre el funcionament del departament i lliurar-li les
adequadament els crédits/moduls assignats.

Elaborat: | Director Pagina 51

Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en

IIT\IESRI_FI_MARTELL qualsevol moment. La versio correcta es troba en el sistema informatic.




@ Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO
Y

Departament d’Ensenyament | FUNCIONAMENT DE CENTRE Versioé 3.0

Institut Pere Martell

f) Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacido permanent del
professorat. En aquest sentit, s’analitzaran i concretaran les necessitats
formatives en I'ambit del departament i les fara arribar a la Prefectura
d’estudis per a la seva tramitacio.

g) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats
del departament i assessorar sobre I'adquisicié de material didactic.

didactic i complementari utilitzat en els diferents
s’imparteixin en I'ambit del departament.

i) Col-laborar amb la Inspecci6 Educativa en I'avaludcidyd

departament. Q
h) Vetllar per l'adequada selecci6 de llibres de teX%e aterial

o Coordinara l'accié dels responsables d'espais/mantenimen (L

autoritzara les compres de material fungible i propos

I'adquisicio de material inventariable.
o Dur a terme la gesti6 de [Il'equipament inventariable

n nts que
I

ofessorat del

departament.
j) Representar al departament de la familia@ional i coordinar les
(0

accions encaminades a donar difusio de I
serveis i les relacions amb I'entorn profesgio

rmativa, el cataleg de
del sector.

k) Aquelles altres que li puguin ser encdgnagdes pel director/a o atribuides
pel Departament d’Ensenyament®

.
4.1.1.2.- Departament de Formacig '&acié laboral.

Dins del

departament de For j0°i Orientaci6 Laboral es podran establir

el Projecte de Direccio i els objectius anuals,

mecanismes organitzatiusQe, e manera alineada amb els objectius del

Projecte Educatiu del 02
la innovacid i les inigi emprenedores.

El régim de furktjgpamagt, del departament de formacio i orientacio laboral sera
el mateix que e ﬁ la resta de departaments professionals.

afavoreixin les relacion

‘'entorn socioecondomic, 'orientacio professional,

De les fun@\el departament de formacio i orientacio laboral:

I'area de Formacié i Orientacio Laboral, per a cada cicle formatiu.
Fixar criteris i continguts d’avaluacio de I'aprenentatge dels alumnes,

@Establir la concrecié del curriculum dels moduls professionals de
K )

N

c)

en les arees de coneixement assignades al departament i resoldre,
d’acord amb la normativa vigent, les reclamacions a les qualificacions
finals de curs.

Coordinar la utilitzacié dels espais i equipaments que tingui assignats
i fer propostes per a millorar-los o adquirir-ne de nous. Aquestes
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hauran de ser acordades en reunié plenaria i trameses a la direcci6
del centre degudament prioritzades, a través de la memoria del
departament.
d) Fer proposta d’assignacié del carrec de cap de departament.
e) Fer la proposta de distribucié de crédits/moduls professionals entre
els professors/es del departament. La proposta sera acordada en \
reunié plenaria, de la qual es lliurara I'acta a Prefectura d’Estudis.
Aquesta assignacié horaria de classes sumades a les hores
dedicacio assignades per als carrecs, haura de completar I

setmanal individual, en cas contrari, sera retornada al depa n
per que sigui modificada.
f) Elaborar, desplegar i aprovar el projecte curricular, el p al I la

memoria anual del departament.

g) Conéixer i analitzar els resultats dels indicador lagigpats amb
I'ambit de gestid del departament, aixi com eI% ts de les
enquestes de satisfacci6 de [I'alumnat als moduls
professionals corresponents al departament de f@rgtacio i orientacié
laboral.

h) Aquelles altres que li pugui encarregar @tor/a del centre o que
vinguin derivades de modificacions en %rmativa del Departament
d’Ensenyament. @

El cap o la cap del departament de for: X i0 i orientacio laboral.

S
El director o directora el nomena, \ el departament i a proposta del, o la,
cap d’estudis. EI nomenamen %ra preferentment en personal funcionari
docent dels cossos de catedr&{i®. En tant que organ de coordinacio, el
nomenament s’estendra, manera preferent, al periode del projecte de
direccid, i com a minim @ escolar.

El director/a informa nsell escolar del centre i al claustre de professorat del

seu nomenaméﬁ;es ment.
Sén atribucio cap de departament de formacio i orientacio laboral:

a) C ri presidir les reunions del departament i fer-ne la programacio

o Preparar I'ordre del dia de les reunions de departament, incloent,

si s’escau, els punts fixats per la direccid, i aixecar-ne I'acta en la

Q qual han de constar els acords presos, i a la que s’annexara el
professorat assistent i absent a la reunio.

o Facilitar copia de les actes de departament, en el termini de dos

dies lectius, al cap d’estudis i fer el seguiment de I'execucié dels
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acords. Posar a disposicio dels membres del departament,
mitjangant I'espai de gestié documental del centre, I'esborrany de
I'acta de la reunio.

b) Coordinar el procés de concrecid del curriculum credits i moduls

didactiques, recursos didactics i elements d’avaluacio.

o Supervisar i validar les programacions, tenir cura de que la §ltigha
versio estigi accessible als membres del departament i
prefectura d’estudis. Les programacions es revisara al de

guent.

curs (durant el mes de juny) i entraran en vigor al
instruccions de I'ambit de direccid correspo guéncia de

professionals corresponents.
o Coordinar l'elaboracié i actualitzacio de les programaciot(L

o Proposar, amb el consens del departamen

les diferents unitats formatives al llarg de§ en que es
distribueixen els cicles formatius.
o Vetllar per la coheréncia del curricul s moduls al llarg del

cicle.

o Vetllar per I'establiment de la me@ogia i didactica educatives
aplicables en la practica docenq?

. . .y . R J . y . s y
c) Coordinar la fixacio de criteris i cagtingUts d’avaluacio de I'aprenentatge
del alumnes en les arees i matg etllar per la seva coherencia.

o Els criteris seran u per a cada curs i/o cicle formatiu i
s’establiran per @orgen
e

d) Donar suport didactig al ssorat de nova incorporacié, facilitar-li la
informacié sobre %uncionament del Departament i lliurar-li les
programacions i@a documentacidé necessaria per desenvolupar

adequadame dits assignats.

e) Propiciag la inn¥gacio i recerca educatives i la formacio permanent del
profegso

E\ quest sentit, s’analitzaran i concretaran les necessitats
¢ rmatives en I'ambit del departament i les transmetra a la
\ refectura d’estudis per a la seva tramitacié.

lar pel manteniment de les instal-lacions propies del departament i
ssessorar sobre I'adquisicié de material didactic.

&g) Col-laborar amb la Inspecciéo Educativa en I'avaluacié del professorat

Q del departament.
h) Donar suport, si s’escau, a les activitats relacionades amb l'orientacio
académica i professional organitzades pel centre.
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i) Representar al departament i coordinar les accions encaminades a
donar difusié de l'oferta formativa, el cataleg de serveis i les relacions
amb I'entorn.

j) Aquelles altres que li puguin ser encomandes pel director/a o atribuides
pel Departament d’Ensenyament

Dins del departament de llengues es podran establir mecanismes organi
que, de manera alineada amb els objectius del pla estratégic, afavorei®i
relacions amb I'entorn socioeconomic, l'orientacié professional, la j noy
les iniciatives emprenedores.

El régim de funcionament, del departament de llengles sera el§mateXque els
de la resta de departaments. Q
De les funcions del departament de llengues:

a) Establir la concrecio del curriculum dels m(‘)dl@ofessionals que tingui
adscrits, per a cada cicle formatiu. \e

b) Fixar criteris i continguts d’avaluacio de l'a ntatge dels alumnes, en
les arees de coneixement assignade artament i resoldre, d’acord
amb la normativa vigent, les reciamasQas a les qualificacions finals de
curs.

c) Coordinar la utilitzacio dels «esgaisgi®equipaments que tingui assignats i
fer propostes per a millora dquirir-ne de nous. Aquestes hauran
de ser acordades en reulyo naria i trameses a la direccié del centre
degudament prioritzades, vés de la memoria del departament.

d) Fer proposta d’assigsacio del carrec de cap de departament.
e) Fer la proposta& istribucié dels moduls de llengles entre els

4.1.1.3.- Departament de llengues estrangeres. Q
|

professors/es artament. La proposta sera acordada en reunid
plenaria, de al es lliurara l'acta a Prefectura d’Estudis. Aquesta
assignadigahoraNa de classes sumades a les hores de dedicacio

assigh er als carrecs, haura de completar I'horari setmanal
j en cas contrari, sera retornada al departament per que sigui

indi
rﬁ@da.
f){;m rar, desplegar i aprovar el projecte curricular, el pla anual i la
oria anual del departament.

oneixer i analitzar els resultats dels indicadors relacionats amb I'ambit
de gestio del departament, aixi com els resultats de les enquestes de
satisfacci6 de [l'alumnat matriculat als moduls professionals

Q corresponents al departament de llengues.
h) Donar suport, si s’escau, a activitats relacionades amb el programes de

mobilitat de I'Institut.
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i) Aquelles altres que li pugui encarregar el director/a del centre o que
vinguin derivades de modificacions en la normativa del Departament
d’Ensenyament.

El cap o la cap del departament de llengues.

El director o directora el nomena, escoltat el departament i a proposta del ca
d’estudis. EI nomenament recaura preferentment en personal funcionari doc
dels cossos de catedratics. En tant que organ de coordinacio, el nome
s’estendra, de manera preferent, al periode del projecte de direccio, ir%
minim al curs escolar. V4

El director/a informa al consell escolar del centre i al claustre defpr@dfe®esdrat del

seu homenament i cessament. Q
Son atribucions del cap de departament de llengues:
a) Convocar i presidir les reunions del departament i fefgfe la programacio
anual.

o Elaborar el pla anual del departament i l& oria del curs.

o Preparar I'ordre del dia de les reunion departament, incloent, si
s’escau, els punts fixats per la dir aixecar-ne l'acta en la qual
han de constar els acords p , i a la que s’annexara el
professorat assistent i absent §la reunio.

o Facilitar copia de les actgs eXartament, en el termini de dos dies
lectius, al cap d’estudis j seguiment de I'execuci6 dels acords.
Posar a disposici6 e bres del departament, mitjangant I'espai
de gestié documenta centre, 'esborrany de 'acta de la reunio.

b) Coordinar el pr &e concrecié del curriculum crédits i moduls

professionals

o Cooydinar laboracié i actualitzaci6 de les programacions
dida s, recursos didactics i elements d’avaluacio.

sép% ar i validar les programacions, tenir cura de que la ultima

0
13 estigi accessible als membres del departament i a la
\ ectura d’estudis. Les programacions es revisaran a final de curs
A (durant el mes de juny) i entraran en vigor al curs seguent.
o Proposar, amb el consens del departament i atenent a les

K instruccions de I'ambit de direccid corresponent, la sequéencia de les
diferents unitats formatives al llarg dels cursos en que es

Q distribueixen els cicles formatius.
o Vetllar per la coheréncia del curriculum dels moduls al llarg del cicle.

o Vetllar per l'establiment de la metodologia i didactica educatives
aplicables en la practica docent.
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c) Coordinar la fixacio de criteris i continguts d’avaluacié de I'aprenentatge
del alumnes en les arees i matéries i vetllar per la seva coheréncia.

o Els criteris seran uniformes per a cada curs i/o cicle formatiu i
s’establiran per consens.
d) Donar suport didactic al professorat de nova incorporacié, facilitar-li la

informacido sobre el funcionament del Departament i lliurar-li IeS(L\

programacions i altra documentacid necessaria per desenvolupar

adequadament els crédits assignats.
e) Propiciar la innovacié i recerca educatives i la formacié permane,
professorat.
o En aquest sentit, s’analitzaran i concretaran les sitats
formatives en I'ambit del departament i les transmetrz ectura

d’estudis per a la seva tramitacio.
f) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions prc‘)pies@ rtament i
assessorar sobre I'adquisicié de material didactic.

g) Col-laborar amb la Inspeccié Educativa en l'avaluagigf del professorat

del departament. %

h) Representar al departament i coordinar I& ions encaminades a
donar difusid de I'oferta formativa, el cata e serveis i les relacions
amb I'entorn.

i) Aquelles altres que li puguin se# encgandes pel director/a atribuides

pel Departament d’Ensenyame
.

4.1.2.- Seccid 2. Equips docerlts \e

El conjunt de professorat th parteix docéncia a un grup dalumnes
constitueix I'Equip doce % grup. El professor/a tutor/a coordina I'equip

docent.

L’equip docent actua ordinadament en I'establiment de criteris per garantir
la correcta’c wenct del grup dalumnes, la resolucio de conflictes
quan s’escaigyu nformacidé als pares o tutors.

*

Alesr 'o%d’equip docent intervé tot el professorat que imparteix classes a
primegy gon curs del cicle formatiu, estaran dirigides i presidides per la
pe@ tora de 2n curs i actuara com a secretari/a de la reunio el tutor/a del
[ urs.

S’

opia a la prefectura d'estudis en el termini maxim de dos dies lectius

posteriors a la celebracio de la reunié. Es posara a disposicio dels membres de

'equip docent, mitjangant I'espai de gesti6 documental del centre, I'esborrany

de I'acta de la reunié.
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L’equip docent es constitueix en junta d’avaluacié per fer el seguiment dels
aprenentatges i adoptar les decisions resultants d’aquest seguiment. A les
juntes finals de cicle intervé tot el professorat que imparteix classes en el cicle

durant el curs escolar.

Amb criteri general, les funcions que corresponen a l'equip docent estan
directament vinculades a les funcions del tutor/a i a la organitzacio, coordinacio
curricular i a 'avaluacié. Aquestes funcions es concreten en:

a) Proposar al departament de manera raonada, modificacions en l'esti§ic 9
horaria dels moduls i 'organitzacio del cicle.

b) Coordinar-se en els continguts i la sequenciaci6é dels difere
prendre acords al respecte.

c) Fer el seguiment del desenvolupament de la programacid %scuna de
les unitats formatives i dels mdduls professionals.

d) Tenir cura de la coheréncia de les activitats d’ensenfa
de les activitats d’avaluacié dels diferentes docents q

procés d’aprenentatge del grup d’alumnes.
e) Avaluar els diferents aspectes sobre el fu %nent del cicle i fer

propostes de millora al departament, atenen
obtinguts en les enquestes de satisfac

'ensenyament aprenentatge
f) Resoldre els conflictes de caracter derm€ amb els alumnes, llevat de les

reclamacions a les notes final’s,
establerts normativament.
g) Establir criteris d’avaluacip j

criteris generals del departax :
h) Fer propostes raonadeggde realitzar I'FCT, per part d’algun alumne/a,
de centre, als de I'equip docent i a la normativa

atenent als criteris g
vigent.

i) Proposar activit
objectius i fgr-ne |

du3|

prenentatge i
tervenen en el

resultats académics i els
ppssades a l'alumnat sobre

que es seguira el procediments

\peracic’) en el cicle complementaris al

plementaries per als alumnes del cicle, establir-ne

luacio.

j) Tractar Igs cions d’absentisme de l'alumnat (el seguiment de faltes
d’assisten® urara en l'ordre del dia de les reunions d’equip docent) i
propes ons correctives de suport i seguiment en cas d’alumnat absent

per | alaltia.

k) P ar mesures correctores en el cas d’alumnes que han transgredit les

es de convivéncia.
’&d elles altres que li puguin ser encarregades pel cap del departament o la

ireccio del centre.

04.2.— CAPITOL 2. ORGANITZACIO DE L'ALUMNAT.

El grup classe dels diferents ensenyaments que ofereix I'Institut, disposa d'un

'\
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professor/a tutor/a, designat d’entre el professorat que s’encarrega de la
doceéncia.

Correspon al tutor o tutora de cada grup garantir I'atencié educativa general de
'alumnat del grup, directament i per mitja de I'orientacié de I'accié conjunta de
I'equip docent, i també Ii pertoca la comunicacié entre el centre i les families a
proposit del progrés personal dels seus fills i filles.

L’alumnat que cursa ensenyaments professionals que comportin un perio
formacio practica en empreses disposa d'un tutor o tutora de practi
I'Institut que en garanteix I'aprofitament, sens perjudici del que es dispc;i
reglament pel que fa al seguiment a les empreses de les préctiquesQ

Les limitacions quantitatives de I'alumnat d’un grup/classe sega (I%tablertes
per 'administracié educativa per a les diferents etapes educ

Els desdoblaments totals o parcials d’'un credit o modul pro ional es podran
realitzar prenent com a referéncia les orientacigs glle estableixin els

curriculums dels cicles formatius publicats pel Dep t dEnsenyament, els
criteris que estableixi I'administracio educativa S acordats, de manera
raonada, pel departament de la familia profe en reunié convocada a tal
efecte i sense que les modificacions afectin @l cpmput global de professorat de
les especialitats afectades.

0\
4.3.- CAPITOL 3. ACCIO | COORﬁI\Q\b TUTORIAL.

2
4.3.1.- El Pla d'acci6 tutorial \Q

L’accié tutorial és el t d’accions educatives que contribueixen al
desenvolupament pers@ de l'alumnat, al seguiment del seu procés
d’aprenentatge i a ki Ci0 escolar, académica i professional. La tutoria i
I'orientacié de l@lumnagforma part de la funcié docent.
L 4

L'accio tutor'a\Qer finalitat contribuir, en col-laboracié amb les families, al
desenvolu% t personal i social de l'alumnat en els aspectes intel-lectual,
emociofaN, #0ral, d'acord amb la seva edat, i comporta el seguiment individual
i col-l e l'alumnat per part de tot el professorat.

&:cié tutorial I'exercira tot el conjunt de professorat que intervé en un grup
Qi’alumnes amb la coordinacio del professor/a tutor/a del grup. Les actuacions
en I'ambit de la tutoria es reflecteixen al Pla d’Accié Tutorial (PAT) del centre.

En la formacié professional, I'accié tutorial es concreta en una hora lectiva

N
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setmanal. En els cicles formatius, es prioritza que el tutor o tutora del cicle
formatiu ho sigui al llarg dels dos cursos de la promoci6. Atenent a criteris
d’organitzacié de centre i gestio del professorat, i de manera raonada, es podra

canviar aquest criteri de prioritzacio.

4.3.2.- El/la tutor/a de grup.

El director/a nomena les persones tutores de grup, escoltats els departam

a proposta del cap, o de la cap, d’estudis-

El director/a informa al consell escolar del centre i al claustre de pr

nomenament i cessament de tutors i tutores.

Tot el professorat que forma part del claustre pot exer
professor/a tutor/a, quan correspongui.

Cada unitat o grup d’alumnes té un professor/a

@/a, amb les funcions

seguents:

a) Tenir coneixement del procés d'a

de l'alumnat del

at del

cé]ﬁcions de

ge i devolucié personal

pr Mjn?\ [
grup. Fer el seg@ académic individual dels

alumnes i orientar-los sobre pf®Cediments de recuperacido de
matéries o crédits pendent§, s o unitats formatives pendents i
també sobre els criteris de pr: b i repeticio de curs.

b) Comunicar al professgraﬁ rup aquells aspectes relacionats amb
e

cadascun dels alumne\

formatiu.

c) Vetllar pels proc
promoure la imIi@

d) Assistir a la
I'alumnaj de nd
sobrey e cion

afe

puguin tenir incidéncia en el procés

educatius de l'alumnat, la seva coherencia i
i$ de cada alumne en el seu procés educatiu.
IO de presentacio del centre als pares i mares de

grés, prevista en el procés d’acollida, i els informara

e) r l'assisténcia dels alumnes a les activitats de

&ol Ir les incidéncies i abséncies registrades pel professorat del grup,

er-ne el buidatge i comunicar-les als pares o representants legals de

K ‘alumnat menor d’edat, i del major d’edat que ho autoritzi, gestionar els
documents, fer-ne el seguiment i arxivar-los.

ment del curs, dels criteris de promocio/repeticio i
d’aqu?\ ectes de la planificacié general de I'Institut que els puguin

I'Institut,

g) Responsabilitzar-se de l'avaluaci6 del seu grup d’alumnes en les

Q f) Presidir les juntes d’avaluacio, incloent les de finals de cicle, del seu
@ grup d’alumnes i de les reunions de I'equip docent.

sessions d’avaluacio.

Qv

N
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h) Tenir cura, juntament amb el secretari/a, quan correspongui, de vetllar
per lelaboraci6 dels documents acreditatius dels resultats de
l'avaluacié i de la comunicacié d’aquests als pares o representants
legals de I'alumnat menor d’edat, i del major d’edat que ho autoritzi.

i) Difondre entre I'alumnat i el professorat del grup el Pla d’Accié Tutorial,
vetllar per la seva aplicacié, pel manteniment dels registres, i fer \

del centre i d’orientaci6 academica, informant al grup sobre el si
educatiu, sortides academiques i professionals.

k) Mantenir una relacio suficient i periodica amb els pares
representants legals dels alumnes menors d’edat per info s del

seu procés d’aprenentatge i de la seva assisténcia ivitats

propostes per a millorar-lo.
j) Dur a terme les tasques d’informacié sobre aspectes de funcionamQ

escolars.

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

m) Aquelles altres que li encomani el director atribueixi el
Departament d’Ensenyament.

4.3.3.- El/la Tutor/a de I'FPCT. $
T¢ €scoltats els departaments, el

El director/a nomena els tutors i tutores d’F@
cap, o la cap, d’estudis fpempresa i a p?ws e la cap d’estudis.

Sera la persona tutora del grup. Co’r\gderi general exercira la coordinacio de
l'equip docent del cicle fg evat que, a proposta raonada del
departament professional, la dn\" I assigni a un altre professor/a del cicle.

Les seves funcions soén | uents:

a) Complir els termi stablerts en la programacio general per la posada en
marxa dels gonve ntre I'Institut i 'TEmpresa i l'inici del credit de FPCT.
b) Informar 4a nat de la normativa relativa a I'exempcié del credit de

FPCT.
c) Revba@cumentacié corresponent a les peticions d’exempcio del crédit
de assessorar a la Coordinacié de FP sobre la correspondéncia
e a practica professional acreditada i el perfil professional del cicle
atiu que el sol-licitant estigui cursant.
gramar el modul de formacio practica en centres de treball.
e)NCercar i assignar, en col-laboracid, si s’escau, amb la coordinacié d'FP, les
Q empreses als alumnes, en funcié de la mobilitat i 'adequacio del perfil de
'alumne/a a 'empresa.
f) Acordar amb I'empresa el pla de formacio i fer el seguiment de I'alumnat en
la realitzacié del crédit de formacio en centres de treball. En aquest sentit, el
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tutor o la tutora de practiques realitzara almenys 3 visites de seguiment,
vetllant que l'alumne/a empleni degudament el quadern de seguiment de
'FPCT.

g) Promoure i vetllar pel compliment dels acords relatius al credit de Formacio
en Centres de Treball i fer-ne el seguiment.

h) Vetllar perqué la documentacié necessaria per a la realitzacié de la formacio
practica en centres de treball estigui degudament emplenada.

i) Reunir-se amb la persona tutora de I'empresa per avaluar conjuntam
els/les alumnes, i assegurar el complimentar del quadern de seguimen

j) Proposar a la junta d’avaluacio final la qualificacié del crédit d’FP e
cada alumne/a.

k) Avaluar les empreses col-laboradores mitjangant el mod@orme

establert pel centre.

[) Realitzar 'enquesta de satisfaccio a les Empreses i lliurar, %ponsable
de la gestio veu de I'empresa. Q

m) Fer el seguimnet de la insercio laboral de I'alumnat defla cio anterior.

n) Lliurar la documentacié generada a la Coordinacié d’'BE¢ en els terminis
establerts.

o) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria @cié de les activitats
realitzades, que haura d'incloure's en la Men@&inal.

4.3.4.- Ellla Tutor/a de Formacié Dual. 0
*

El director/a nomena els tutors’i tyt®rédg de formacié Dual, escoltats els
departaments, el cap, o la cap, dx i# fpempresa i a proposta de la cap
d’estudis.

S
Sera la persona tutora del pk FPCT de la mateixa promocié. Com a criteri
general exercira la coordj de I'equip docent del cicle formatiu, llevat que, a
proposta raonada del d@ament professional, la direccid li assigni a un altre
professor/a del cicle

Y
Les seves fmc@sén es seguents:

a) Les@ies per la persona tutor de grup i la tutora d'FPCT.
b) eguiment més intensiu, almenys mitjangant una reunié mensual
a persona tutora d’empresa, de I'assoliment dels aprenentatges al

@entre de treball.

04.6.— CAPITOL 6. ORIENTACIO ACADEMICA | PROFESSIONAL.

e

L’orientacié académica i professional €s un pilar i un dels serveis fonamentals

Vv
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L’alumnat matriculat al centre rep aquesta orientacié a partir de 'accié tutorial
dels tutors i tutores dels grups-classe i d’acord amb les activitats recollides al
Pla d’Acci6 Tutorial. Tanmateix al llarg del curs es programen activitats
conduents a la millora de la orientacié academica, professional i també en
aspectes d’emprenedoria de I'alumnat. \

professional adregat especialment a les persones no matriculades al ¢
Aquest servei esta especialment orientat a les persones que participen
intenci6 de participar en els processos d’acreditacié i/o validacig
I'experieéncia professional o de la formacio adquirida al llarg de la vi

Per altra banda, el centre disposa d'un servei d'informacio i orienta‘%
e

departament de formacio i orientacio laboral i els departame ponents a
les families professionals es treballa en activitats relacioga b la formacio
professional, la difusié de l'oferta formativa, I'orientacié al ntres, I'alumnat,

les families i les persones del territori 6
.. O

Des de la direccio i I'equip directiu, la coordinacié d’innovacic’t t tamb el
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5.- TITOL V. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

Dels drets i deures de les persones membres de la comunitat educativa del

educatiu. Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en

centre. \
L’aprenentatge de la convivéncia és un element fonamental del procés(L
bon clima escolar, i el deure de facilitar-lo amb les seves actituds i conduc

Dels reconeguts a totes les persones en la normativa vigent, per Ia® s@v.
especial incidéncia en la vida del Centre, es concreten en aquestes s¥ls
seguents drets:

v" A la no discriminacié per raé de naixement, raga nviccions

politiques, morals, religioses o qualsev 3/ condicid o
circumstancia personal o social.

v Al respecte a la seva intimitat, integritat i digaitat p&€rsonals.

v' A la llibertat de consciéncia i a I'expressid seves idees.

v' A participar en la vida del Centre, veS dels seus organs de
govern, i a I'exercici dels drets de re sociacio.

v A la utilitzacié de les instal-laci Centre en les condicions

establertes en aquestes Nornfes.

v Al respecte del treball que ¢ mxun realitza.

v Que les activitats es ¥ @n en les degudes condicions de
seguretat, higiénic-sani \ ambientals.

v Ala informacié en eft urhptes que siguin del seu interés.

El principal deure de cadaQ dels membres de la Comunitat Educativa és el
respecte als drets dels )

Entre els que deter legislaci6, es concreten els seguents deures en
aquestes Norm‘es:

2

v \ complir amb puntualitat els horaris establerts pel Centre per
¢ | lvitats lectives i complementaries.

cutar el que estableix el present reglament i alldo que s'ha aprovat
Apels organs del govern del Centre.
Cuidar les instal-lacions i materials de I'lnstitut.
K v Preservar la informacio i els documents del Centre quant a la intimitat
Q de les dades personals fent complir en tot moment el que estableix la
LOPD.

v Participar en la vida del Centre i en la millora de la convivéncia
escolar.
v' Informar a la Direccié del centre de tot acte que atempti contra els
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drets dels altres membres de la Comunitat educativa.

Els drets i deures enunciats s'apliquen als diferents sectors que formen la
Comunitat Educativa tenint en compte la funcié que tenen dins del sistema
educatiu.

5.1.- CAPITOL 1. DRETS | DEURES DE L’ALUMNAT. \

Aquest apartat de les NOFC regula els drets i els deures de I'alumnat tract (L
de propiciar un clima d’estudi, de responsabilitat, de treball i esforg, a
finalitat que I'alumnat adquireixi, a més de coneixements académics i halglitgts}

habits i actituds correctes i respectuoses amb els altres i llurs propietats i
si mateixos.

5.1.1.- Seccidé 1. Drets de I'alumnat. &

Els drets i deures reconeguts als alumnes son els expr’qg el DECRET
nd

279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l'alu regulacio de la
convivéncia en els centres educatius no universitaris ge C#alunya. Aquestes
Normes, al llarg del seu articulat, i en especial al,Ké#YVI concreta I'exercici
dels mateixos.

Dret a la formacio. .

L’alumnat té dret a rebre unae@é que li permeti aconseguir el

desenvolupament integral de la s sonalitat, dintre dels principis étics,
morals i socials comunament Qc? en la nostra societat.

Per tal de fer efectiu aquest dre\ ormacio de I'alumnat ha de comprendre:
a) La formacio en el respec&els drets i llibertats fonamentals i en I'exercici de

la tolerancia i de la llibe inS els principis democratics de convivéncia.

b) El coneixement d entorn social i cultural i, en especial, de la llengua, la
historia, la geqgrafia, W cultura i la realitat social catalanes i el respecte i la
contribucio gla ra de l'entorn natural i del patrimoni cultural.

c) L'adquisjgG abilitats intel-lectuals, de tecniques de treball i d'habits
socials, % bé de coneixements cientifics, técnics, humanistics, historics i
artistics \dNs de les tecnologies de la informacio i de la comunicacio.

@Jc ci6 emocional que el capaciti per al desenvolupament de relacions
iques amb ell mateix i amb els altres.

d)
&a capacitacié per a l'exercici d'activitats intel-lectuals i professionals.

) La formacio religiosa i moral d'acord amb les seves propies conviccions o, en
el cas de l'alumnat menor d'edat, les dels seus pares, mares o persones en qui
recau I'exercici de la tutela, dins el marc legalment establert.
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g) La formacié en coeducacio i en el respecte de la pluralitat linguistica i
cultural.

h) La formacié per a la pau, la cooperacid, la participacio i la solidaritat entre els
pobles.

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

Tot l'alumnat té el dret i el deure de coneixer les institucions europees,
Constitucio Espanyola i I'Estatut d'Autonomia de Catalunya.

L’'organitzaci6 de la jornada de treball escolar s'ha de fer prenent fe
consideracio, entre altres factors, el curriculum, I'edat, les propge yl
interessos de I'alumnat, per tal de permetre el ple desenvolupam

personalitat.

Dret a la valoracié objectiva del rendiment escolar. Q
al i rendiment

L’alumnat té dret a una valoracié objectiva del seu progr
escolar, per la qual cosa se I'ha d'informar dels crit i procediments
d'avaluacio, d'acord amb els objectius i continguts deﬁen ament.

[

Al titol VIl d’aquestes Normes de organitzacio i F,
aspectes relacionats amb I'avaluacié dels apr:
la reclamacio sobre les qualificacions obting

ment es concreten els
es i els mecanismes per
arg del curs.

Dret al respecte de les propies convicm&x
L’alumnat té dret al respecte degle s conviccions religioses, morals i

ideoldgiques, a la llibertat de con ‘ i al respecte a la seva intimitat en
relacié amb aquelles creences.l ons
L’alumnat, i els seus pares SI ne o l'alumna és menor d'edat, te dret a

rebre informacio prévia i co eta sobre el projecte educatiu o, en el seu cas, el
caracter propi del centre

L’alumnat té dret re un ensenyament que fomenti el respecte a les
persones sensg¢ mani cions ideoldgiques o propagandistiques.

Dret a la intexgri dignitat personal
L'alumnat rets seguents:

a) Alr k de la seva identitat, integritat fisica, la seva intimitat i la seva
i t personal.

proteccio contra tota agressio fisica, emocional o moral.
dur a terme la seva activitat académica en condicions de seguretat i

Q higiene adequades
d) A un ambient de convivéncia que fomenti el respecte i la solidaritat entre els
companys.
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e) Al fet que els centres educatius guardin reserva sobre tota aquella
informacio de qué disposin, relativa a les seves circumstancies personals i
familiars, sens perjudici de satisfer les necessitats d'informacié de
I'administracié educativa i els seus serveis, de conformitat amb I'ordenament
juridic, i de l'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 proteccid (L

del menor.
Dret de participacio Q
L’alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del centre en
termes que preveu la legislacié vigent. V4
Els centres educatius sostinguts amb fons publics han de regul Qnt els

corresponents reglaments de régim interior el sistema de r tacid de

I'alumnat, mitjancant delegats i delegades, el funcioname consell de
delegats i delegades, i la representacio de I'alumnat enfe Il escolar del
centre.

Els membres del consell de delegats i delegades t@ el dret de conéixer i
consultar la documentacio administrativa del cents§ neeessaria per a I'exercici
de les seves activitats, a criteri del director o dg | ctora del centre, sempre
que no pugui afectar el dret a la intimitat de IQ nes.

El centre ha de fomentar el funcionament dedednsell de delegats i delegades i
protegir I'exercici de les seves funcion art dels seus membres.

.
Dret de reuni6 i associacio
L’alumnat té dret a reunirs nsel centre. L'exercici d'aquest dret es
desenvolupara d'acord amb_la lacio vigent i tenint en compte el normal
desenvolupament de les acﬁ%ats docents.

L'alumnat té dret a adgd
confederacions propj
d'acord amb Ia‘egisla

Per facilitar le_r dels alumnes i la seva representacio, el centre:

ar-se, aixi com a la formacié de federacions i

a) Rro la constitucio del Consell de delegats i I'eleccio del seu
r %d tant, per facilitar la comunicacié amb la direcci6 del centre i la
tadde membres de la comunitat educativa.

@acilitaré que lalumnat, els seus representants i les possibles
Associacions d’Alumnes constituides en el centre, es puguin reunir a
I'Institut sempre que ho considerin necessari.

QF’révia sol-licitud a la direccid, el centre facilitara I'espai de reunié més adequat,
tenint en compte I'ocupacié dels espais per altres activitats del centre o d’altres
institucions, d’acord amb el calendari d’utilitzacié6 o ocupacié que disposa

consergeria. La clau caldra demanar-la a consergeria i un dels organitzadors
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se’n fara responsable.

Dret d'informaci6

L’alumnat ha de ser informat pels seus representants i pels de les associacions
d'alumnes tant sobre les questions propies del seu centre com sobre aquelles

que afectin altres centres educatius. (L\

Per tal de possibilitar aquest dret:
a) Es promoura les reunions del consell de delegats.

b) Es destinara un espai en el taulell d’anuncis dels tallers generalS ijd
arts grafiques, per poder penjar les noticies que afecten a I'alymgaje
c) S'utilitzara la pagina web del centre com a eina d é per
'alumnat.

Dret a la llibertat d'expressid
L’alumnat té dret a manifestar les seves opinions, indiv%ent i col-lectiva,

amb llibertat, sens perjudici dels drets de tots els mb de la comunitat
educativa i del respecte que, d'acord amb els pri €Y drets constitucionals,
mereixen les persones. K

Dret a 'orientacié escolar, formativa i professj

L’alumnat té dret a una orientacié gscol professional que estimuli la
responsabilitat i la llibertat de decidir d| d amb les seves aptituds, les seves
motivacions, els seus coneixements i gs es capacitats.

Per tal de possibilitar aquest d’ret: \

a) El centre assigna un lpora ®e tutoria dins I'horari dels grups de grau mitja.
b) El PAT incloura acliy®gts adrecades a treballar els aspectes d’orientacio
tant formativa co fessional.

c) El centre assj larg del curs, un minim de tres sessions de tutoria
per I'aluginat FGS.
rs/

tenen assignada una hora setmanal de tutoria

d) Tots ‘elﬂo
individag®
e) Tt ssorat té una hora setmanal d’atencio per I'alumnat.

Dre ~;ualtat d'oportunitats

at té dret a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles

cances de tipus personal, familiar, econdmic o sociocultural, amb la finalitat

de crear les condicions adequades que garanteixin una igualtat d'oportunitats

real. L'administracio educativa garanteix aquest dret mitjangant I'establiment
d'una politica d'ajuts adequada i de politiques educatives d'inclusio escolar.

Elaborat: | Director Pagina 68
Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT




@ Generalitat de Catalunya NORMES D’ORGANITZACIO
Y

Departament d’Ensenyament | FUNCIONAMENT DE CENTRE Versioé 3.0

Institut Pere Martell

Dret a la proteccié social

L’alumnat té dret a proteccié social en supodsits d'infortuni familiar, malaltia o
accident. En els casos d'accident o de malaltia prolongada, I'alumnat té dret a
rebre l'ajut que necessiti mitjangant l'orientacio, 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 per tal qug

l'alumnat que pateixi una adversitat familiar, un accident o una mala
prolongada no es vegi en la impossibilitat de continuar i finalitzar els

t

que estigui cursant. L'alumnat que cursi nivells obligatoris té dret a rebre

aquests suposits I'ajut necessari per tal d'assegurar el seu rendime ofar’
Dret a la protecci6 dels drets de I'alumnat %
Les accions que es produeixin dins I'ambit dels centres que suposin

una transgressio dels drets de I'alumnat que s'estableixen

quest Decret o

del seu exercici poden ser objecte de queixa o derfincia per part de

l'alumnat afectat o dels seus pares, quan aquest ¢

director o de la directora del centre.

or d'edat, davant del

Amb l'audiéncia prévia de les persones inte@ i la consulta, si escau, al

consell escolar, el director o la directora hatd'

d'acord amb la normativa vigent.

ajloptar les mesures adequades

Les denuncies també poden ser psesgntgdes davant els serveis territorials del

Departament d’'Ensenyament. Le

onents resolucions poden ser objecte

de recurs d'acord amb les nom\d rocediment administratiu aplicables.
po

Per a facilitar la recepcié

establert un sistema d
integrat en el sistema d

La participacio dels

deure. La se
grup, el C

associali
5.1 &

ibles transgressions dels drets, el centre té
ixes i suggeriments a disposicid dels usuaris

i0 de qualitat i millora continua.

nes en el funcionament i en la vida del centre, en
I'activitat escoltii extfgescolar i en la gestid dels mateixos és un dret i un

0. rticipacio es realitza a través del delegat i subdelegat de
Je delegats, els representants en el consell escolar i les
umnes que legalment es constitueixen.

@ cio 2. Deures de I'alumnat.
& ET 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacio
de

a convivencia en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

QDeure de respecte als altres

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

WV

N
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En aquest sentit 'alumnat ha de :

a) Respectar la llibertat de consciéncia, les creences religioses, morals i
ideologiques, la dignitat, la integritat i la intimitat de les persones.

b) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raé de
naixement, etnia, cultura, sexe o qualsevol circumstancia personal o

social.
c) Fer possible un ambient de bona convivéncia, d’estudi i de treb (L
respectant en tot moment I'exercici dels drets de les altres person

es
v

Deure d'estudi

L’estudi €s un deure basic de I'alumnat que comporta el dese nt de
les seves aptituds personals i [l'aprofitament dels c X nts que
s'imparteixen, amb la finalitat d'assolir una bona pre;% umana i

académica.
Aquest deure basic es concreta, entre altres, en les obligaci seguents:

a) Assistir a classe, participar en les activitat @atives previstes a la
programacio general del centre i respectar els&ars establerts.

b) Realitzar les tasques encomanades p ojessorat en l'exercici de les
seves funcions docents.

S
c) Respectar I'exercici del dret a I'estiNi i la participacié dels seus companys
i companyes en les activitats fommafiv

Deure de respectar les normes d@vencia.
e

.
El respecte a les normes de encia dins el centre docent, com a deure

basic de I'alumnat implica lgg oblidacions seguents:

a) Respectar la llibe consciencia i les conviccions religioses, morals i
ideologiques, co la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els
membres d(: lac itat educativa.

b) No digcr r cdp membre de la comunitat educativa per ra6é de
naixemen / sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o social.
c) Re r el caracter propi del centre, quan existeixi, d'acord amb la
legi W vigent.

ectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les
I-lacions del centre i dels llocs on dugui a terme la formacié practica
com a part integrant de I'activitat escolar.

Q e) Complir el reglament de régim interior del centre.
f) 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
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estableixi el reglament de régim interior del centre i la legislacio vigent.

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

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

5.2.- CAPITOL 2. CONVIVENCIA | RESOLUCIO DE CONFLI
QUESTIONS GENERALS.

L’aprenentatge de la convivéncia és un element fonamental rocés
educatiu. Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret WL en un

bon clima escolar, i el deure de facilitar-lo amb les seves acti i uctes.

Aprofitar els ensenyaments que s’'imparteixen a I'Instituf h er I'obligacio
més important de l'alumnat, linterés per aprendre agsiftint a classe i

I'adquisicio de habits positius en el treball intel-lectualgmrofeSsional i en I'estudi,
han de ser les fites fonamentals en la seva educac&

L’equip docent de cada grup, a linici de estableix normes generals
consensuades, per tot el professorat del g per fixar criteris respecte a la
puntualitat, l'us de telefons mobils arells reproductors de musica, i
determinats complements de ves#m@ntsg "Aquestes normes es recolliran en
I'acta de reunio d’equip docent i % n al prefectura d’estudis.
S

El que es recull a aquest ca it(N d’aplicacio a totes les activitats del Centre,
incloent la realitzacié de {I;ormacié Practica en Centres de Treball, els
programes de mobilitat i acio Dual a I'empresa.

5.3.- CAPITOL 3. MQ O ESCOLAR.

La medlamqe r és’un procediment per a la prevencid i la resolucié de
conflictes qu den produir en el marc educatiu, i la seva finalitat és donar
suport a | del conflicte perqué puguin arribar per si mateixes a un acord
satisfac

At les caracteristiques del nostre Institut i de la seva comunitat educativa,

&a acié escolar es desenvolupara en tots aquells casos en qué es detecti la
S necessitat gestionant-se des de la prefectura d’estudis.

relacionats amb la mediacié com a procediment per la resolucié de conflictes.

@Q Tanmateix s’incorporaran dins les activitats del pla d‘accio tutorial aspectes

o

N
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5.4.- CAPITOL 4. REGIM DISCIPLINARI DE L'ALUMNAT. CONDUCTES
GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

Seccio 1. Conductes sancionables (art. 37.1 LEC).

D’acord amb la LIei12/2009, del 10 de juliol, d’educacié de Catalunya, es
consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre
educatiu les conductes seguents: (L

a) Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions
humiliacions a altres membres de la comunitat educativa, el deterio
intencionat de llurs pertinences i els actes que atemptin greument contrajl
intimitat o llur integritat personal. /

b) L'alteracié injustificada i greu del desenvolupament -
activitats del centre, el deteriorament greu de les depglidéng
equipaments del centre, la falsificacié o la sostracci % documents |
materials académics i la suplantacié de personalit sfes de la vida
escolar.

c) Els actes o la possessio de mitjans o subs@es que puguin ésser
perjudicials per a la salut, i la incitacié a aquests@ac

d) La comissio reiterada d'actes contraris aJe rmes de convivéncia del

discriminacio per raé de genere, sgxe naixenga o qualsevol altra condici6
personal o social dels afectats s'han\ siderar especialment greus.

.
Seccio 2. Sancions imposables W®. 37.3 LEC).

Les sancions que podengiMgosar-se per la comissido de les faltes greument
perjudicials per a la con Ia en el centre educatiu son les seguents:

centre. Q
| & . _— . . .
Els actes o les conductes a qué fa reg%enc I'article anterior que impliquin

a) Suspensio ret de participar en activitats extraescolars o
complenfegtari er un periode maxim de tres mesos o pel temps que
resti fins finalitzacio del curs academic, si sbn menys de tres mesos

b) Sus p del dret d'assistir al centre o a determinades classes, per un
PESL maxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacio
d rs academic, si son menys de tres mesos.

@nhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.
sures provisionals

resta d'alumnat del centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot

@ aplicar, de manera excepcional, una suspensié provisional d'assisténcia a
classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20

QPer tal d’evitar perjudicis majors a I'educacié de I'alumnat afectat o a la de la
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dies lectius, que ha de constar en la resoluci6 de la direccié que incoa
I'expedient. Aquesta suspensié pot comportar la no-assisténcia al centre.

Altrament, I'alumne/a haura d'assistir al centre, perd no podra participar en les
activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensidé provisional
d'assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensid provisional d'assisténcia a
classe, que s'ha de considerar a compte de la sancid, s'han de determinar les
activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest periode.

Quan les mesures provisionals comportin la suspensié temporal d'assisténci@
eye
u

activitats que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control

centre, el tutor o tutora lliurara a l'alumne o alumna un pla detallat %
d

els dies de no assistencia per tal de garantir el dret a I'avaluacio co

Quan la resolucié de I'expedient comporti una sancioé de privag ral del

mesura cautelar es consideraran a compte de la sancié a co

dret d'assistir al centre, els dies de no assisténcia complertm igacio de la

Secci6 3. Competéncia per imposar les sancions (art 25 De€ret 102/2010)

Les faltes greument perjudicials per a la conviv &en el centre tipificades a
I'article 37.1 de la Llei d'educacio, es corregegi itiancant una sanci6 de les
previstes a l'article 37.3 de la Llei esmegtad%

Correspon a la direccio del centre j sar la sancid6 en la resolucié de

I'expedient incoat a Il'efecte, sens
alguna activitat d'utilitat social per,
de danys que es puguin estai

mateix expedient.

Quan, en ocasio de la pre
la convivéncia, I'alumn4
reconeixen de mangfa\T
corresponent, I@ dire

bscrita del

e i, en el seu cas, del rescabalament

e%u que la mesura correctora incorpori

'\ nera complementaria en la resolucié del

gpta comissio de faltes greument perjudicials per a
i la seva familia en els i les menors d'edat,
ediata la comissio dels fets i accepten la sancio
g imposa i aplica directament la sancié. Tanmateix, ha

reconeixement de la falta comesa i de

de quedar gomcia
I'acceptacio d\ ncio per part de l'alumne/a i, en els i les menors d'edat, del
tutor o tutora legal. (Article 25.7 Decret 102/2010 d’autonomia

dels w ucatius

@4. Prescripcions (art. 25.5 Decret 102/2010).

seu pare,

Qes faltes considerades conductes greument perjudicials per a la convivencia al
centre, recollides en aquestes NOFC, prescriuen als tres mesos de la seva

comissio.

N
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Les sancions aplicades per la comissiéo d’aquestes faltes prescriuen als tres
mesos de la seva imposicio.

Seccio 5. Graduacio6 de les sancions. Criteris. (art.24.3 i 4 Decret 102).

Per a la graduacio en l'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes
greument perjudicials per a la convivencia en el centre educatiu, s'han de tenir
en compte els criteris seguents:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'al

afectat.

b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que_ la mgtigs.
c) La repercussié de la sancié en la millora del procés \. iu de

I'alumnat afectat i de la resta de I'alumnat.

d) L'existéncia d'un acord explicit amb els progenitors tofs gals en

el marc de la carta de compromis educatiu subscrita milia, per

administrar la sancié de manera compartida.

e) La repercussio objectiva en la vida del centre d ctuacié que se
sanciona.

f) La reincidencia o reiteracio de les actuaci

se sancionen.

En tot cas, els actes o conductes greument Rer ials per a la convivéncia
s'han de considerar especialment greus, i sures sancionadores s'han
d'acordar de manera proporcionada a agues pecial gravetat, quan impliquin
discriminacio per radé de génere, s raca, naixenga o qualsevol altra
circumstancia personal o social deter@yersones que resultin afectades per
I'actuacio a corregir.

Seccio 6. Garanties i procedlr%\@‘a correcci6 de les faltes (art. 25 D102)

Les faltes greument perj %S per a la convivéncia en el centre tipificades a
I'article 37.1 de la Llei ci0 es corregeixen mitjangant una sancio de les
previstes a l'article la Llei esmentada. Correspon a la direccio del
centre imposar,la sa en la resolucié de I'expedient incoat a I'efecte, sense
perjudici qug Ia@wra orrectora incorpori alguna activitat d'utilitat social per
al centre i, en\‘ cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de
maneraC entaria en la resolucié del mateix expedient.

La instﬁ)o de l'expedient a que fa referéncia I'apartat anterior correspon a un

o} ent amb designacio a carrec de la direccié del centre. L'instructor o

i ra, en els qual es doni alguna de les circumstancies assenyalades per

iCle 28 de la Llei 30/1992, de regim juridic de les administracions publiques i

el “procediment administratiu comu, s'haura d'abstenir d'intervenir en el

Qrocediment i ho haura de comunicar al director/a del centre, qui resoldra el
que sigui procedent.

A l'expedient s'estableixen els fets, i la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es
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proposa la sancio aixi com, si escau, les activitats d'utilitat social per al centre i,
en el seu cas, l'import de reparacio o restitucid dels danys o materials que
eventualment hagin quedat afectats per I'actuacié que se sanciona.

L'inici de l'expedient s’ha d’acordar en el termini més breu possible, en
qualsevol cas no superior a 10 dies lectius des del coneixement dels fets. El

director/a del centre ha de formular un escrit d'inici de I'expedient, el qual ha de

contenir:

a) El nom i cognoms de I'alumne o de I'alumna.

b) Els fets imputats.

c) La data en la qual es van realitzar els fets. ﬁL

d) El nomenament del professor o de la professora instructora.

De la incoacié de I'expedient la direccio del centre n'informa I'al ctat i,
en el cas de menors de 18 anys, també els progenito tdtgts legals.
L'alumne o l'alumna, i els seus pares, si aquest és '‘€dat, poden

plantejar davant el director/a la recusacioé de la persona §ns
quan pugui inferir-se falta d'objectivitat en la instruccio de

u a nomenada,
£€xpedient, en els

casos previstos en l'article anterior. Les resoluci%negatives d'aquestes

recusacions hauran de ser motivades. X

La persona instructora, un cop rebuda la notii
practicar les actuacions que estimi perti
esdevinguts aixi com la determinacié dales

de nomenament, ha de
er a l'aclariment dels fets
nes responsables.

Sense perjudici de les altres actyge®i d'instruccid que es considerin

*
oportunes, abans de formular la pr
instructora de l'expedient ha d'e

*

o tutors legals, i els ha de X r
proposta de resolucié progisiorial

conformitat amb alld g
formular al-legacions.

X definitiva de resolucio, l'instructor o

alumnat afectat, i també els progenitors
ista de l'expedient completat fins a la
per tal que puguin manifestar la seva

'expedient s'estableix i es proposa o hi puguin

El termini per realitz ramit de vista de l'expedient, de la realitzacié del qual

n'ha de quedd

onstdpcia escrita, és de cinc dies lectius i el termini per

formular-hi at pns és de cinc dies lectius més.

Per tal g'e

resta d'
aplic
cl p

rjudicis majors a I'educacio de l'alumnat afectat o a la de la

del centre, en incoar un expedient la direccid del centre pot
e®manera excepcional, una suspensié provisional d'assisténcia a
un minim de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20
ctius, que ha de constar en la resoluci6 de la direcci6 que incoa
&edient. Aquesta suspensié pot comportar la no-assistencia al centre.
Altrament, I'alumne/a haura d'assistir al centre, perd no podra participar en les
activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensidé provisional
d'assisténcia a classe.

En tot cas, en la suspensié provisional d'assisténcia a classe, que s'ha de
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considerar a compte de la sanci6, s'han de determinar les activitats i mesures
educatives a dur a terme durant aquest periode.

Una vegada instruit I'expedient, realitzat el tramit de vista i finalitzat el termini
d’al-legacions, 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 a l'arti
37.1 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié de Catalunya (recolli
a l'article 287 d’aquestes Normes)
c) La valoraci6 de la responsabilitat de Il'alumne o de l'alumna
especificacid, si escau, de les circumstancies que poden i '{ca o]
disminuir la gravetat de la seva actuacio.

d) Les sancions aplicables d'entre les previstes.

e) L'especificacié de la competéncia del director/a per re

La resolucié de I'expedient ha de contenir els fets que s'i en a l'alumne o
alumna, la seva tipificacié en relacié amb les conducjas enmerades a I'article
37 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacio lunya i la sancié que
s'imposa.

La resolucio s’ha de dictar en un termini may mes des de la data d'inici
de l'expedient i s'ha de notificar a I'alymne umna, i als seus pares, si €s
menor d'edat, en el termini maxim de 10 %ﬁ.

La direccio del centre ha de contynfgaryals pares la decisié que adopti als
efectes que aquests, si ho creue lent, puguin sol-licitar en un termini de
tres dies lectius la seva revi "%art del consell escolar del centre, sens
perjudici, de la presentacio 3&5 ursos o reclamacions pertinents davant els
serveis territorials correspo%ts.

Quan s’hagi sol-licitat la§gVigio per part del consell escolar, cal que la resolucio
esmenti si el consel r ha proposat mesures i si aquestes s'han tingut en
compte a la regolucio§gfinitiva. Aixi mateix, s'ha de fer constar en la resolucio
el termini dg qfieNdispdsa l'alumne o alumna, o els seus pares en cas de
minoria d'e p€r presentar reclamacid o recurs i I'6rgan al qual s'ha
d'adrecar.

Contrag esolucions del director/a dels centres educatius publics es pot
int recurs d'algada, en el termini maxim d'un mes a comptar de
II& a de la seva notificacid, davant el director/a dels serveis territorials

responents, 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
Qrocediment administratiu comu.

En qualsevol cas, la direcci¢ del centre ha d'informar periddicament el consell
escolar dels expedients que s'han resolt.
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Donat que els ensenyaments del centre son tots d’etapa post-obligatoria, no és
necessari garantir I'efecte educatiu de I'aplicaci6 de les sancions que comportin
la pérdua del dret d’assistir temporalment al centre. Tanmateix, quan la sancio
sigui d'inhabilitacio definitiva per cursar estudis en el centre, s’ha de garantir a
I'alumne/a un lloc escolar en un altre centre.

7. Quan, en ocasio de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials \
per a la convivéncia, I'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d'eda (L
reconeixen de manera immediata la comissio dels fets i accepten la san
corresponent, la direccié imposa i aplica directament la sancié. Tanmatgfi\\n

de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i

I'acceptacio de la sanci6 per part de I'alumne/a i, en els i les menorgrekgdstt, el

seu pare, mare o tutor o tutora legal.
Seccio 7. Altres &

Responsabilitzacié per danys

D’acord amb l'article 38, de la Llei 12/2009, del 10qde j¥iol, d’educacié de
Catalunya, els alumnes que, intencionadament o p igéncia, causin danys
a les instal-lacions o el material del centre o eguin material han de
reparar els danys o restituir el que hagin\%&r t, sens perjudici de la
responsabilitat civil que els correspongui, ﬂ ateixos o0 a les mares, als
pares o als tutors, en els termes que deQW\mi legislacio vigent.

Territorials del Departament® d§gnsenyament qualsevol fet que pugui ser
constitutiu de delicte o falta ersN ible penalment. Aixo no sera obstacle per a
la continuacié de la instruc&) de I'expedient fins a la seva resoluci6 i aplicacio

de la sanci6 que corres

Responsabilitat penal . qe
La direccio del centre comunic@ steri fiscal i a la direccid dels Serveis
ib

Quan, de conformit F@; legislacié reguladora de la responsabilitat penal
dels menors, s‘hagi el corresponent expedient a un 0 una menor per la
seva presurnpt@rtim acio en danys a les instal-lacions o al material del
centre docen la sostraccio d'aquest material, i el menor o la menor hagi
manifestatal isteri fiscal la seva voluntat de participar en un procediment de

mediacig juvenil, el director o la directora del centre o la persona membre
del ¢ | éscolar que es designi, ha d'assistir en representacio del centre a la
co toria feta per I'equip de mediacio corresponent, per escoltar la proposta

iliacio o de reparacio del menor i avaluar-la.

G.S.- CAPITOL 5. REGIM DISCIPLINARI DE L’ALUMNAT. CONDUCTES
PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE.

Seccid 1. Conductes contraries a les normes de convivéncia del centre.
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La Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educacié de Catalunya, estableix la tipologia i
competéencia sancionadora (art.35).

Les presents Normes d’Organitzacio i FuncionameﬁE

1. Les irregularitats en que incorrin els alumnes, si no perjudiquen greument
la convivencia, comporten I'adopcié de les mesures que estableixin la carta
de compromis educatiu i les normes d'organitzacio i funcionament del centre.

2. Les conductes i els actes dels alumnes que perjudiquin greument
convivéncia es consideren faltes i comporten la imposicié de les sanci

que aquesta llei determina.
3. Les conductes i els actes contraris a la convivéncia dels alumne g

objecte de correccio pel centre si tenen lloc dins el recinte escola ant la
realitzacié d'activitats complementaries i extraescolars o d'altr apnzades
pel centre (incloent la FPCT). Igualment, comporten I'adopg’ .Je fep mesures

correctores i sancionadores que escaiguin els actes [¥mnes que,
encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estig ts per la vida
escolar o hi estiguin directament relacionats i afectin altr lumnes o altres
membres de la comunitat educativa. %:

entre complementen,

com a conductes contraries a les normes de cogvi%ereia, les seguents:

a) Les faltes injustificades de puntualitat sténcia a classe.

b) Els actes d'incorreccio o desconsi¥jeractesfieu amb els altres membres de
la comunitat escolar, incloent le sones treballadores del Complex
Educatiu. ¢

c) Els actes injustificats gue &n el desenvolupament normal de les
activitats del centre. \

Aquestes conductes ¢ %ries es concreten, a tall d’'exemple, en:
v" No fer cas de les @t ius del professorat, i del personal d’administracio
i serveis.
v’ Utilitzar gn llen ge inadequat en un centre educatiu.
4 AItera.r I’m i I2»convivéncia amb crits, aldarulls o corredisses per les
depen de l'Institut.
e jectes per les finestres o baranes.
ré@spectar I'exercici del dret a I'estudi i I'aprenentatge dels companys.
u

v
4 uliar la neteja o embrutar les dependencies del centre.
\/.E:s

ar en l'interior de les dependéncies de I'Institut.

@eure o menjar durant les hores de classe en els tallers, aules o

laboratoris.

v Escopir.

v Utilitzacié de mobils durant les hores de classe.

v’ Utilitzacié d’aparells reproductors de musica, imatges o radio durant les
hores de classe.
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v Utilitzacié d’aparells d’enregistrament d'imatges.
v' Respectar les normes de circulacié de vehicles particulars dintre del
recinte del CET. Aquest deure es concreta en les obligacions seguents:

o Els conductors que circulen per les vies del recinte del Complex
han de respectar el codi de circulacio.
o Només poden circular pel recinte del Complex els vehicles

autoritzats.
0 Respectar els espais destinats a I'aparcament de vehicles Q

professorat.
o Respectar els espais destinats a [I'aparcament (L

motocicletes.
o Aparcar els vehicles en els espais destinats per fer-ho arcar
damunt les voreres, en doble filera, dificultant la cwcﬂ‘ el pas

dels vianants.

o L’incompliment d’aquestes normes comportar Geréncia
del Complex o la direccio de I'Institut puguiprgh®is?a l'infractor la
circulacié dins del Complex.

v Us indegut del servei de la sala d’estudi.
v' Us indegut de les aules d’informatica i de le %TIC

v

d) Qualsevol altra incorreccié que alte Qormal desenvolupament de
l'activitat escolar, que no estigui *§
greument perjudicial per a la con¥é
37.1 de la Llei 12/2009, del 10 '

|f a expressament com a falta
ia en el centre educatiu a l'article
ipl, d’educacio de Catalunya, i que es

recullen a I'article 287 d’aqye rmes.

Seccid 2. Mesures corre@ i sanmonadores

ctores i sancionadores no pot privar els alumnes

L'aplicacio de mesur
de l'exercici del dre ducacié. En cap cas no es poden imposar mesures
io

correctores ni ci
personal dels a es.

La imp@i@nesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el
en qué es troben els alumnes afectats, llurs circumstancies

que atemptin contra la integritat fisica o la dignitat

nivell
persoe% miliars i socials i la proporcionalitat amb la conducta o l'acte que

i ha de tenir per finalitat contribuir al manteniment i la millora del

& educatiu dels alumnes.

Amonestacié oral.

Q ) Compareixenga immediata davant del o la cap d’estudis o del director/a
del Centre.

c) Privacio del temps d'esbarjo.
Amonestamo escrita.

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

f) Suspensi6 del dret a participar en activitats extraescolars o
complementaries del centre per un periode maxim d'un mes.

g) Canvi de grup o classe de I'alumne o de l'alumna per un periode maﬂg

de quinze dies.

h) Suspensio del dret d'assistencia a determinades classes per un

no superior a cinc dies lectius. Durant la imparticié d'aqueste S
I'alumne o l'alumna ha de romandre al centre efectuant eballs
academics que se li encomanin.

La imposicio de les mesures correctores previstes a les lletr, f), g)ih)
de l'apartat anterior s'han de comunicar formalment als res o tutors
legals de I'alumnat, quan aquests son menors d'edat.

Competéncia per aplicar mesures correctores. L'aplicaci¥ de les mesures
correctores detallades a I'article anterior correspon Y
oltat I'alumne o I'alumna

a) Qualsevol professor o professora del cen
en el suposit de les mesures correctores isies a les lletres a), b) i c) de
I'article anterior.
b) La persona tutora, el o la cap d’ é dis;*el director/a del centre, escoltat
I'alumnat, en el suposit de la me@ orrectora prevista a la lletra d) de

I'article anterior. X

c) El director/a del centre, @ I@ na cap d’estudis per delegacid, escoltat
I'alumne o I'alumna, en el s&'t de les mesures correctores previstes a les
lletres e), f), g) i h) de Iaﬂ terior.
Constancia escrita. De evol mesura correctora que s'apliqui n'ha de
quedar constancia esp# b excepcio de les previstes a les lletres a), b) i c),
amb explicacio de la ucta de I'alumne o de I'alumna que I'ha motivada.

s imcorreccions considerades conductes contraries a les
normes de " encia recollides en aquestes Normes d’Organitzacio i
Funciona Centre prescriuen pel transcurs del termini d'un mes comptat

a partir eva comissio. Les mesures correctores prescriuen en el termini
d'un de’s de la seva imposicio.

3. Circumstancies atenuants i agreujants.

Prescripcid. EI

Cirtumstancies que poden disminuir la gravetat d’aquestes conductes
Q:ontréries:

o0 Reconeixement espontani de la conducta incorrecta
o Ser la primera vegada que comet una falta o conducta contraria a la
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convivéncia del centre

o La petici6 dexcuses en el cas dels actes d'incorrecci6 o
desconsideracio lleu amb els altres membres de la comunitat escolar

o Oferiment d’actuacions compensadores del dany causat

o La falta d’intencionalitat

o Quan no es pugui arribar a un acord de mediacié perqué la persona
perjudicada no accepti la mediacio, les disculpes de l'alumne o

reparacio acordat no es pugui dur a terme per causes aliene

I'alumna o el compromis de reparacio ofert, o quan el compromisQ(L

voluntat de I'alumne o I'alumna.

Circumstancies que poden incrementar la gravetat de les conduct raries
a la convivéncia:
o Actituds o conductes originades per rad de r ofiggn, sexe,

naixement o altra circumstancia personal o social.
o Causar danys, injuries o ofenses als compan
incorporats recentment al centre.

inferior o als
o La premeditacié i la reiteracié.
o La col-lectivitat i la publicitat manifesta. @

Seccio 4. Faltes d’assistencia a classe i pun@ﬂesures correctores.

.
L’assisténcia de I'alumnat és obliggt(‘)r' Ntes les hores lectives de cadascun
dels credits/moduls/unitats formativ& cursi. El professorat controlara, de
forma obligatoria, I'assistencig i a un registre, d’acord amb el sistema
establert pel centre. \

Les faltes d’assisténcia ipigSéificades sén considerades conductes contraries a
les normes conviveéncia.

La falta d’assisjencia asse de mode reiterat pot provocar la impossibilitat de

I'aplicacio cgrr dels criteris generals d'avaluacié i la propia avaluacié
continua. \

*
La requig®Q les faltes d’assisténcia a classe i la puntualitat es tracten al titol
Vi, ionament del centre, capitol 1 aspectes generals, seccio 4. de les

ab@es d’aquestes Normes d’Organitzacio i Funcionament.
&cié 5. Falta d’assistencia a classe per decisio col-lectiva de I'alumnat.

QEI dret i el deure d’assistir a classe no el pot anular un acord col-lectiu de no
assisténcia a classe.
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L’alumnat que no secundi la no assisténcia, haura d’assistir a classe amb el
professorat corresponent.

La regulacio de les faltes d’assisténcia a classe i la puntualitat es tracten al titol
VII, Funcionament del centre, capitol 1 aspectes generals, seccio 4. de les
abséncies d’aquestes Normes d’Organitzacio i Funcionament.

Seccio 6. Aplicacio de les mesures correctores.

L'aplicaci6 de mesures correctores i sancionadores no pot privar els al

de l'exercici del dret a I'educacio. En cap cas no es poden imposar m e
correctores ni sancions que atemptin contra la integritat fisica g djgrvat
personal dels alumnes.

Exemples de tasques educadores i/o de caracter social al centré afre

horari no lectiu:

v

v

zar, en

Realitzar deures relacionats amb el cicle fg que s’esta

estudiant a la sala d’estudi amb un minim de 2h. maxim de 12.

Neteja i/o posada en ordre del mobiliari rial i/lo dependéncies

del centre en especial d’aules i aules-tag #ds de I'alumnat.
sllat de material, mobiliari

Ajudar a consergeria en les tasque@

per a les dependéncies del centrQ

Realitzar tasques de mantén

centre. .

Realitzar I'accid concr

I'abast de I'alumn )
Manteniment de ja seNyalitzacio del centre.

Preparacio i

wen de l'equipament o material del

eparacio dels danys causats si és a

en practica d’'una activitat o sessio propia dels
e on és matriculat i que sigui de l'interés a un altre

e ‘
Competenci x plicar mesures correctores. L'aplicacio de les mesures

correctare

spon a:

a)g&u vol professor o professora del centre, escoltat I'alumne o I'alumna,
posit de les mesures correctores seguents:

Amonestacio oral.

K e Compareixenga immediata davant del o la cap d'estudis o del

QO .

director/a del Centre.
Privacio del temps d'esbarjo.

b) La persona tutora, el o la cap d’estudis, el director/a del centre, escoltat
I'alumnat, en el suposit de la mesura correctora:

Qb

N
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e Amonestacio escrita.

c) El director/a del centre, o la persona cap d'estudis per delegacio,
escoltat I'alumne o I'alumna, en el suposit de les mesures seguents:

e Realitzacié de tasques educadores per a l'alumne o l'alumna, en
horari no lectiu, i/o la reparacié economica dels danys causats al
material del centre o bé al d'altres membres de la comuni
educativa. La realitzacié d'aquestes tasques no es podra prol
per un periode superior a dues setmanes.

e Suspensio del dret a participar en activitats extraescolgr
complementaries del centre per un periode maxim d'un m

e Canvi de grup o classe de l'alumne o de l'alumna riode

maxim de quinze dies.
e Suspensio del dret d'assisténcia a determinad% es per un
periode no superior a cinc dies lectius.

Constancia escrita. De qualsevol mesura correctora s'apliqui, amb
excepcio de:

e Amonestacio oral. K

e Compareixenga immediata davant@o la cap d’estudis o del
director/a del Centre. 0

e Privacié del temps d'esbarjo. ¢

n'ha de quedar constancia escrita, a icaci6 de la conducta de I'alumne o
de l'alumna que I'ha motivada. \

.
Seccid 7. Informacio a les f@@

La imposicio de les mes rrectores seguents:

a.
tasques educadores per a l'alumne o l'alumna, en
hora W, /o la reparacid econdmica dels danys causats al
m& el centre o bé al d'altres membres de la comunitat
%va. La realitzacié d'aquestes tasques no es podra prolongar
n periode superior a dues setmanes.
Ac spensid del dret a participar en activitats extraescolars o
omplementaries del centre per un periode maxim d'un mes.
Canvi de grup o classe de l'alumne o de l'alumna per un periode
maxim de quinze dies.
e Suspensio del dret d'assisténcia a determinades classes per un
Q periode no superior a cinc dies lectius.

s'han de comunicar formalment als pares, mares o tutors legals de I'alumnat,
guan aquest és menor d'edat.
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6.- TITOL VI. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

6.1.- CAPITOL 1. QUESTIONS GENERALS.

La participacié dels diferents sectors de la comunitat educativa en la vida del
centre es concreta a través del consell escola, on es troba representada la

personal d’administracié i serveis, 'administracio local i el sector empresar

direccié del centre, I'equip directiu, I'alumnat, les families, el professorat,Q

En tant que centre educatiu tot i la seva singularitat, només ensenyament
obligatoris, professionalitzadors i amb un reduit nombre d’alum
d’edat, s’estableixen mecanismes per fomentar la col-laboracio j®
especial de 'alumnat i també de les families dels menors d’e%T

6.2.- CAPITOL 2. DELEGATS | DELEGADES. CONSEL ICIPACIO

1.- Els centres educatius sostinguts amb fons publics hagfde regular a les
normes de funcionament el sistema de representaci I'alumnat, mitjangant
delegats i delegades, el funcionament d'un consell{e d#fegats i delegades, i la
representacio de l'alumnat en el consell escolar,d tre.

Els membres del consell de delegats i del tenen el dret de conéixer i
consultar la documentacié administratisvg de tre necessaria per a l'exercici
de les seves activitats, a criteri del dir: 3\0 de la directora del centre, sempre
que no afecti el dret a la intimitat d& @sones.

El centre ha de fomentar el fyng nt del consell de delegats i delegades i
protegir I'exercici de les seves ©ns per part dels seus membres.

2.- La participacio dels aluﬁ?s en el funcionament i en la vida del centre, en

Bg®olr i en la gestio dels mateixos és un dret i un
&0 es realitza a través del delegat i subdelegat de
grup, el Consell de gats, els representants en el consell escolar i les

associacions dmne gue legalment es constitueixen.
L
3.- Els dele a\ delegats de classe.
La repr& 0 del grup d'alumnes l'ostenta el delegat i el subdelegat, que ho
recolza s seves funcions i ho substitueix en cas d'abséncia.

L'e@é del delegat es realitzara per sufragi directe i secret durant el primer
& | curs escolar. La Programacio General de I'Institut (PGI) i el Pla d’Accio
rial, establira les dates d'eleccid, que comptara amb la preséncia del

Qorofessor/a—Tutor/a del grup o, en cas d'abséncia, del professor/a designat per
I

a Prefectura d'Estudis.

L’acte d'eleccié s'iniciara amb la presentacié de candidats/es i a continuacié es
procedira a la votaci6. L'eleccié requerira dels vots de la majoria absoluta dels

N
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alumnes del grup. Quan existeixin diversos candidats i cap obtingui
I'esmentada majoria, es dura a terme una segona votacio, a la que concorreran
les dues candidatures més votades. El segon candidat, o candidata, més votat
exercira la funcié de subdelegat, sense que sigui necessari, en aquest cas, la
majoria absoluta. Verificada la votacio, el tutor/a aixecara acta de la mateixa i la
lliurara a la Prefectura d’Estudis.

El delegat i el subdelegat podran cessar en les seves funcions a peticio propia
per mitja d'un escrit raonat a la persona tutora, o quan aixi ho sol-liciti un t

de l'alumnat del grup. En aquest ultim suposit, es procedira a una votacj
necessitara la majoria absoluta dels membres del grup perqué el delég
t

subdelegat siguin revocats. La Direccio del Centre podra cessar agag dgl
tzi les

ni®whes de

evocacio
votaci6 de

per conductes contraries a les normes de convivéncia 0 quan
seves funcions correctament. Aixd requerira, en cada cas, ddls
Prefectura d’Estudis o del tutor/a del grup. Després de la re
es procedira, en un termini no superior a quinze dies,

delegat i subdelegat en les mateixes condicions establert®s.

El delegat, i en la seva abséncia el subdelegat, exerciga les fincions seguents:

a) Assistir obligatoriament a les reunions d sell de delegats i a
participar en les seves deliberacions.

b) Exposar als organs de govern j oordinacié didactica els
suggeriments i reclamacions del grup e representen.

c) Fomentar la convivéncia entre elsumnes del seu grup.

d) Col-laborar amb la persona §utgra y@mb la junta de professorat del grup
en els temes que afecten ¥Wnament d’aquest. L'equip docent per
decisio majoritaria delses@Us Wembres podra demanar la preséncia del
delegat de grup per a in r dels assumptes que afecten el grup.

e) Col-laborar amb el pfofessorat i amb els organs de govern de I'Institut

per al bon funcio del mateix.
f) Cuidar de l'a utilitzacié del material i de les instal-lacions de

I'Institut.
g) Informardgl prot@gsor/a tutor/a, o a la resta de professorat del grup, de
qualseyd depperfecte en els materials i instal-lacions de l'aula.

a la resta del grup qualsevol informacié que li ha hagi estat

h) Co
t es de la direccio del centre.
Els ts i subdelegats de grup no podran ser sancionats com a

C qgUeéncia d'actuacions relacionades amb I'exercici de les funcions que els
ana les presents Normes, sense perjudici que les conductes
ividualment considerades puguin donar lloc a la seva correccio.

4 .- El Consell de delegats

El Consell de delegats, format pel delegat/da de cada grup i pels
representants dels alumnes en el consell escolar, ostenta la representacio del

4

N
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conjunt de l'alumnat. El centre fomentara el funcionament del consell de
delegats i delegades i protegira I'exercici de les funcions per part dels seus
membres.

El Consell de Delegats es reunira almenys una vegada al trimestre i abans i

després de cada Consell Escolar, convocat pels representants de l'alumnat

en I'esmentat organ. Dins de I'horari lectiu la Direccié del Centre habilitara \
una hora per a les reunions, sense sobrepassar les tres hores al trimestre

que es realitzaran en dies diferents de la setmana. La Direcci6 facilitaré%(b
espai adequat per a les reunions del Consell de delegats dotat

material necessari per al seu correcte funcionament.

Els membres del Consell de delegats tenen el dret de conéixer i
documentacio administrativa del centre necessaria per a I' de les
seves activitats, a criteri del director/a del centre, sempre qﬁ o pfgcti al dret

a la intimitat de les persones.

Son funcions del Consell de delegats:
a) Constituir-se com a tal al més d’octubre de cada ang escollir els seus

representants, com a minim un president o identa, un secretari o
secretaria i tres vocals. Aquest representafits @€l consell de delegats
juntament amb els representants de l'a t al consell escolar del
centre seran interlocutors directes am iggccid del centre.

b) Elevar propostes per a I'elaborgcié m@dificacié del Pla Educatiu del
Centre, de la Programacio Gener&?ua i d’aquestes Normes.

c) Informar els representantsdefs mnes en el consell escolar dels
problemes de cada grup o ¢

d) Rebre informacié dels ¢effe ants dels alumnes en el consell sobre
els temes tractats en el N .

e) Elaborar informes pefal Consell Escolar.

f) Informar els eStU(m e les activitats de la junta.

g) Formular prop criteris per a l'elaboracié dels horaris d'activitats
docents i e colars abans de la finalitzacidé del curs académic

anterior.$
h) Debatr @ssumptes que ha de tractar el consell escolar en I'ambit de
la mpeténcia i elevar propostes de resolucid als seus

r& tants en el mateix.
i) car i vetllar pel desenvolupament adequat de les accions que
osen la inassisténcia a classe segons el que preveuen aquestes

ormes.
&membres del Consell de delegats, en I'exercici de les seves funcions,
tindran dret a ser informats de les mesures adoptades en les sessions del
Consell Escolar i dels actes administratius del Centre, excepte aquells el
coneixement dels quals pogueren afectar el dret a la intimitat de les persones o
al normal desenvolupament dels processos d'avaluacié académica. En tot cas,
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haura de ser sol-licitada a la Direcci6 del centre que determinara quina

documentacio pot ser objecte de consulta.

Els representants del consell de delegats, juntament amb els representants de
'alumnat al consell escolar del centre es reuniran amb la direccioé del centre, a
peticid propia o de la direccié del centre, al menys una vegada per trimestre i

guan es consideri necessari per qualsevol de les parts.

al seu millor funcionament. Dins de la Junta de Delegats existira un secre

El Consell de delegats podra formar comissions, temporals o permanents, I

triat d'entre els seus membres que algara acta dels acords presos.
Quan ho sol-liciti, el Consell de Delegats, en ple o en comissio, hg

escoltat pels organs de govern de l'Institut, en els assumptes que, a3 seva
naturalesa, requereixin la seva audiencia i, especialment, due es
refereix a:
a) Celebracié de proves i examens. Q
b) Establiment i exercici d'activitats culturals, recre@tiles ™ esportives en
I'Institut.

c) Presentacio de reclamacions en els casos d'@dé o incompliment de

les tasques educatives per part de I'Institut.

d) Al-legacions i reclamacions sobre I'obje% i eficacia en la valoracio

e) Proposta de sancions als alumne
comporten la incoacio d'expedient\

f) Altres actuacions i decisiogs (qu
'alumnat.

del rendiment académic dels alumneé@

fecten de manera especifica

r la comissié de faltes que

a

El Consell de Delegats podra & car en assemblea a I'alumnat, sol-licitant-ho
amb dos dies d'antelacio a Ii DirdgCio del Centre, a la que també comunicara la

data, hora i ordre del di
estaran relacionats a

actar en la mateixa. Els punts de l'ordre del dia
mptes de caracter educatiu que tinguin una

incidéncia directa sg mnat. Aquestes assemblees podran celebrar-se en
horari lectiu, s‘empr e no es destinen més de tres periodes lectius al

trimestre.
5.- El Centr, ura la formacié dels alumnes perqué exerceixin de manera

respon ret a la llibertat d'expressié. Amb aquest fi, les programacions
didactiq Is departaments que imparteixin matéries on la seva introduccié
siguj uada, el Pla d'Accio Tutorial contemplaran la realitzacié de debats,
t edones o altres activitats analogues.

N\ L'alumnat podra disposar, en els vestibuls dels edificis del Centre, de
Qtaulells d'anuncis per a l'exercici de la llibertat d'expressi6. De la mateixa

manera, la pagina web del Centre reservara un espai amb aquesta finalitat.

7.- L'alumnat podra associar-se creant les seves propies organitzacions. Es
constituiran per mitja d'acta que haura de ser firmada, almenys, pel 5 % dels

N
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alumnes del centre amb dret a associar-se i, en tot cas, per un minim de cinc.
L'acta i els estatuts es dipositaran en la secretaria del centre.

8.- Una vegada finalitzat el periode d'estudis, al terme de la seva escolaritzacio,
els i les alumnes podran intervenir en la vida del Centre formant associacions
d'antic alumnat. Podran col-laborar en les activitats de I'Institut, especialment
en les complementaries i extraescolars i d'orientacié académica i professional. (L

Per part de la Direccid del Centre es permetra I'us d'espais per a reunions. Q

6.3.- CAPITOL 3. INFORMACIO A LES FAMILIES

que s’hagin manifestat de manera expressa, i qualsevol altra
influeixi sobre els mateixos. Per a aix0 s’estableixen les

- Rebran informacié del tutor/a del grup del seywfill/a%Sobre els resultats

académics en les avaluacions programades tre.
- Dins de I'horari lectiu, el tutor/a i la resta rofessorat tindra una hora
d'atenci6 a pares/mares d'alumnes, duraiyt Igzxqual haura de romandre en

el centre. A principis de curs la pergon tora del grup informara als
pares del seu horari d’atencié. ¢

- Rebra informacio, al més avi Nible, de les absencies i retards a
classe. ¢

- Accés als instruments d'a Xié que valoren el rendiment dels seus
fills en preséncia del prax rfa corresponent.

En el primer trimestre del gr‘s académic, el director/a convocara els pares i
mares de I'alumnat de ng@9n¥és per fer la presentacio del centre i informar-los
dels aspectes geners @ncionament. A aquesta reunio assistira, a més de
la direccio, el o la ca @ studis el secretari o la secretaria, la resta de membres
de I'equip directigue &termini el director/a i els tutors/es dels diferents grups.

. @ . ., . ., e .
Els pares i n\l bran informaci6 sobre I'orientacié académica i professional
dels seys % Mles, sense perjudici que individualment qualsevol pare o mare
pugui d aquesta informacid al tutor/a del grup del seu fill/a o a qualsevol
dels professors/es. Al taulell d’'anuncis i el lloc web del centre es publicara
le eS'd’atencié de les persones tutores de grup i de tots i cadascun dels

K ors/es del centre.
La%secretaria del centre amb el suport dels tutors/es, si és el cas, informara als
ares tot el que es refereix a les ajudes a I'estudi que puguin sol-licitar.

Els pares i mares d'alumnes estan obligats a col-laborar en el manteniment del
clima de convivéncia necessari per al normal desenvolupament de les activitats
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del centre, respectaran l'autoritat del professorat en l'exercici de les seves
funcions, sense perjudici del seu dret a discrepar de les decisions que adopti.

La participacié dels pares en els organs de govern es realitza a través dels
seus representants en el Consell Escolar i de les associacions de Mares i
Pares d'Alumnes que legalment es constitueixin.

Els pares i mares tindran dret a rebre informacié dels seus representants en el \
consell escolar sobre els temes tractats en el mateix. Q
6.4.- CAPITOL 4. ASSOCIACIONS DE MARES | PARES D'ALUMNES. q(

e

Tindra la consideracié d'Associacié representativa de les mares J Raps
'alumnat la que estigui constituida per almenys el 5% dels pares i »

A més de les finalitats propies establertes en el Reial Decret %63p/15
de juliol, pel que es regulen les associacions de Pares d' 7 aquestes
podran participar en la vida del centre en els aspectes se

modificacié del
i Funcionament i

a) Elevar al consell escolar propostes per a Il'elaboraci
projecte educatiu, d’aquestes Normes d’Org aci
de la programacié general anual.

b) Informar el consell escolar d'aquells as & de la marxa de l'Institut
que consideren oportu, a iniciativa progi eticié d’aquest.

c) Difondre entre tots els membres de{a $omunitat educativa les seves
activitats. ¢

d) Formular propostes per a la ge % d'activitats complementaries.

e) Rebre informacié sobre els s de text i els materials didactics
adoptats pel centre.

f) Fomentar la coI-IaboraciX e els membres de la comunitat educativa.

g) Utilitzar les instal-laci@ns d&l centre, prévia peticio a la Direccid, per a la
celebracio de re K i assemblees. En el primer cas, la Direccio
disposara un per a la seva celebracio, fora de I'horari lectiu,
dotada del ial necessari per al seu funcionament. Per a les
assemblges es Wilitara el sal6 d'actes.

h) Manteni @ ions periddiques, almenys una vegada al trimestre, amb la
direcgiONO®"a analitzar la situacidé general de I'Institut i en especial els

s de la seva competencia.

s,
Les a&cions de pares d'alumnes podran utilitzar els locals del centre per a
la tZacio d'activitats que els sén propies, a tal efecte, el director/a facilitara
acio de les esmentades activitats en la vida escolar, tenint en compte el

n&mal desenvolupament de la mateixa. Per la utilitzaci6 dels espais del centre,
Qseré necessaria la prévia comunicacio de la junta directiva de I'associaci6 a la

direccio del centre.

Les associacions de pares d'alumnes no podran dur a terme en els centres
docents altres activitats que les previstes en els seus estatuts. En tot cas, de
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les activitats haura de ser informat el Consell Escolar i les mateixes seran
obertes a la participacio de tot I'alumnat del centre. Les despeses que es
puguin derivar de les activitats aniran a carrec de les associacions
organitzadores.

6.5.- CAPITOL 5. CARTA DE COMPROMIS EDUCATIU. \

El centre podra establir un document “carta de compromis educatiu”
formalitzar la coresponsabilitat, la participacio, la implicacié entre el
educatiu i les families per dur a terme una accié coherent i coordinadeje e
desenvolupament personal, académic i social de cada jove.

Per la tipologia i edat de I'alumnat de I'Institut Pere Martell, ’% podra
d’edat.

establir la carta de compromis educatiu entre el centre i eli urings majors

“‘”e
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7.- TITOL VII. FUNCIONAMENT DEL CENTRE.
7.1.- CAPITOL 1. ASPECTES GENERALS.

Els aspectes més generals de funcionament del centre es concreten en els
seguents apartats.

Seccié 1. Entrades i sortides del centre. (L

Secci6 2. Avaluacio dels aprenentatges Q
Seccid 3. Criteris de promocid/repeticié de curs alumnat de primer cur

Seccio 4. Activitats complementaries i extraescolars

Secci6 5. Faltes d’assisténcia. /

Seccio 6. Horaris del centre i assegurament del servei. (LQ

Seccid 7. Materials curriculars
Seccid 8. Utilitzacié dels recursos materials.

Seccid 9. Actuacio en cas d’accidents.
Seccio 10. Seguretat, higiene i salut.

7.1.1 Entrades i sortides del centre. $

L’accés a les instal-lacions dels diferentsgdg s es fara per les entrades
definides com a tals. En cap cas &g podran fer servir les identificades
exclussivament com a sortides d’en;ner .

Les persones alienes a la com \ducativa s’hauran d’adrecar, en primer
lloc, a I'edifici d’administracio o& an ateses pel personal de consergeria.

O O0O0OO0OO0O0OO0OO0OO0O0

El control de preséncia tre, del professorat i personal d’administracio i
serveis, es fara mitjan signatura per reconeixement d’emprempta digital
ubicat a la sala d esSsorat. Qualsevol sortida de les dependéncies del

centre, dins degla jorn horaria, requerira de la previa sol-licitud i, si s’escau,
de l'autoritzagic esponent.

El contrel %\sisténcia i presencia de I'alumnat a cada hora de classe, és
obligak&Q art del professorat, i es fara mitjangant una aplicacié informatica.

@valuacié dels aprenentatges.

Q’alumnat té dret a una valoracio objectiva del seu progrés personal i rendiment
@ escolar, per la qual cosa se I'ha d'informar dels criteris i procediments

d'avaluacio, d'acord amb els objectius i continguts de I'ensenyament.
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Al comencament de cada matéria crédit / modul el/la professor/a responsable
informara i posara a disposicio de I'alumnat, atenint-se als objectius i resultats
d’aprenentatge reflectits en la programacié de cada credit/modul formatiu o
matéria:

= Els continguts i les activitats que es realitzaran durant el curs. \
= Els criteris d’avaluacio i recuperacio establerts.

= Dates d’avaluacio i recuperacio.
La falta d’assisténcia a classe de mode reiterat pot provocar la impossibili
I'aplicacié correcta dels criteris generals d'avaluacié i la propia avatuggi
continua. A la seccio 5, Faltes d'assistencia, d’aquest capitol eg=getgt
procediment

Prefectura d’estudis establira el dia i I'horari en que cada@ormaré i

lliurara les notes a I'alumnat.

S'estableix un periode maxim de deu (10) dies lectiu re la realitzacid

d’'un examen o qualsevol altre sistema d’avalua i la publicacio de les
qualificacions obtingudes. En el cas que hi ha&gi es convocatories, la
Prefectura d’estudis establira el termini maxj presentar-se i realitzar-
les.

.

Reclamacié de qualificacions. Prefectyr&d’estudis establira durant dos dies,
despres de l'avaluacio final i de I'ext '@% aria, un horari del professorat per
atendre la peticio d’aclariments ag/aracions relatives a les qualificacions.
Aquest horaris s’ajustaran alsde@ s educatius impartits.

Si 'alumne/a no esta d’acgd amb la resolucié inicial del professor/a, podra
reiterar-se en la seva re i0, d’acord amb el seguent procediment:

L'alumnat te dret a loracié objectiva del rendiment escolar amb criteris
objectius. Amb est W,s'adopten les mesures seguents:

L
a) EIC N ra public a principi de curs els criteris generals de qualificacio
i pgd i0 i cada departament els nivells dels criteris d'avaluacié que es
Nderen imprescindibles per a obtenir una valoracié positiva en els
brents, moduls professionals, unitats formatives o matéries.

Kb A Tlinici de cada modul professional o unitat formativa el professor/a
responsable fara la seva presentacié d’acord amb el model establert pel

Q centre, (PAM) on ha de figurar la concreci6 de la programacio, la durada,
els instruments i criteris d’avaluacié i recuperacio, la metodologia i els

recursos que s'utilitzaran. Aquestes fitxes presentacido es publicaran,
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agrupades per cada cicle formatiu, a la web del centre on I'alumnat , les
families, futurs alumnes, i en general tothom qui vulgui pugui consultar
de manera permanentment.

c) L'alumnat, o els seus representants legals, podran sol-licitar tots els

aclariments que considerin

necessaris

sobre les decisions i

qualificacions que, com resultat del procés d'avaluacié, s'adopten al
finalitzar el cicle o curs, havent de garantir-se per I'Equip Direch
I'exercici d’aquest dret. Aquests aclariments també es podran regli

en cada una de les avaluacions, en I'hora de visites d'atencio §uet
cada professor.

U4
d) A fi de garantir la funci6é formativa de I'avaluacio i acons%@ major

eficacia del procés d'aprenentatge de I'alumnat, els tut ofessors
mantindran una comunicacio fluida amb aquest i, en % e I'alumnat
menor d’edat amb els seus pares/mares o tuto ’ quant a les
valoracions sobre l'aprofitament académic i la xa del procés

d'aprenentatge, aixi com sobre les decisions

de 'esmentat proces.

e) En el cas que un modul professional
finalitzat cap de les unitats formativ§s,
modul incloura, al butlleti de not&g, co
académica de l'alumne/a. Aq

f)y El material que hagi po§

curs (proves escritgs, balls,

convenient lliurar-

es

pugui utilitzar

'alumne/a. P
professqgat ha

ogs’a opten com resultat

| estat avaluat, i si no ha

professor/a responsable del
ntaris respecte a la progressio

comentaris seran els treballats i
consensuats per un equip de\ de professorat.

ntribuir a atorgar les qualificacions durant el
quaderns de practiques, etc.) és

alumnes i fer-ne un retorn adequat, per tal que

una eina més en el procés d’aprenentatge de

e garantir el dret a la revisio de qualificacions, el
conservar fins a final de curs (31 d’agost) el material

ribult a la seva avaluacio continuada. També, amb aquesta

pres de cada periode d’avaluacio el tutor/a entregara als alumnes el
utlleti de notes i ho recollira signat, en el cas dels menors d’edat pels
ares o tutors legals.

Q El tutor/a adjuntara, respecte a l'alumnat de 1r curs dels CFGM un
informe o comentaris, a partir de les observacions recollides a la Junta

de

professorat,

lalumne/a.

on es faci

referéncia a

'evoluci6 académica de

N
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h) En el cas de pares separats, el butlleti de notes també s'entregara,
sempre que ho sol-liciti per escrit a la Direccié del Centre, al pare o mare
que no tingui la custodia pero si la patria potestat.

i) L'alumnat, pares o representants legals, podran formular reclamacions \
contra les decisions i qualificacions que, com resultat del procés(L

d'avaluacio, s'adopten al finalitzar un cicle o curs, d'acord amb
procediment establert per I'Administracié educativa.
Les reclamacions, a que fa referéncia l'article anterior, han de fonamer(ab

en alguna de les causes seguents: V4
a) La inadequaci6 del procés d'avaluacio, o d'algun dels ents,
en relacié amb els objectius o continguts de I'area o maeri s0tmesa a

avaluacié o amb el nivell previst a la programacio n didactic

corresponent.
b) La incorrecta aplicacio dels criteris i procedfp€nts d'avaluacio

establerts.
El procediment establert per les recla Wns motivades per les
qualificacions d’FP es recull al Titol VI, d’ s Normes d’Organitzacio i
Funcionament. .

7.1.3.- Criteris de promocié/repetic’l@rs alumnat de primer curs.
L’alumne/a - Repeteix les UF’'s / moduls no superats
SUSPEN un K de primer curs.
numero d @ - L'alumne/a podra cursar moduls de segon
UF’s / moduls curs sempre que hagi compatibilitat
amb una ne/a horaria.

a | carrega ' no - Haura de cursar els moduls de segon
horaria i§ @promociona sencers.
superio - La compatibilitat horaria haura de ser del
40%, @Ies 100%.
hare totals - No podra cursar els moduls de Sintesi o

S Projecte i la FCT de segon curs.
umne/a Sense
UPERA un a | cap UF/ | - Cursa totes les UF’s /
Q) numero d’ | Alumne/a modul moduls de segon curs
UF’s / moduls | promociona pendent
amb una
b | Amb UF/ | Suspén |- Cursa totes les
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O

El procediment ha de garantir I'avaluaaio co
procedimental per part del professorat;
« S’estableixen dos periodes C

les classes.

o La segon | mes de juny, els alumnes amb pendents podran
presentar- la convocatoria extraordinaria amb els alumnes que
curs imerwurs.

« Pert avaluacio sigui continua, els alumnes amb UF’s pendents,

AN
r-se a recuperacid de les UF’'s pendents. La presentacid
q
a

@s realitzaran 2 reunions amb els alumnes per fer el seguiment de les

carrega modul =0<20% | UF’s/ moduls de
horaria igual o pendent [d’hores |segon curs
superior al de de 1r | - L'alumne/a
60% de les primer curs recupera les UF’s
hores  totals /modduls pendents
del curs mitjangant el
procediment
establert pel
centre. (*)
- Ha de curs rb
obliga%gnt
Suspen | UFg Is
entre el % de 1r
20 i 40% %
d’hore - ra cursar
de dOduls de 2n
curgx(**) Ycurs, si hi ha
compatibilitat
K horaria
(*) Procediment per recuperar UF’s / moduls ts:

a i 'avaluacio de la part més

racié de les UF’s pendents:
ona quinzena de gener, es realitzaran

La primera sera duran
proves escrites, ici¥ practics de recuperacié de les UF’s
pendents, s’esta&m? alendari d’examens per les tardes, per tal

que es puguin réglitzar proves de procediments i no interfereixin en

realitzar treballs, exercicis, fitxes de treball, .... per poder

stes tasques sera obligatoria. Els professors del modul de primer
n un seguiment de I'alumnat amb UF’s pendents, per aquest motiu

tasques encomanades.

Q>

professorat implicats de primer.

El tutor/a de segon curs coordinara les reunions de seguiment amb el

« Si I'alumne/a supera les UF’s pendents en la convocatoria de gener
podra realitzar 'FCT.
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(**)
* En circumstancies excepcionals, relacionades amb incompatibilitats
curriculars o horaries, I'alumne es podra matricular només de les UF’s de
primer curs, malgrat haver superat el 60% de la durada horaria del
conjunt d’'UF’s de primer curs. En aquest cas caldra informe raonat de
I'equip docent i la valoraci6 positiva de la mesura per part de prefectura \
d’estudis.

* De manera excepcional, el centre pot determinar les UF’s en els qu
'assisténcia no sigui obligatoria per a aquells alumnes que
matriculats en el segon curs i hagin de repetir algunes UF’s de Pri
curs. En aquest cas caldra informe raonat de I'equip docent i
positiva de la mesura per part de prefectura d’estudis.

7.1.4 .- Activitats complementaries i extraescolars.

Tenen la consideracié d’activitat complementaria i gar qualsevol
activitat que afecti al desenvolupament normal de I'activitat nt.

El professorat promoura, organitzara i part} en les activitats
complementaries, dins o fora del recinte educati gfamades pels respectius
departaments didactics, o de manera transver ntribuira que les activitats
es realitzin en un clima de respecte, de tolgfangl®, de participacié i de llibertat

per a fomentar en els alumnes els valors de | tadania democratica.

El Coordinador/a d’activitats i supprtfa fectura d’estudis s'encarregara de
promoure, organitzar i facilitar le & #ats complementaries i extraescolars.

' pels professorat i alumnat responsable
de la mateixa. \

Per a la realitzacio de |
programacié anual i a
tindran en compte le

a) Haua pecificar de forma diferenciada si son complementaries o
rs i almenys els objectius, I'alumnat a qui van dirigides, els
ents que les organitzen, els responsables del seu
volupament, aixi com la data i pressupost previstos per a la seva

alitzacio.

K@ Quan es tracti d'activitats no previstes o insuficientment concretades
en la Programacio General Anual haura d'informar de la Direccid
Q Territorial amb una antelacié de 15 dies a la seva realitzacio. De la
mateixa manera s'actuara quan es tingui prevista una activitat o

participaci6 en un programa institucional alié al Departament
d’Ensenyament que es consideri d'especial rellevancia, caldra informar
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al director/a Territorial.
c) L’assisténcia a les activitats complementaries que es realitzen dins del
centre, és obligatoria per I'alumnat a qui vagi adregada. El professorat

que imparteixi classe al grup d’alumnes haura d’acompanyar-lo,
romandre amb el grup i vetllar pel correcte desenvolupament de

I'activitat.
©

e) Les activitats extraescolars tindran caracter voluntari ! el a mnat i el
\

d) En el cas de participacid, en activitats que es realitzen al centr
persones alienes a la comunitat educativa, caldra incloure agu
informaci6 a la documentacié de [Iactivitat relacionant el
cognoms de la persona/s i el motiu de la seva participacio.

professorat, excepte aquelles que pel seu pedagogic
s'assenyalen com obligatories i siguin aprovade wifiCament com a
tals pel Consell Escolar. En qualsevol cas no constfy#an discriminacio
per a cap membre de la comunitat educativa jmo tindran anim de lucre.

‘&s I extraescolars que es
enys el 80% de l'alumnat

f) Tot i aixi, en les activitats compleme
realitzin fora del centre ha de partici
que assisteix, amb normalitat, a I'au

servir per a l'atencio de lalt ue no participa en l'activitat i es vegi
afectat per I'absencia ge sors/es.

IS
g) S’haura d’informar a prefect@estudis quin procediment es fara

idesWl altres activitats fora del centre amb menys

llevat d'aquelles en qué la programacio general

ltres condicions que exigeixin una ratio superior en

el nombre anyants, valorades les condicions de seguretat i els

requerygments proteccié als alumnes. Per als centres publics, la

relagié@xim d'alumnes, professors per a les sortides, als
nt post obligatoris ha de ser 25/1.

ens
X2
i) \ rtides, i altres activitats fora del centre, tindran com a punt d'inici
%e finalitzacio les instal-lacions de I'Institut.
K # A I'alumnat menor d’edat participants li caldra l'autoritzacié escrita dels
seus pares, mares o tutors legals. Aquesta autoritzacié es podra
Q demanar al moment de la matricula o a l'inici de curs.

k) Quan sigui necessaria la utilitzacio de jornades lectives, aquestes no
poden ser, de manera general, superiors a dos. S'evitara que les
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activitats que requereixin la utilitzaci6 de més d'una jornada lectiva
recaiguin en els mateixos professors/es i, en la mesura que es pugui,
en els mateixos grups durant el curs escolar.

I) Les activitats no es faran coincidir en dilluns o divendres ni abans o
despres d’un dia no lectiu.

portar-se a efecte després del dia 15 de maig, amb un informe
del professor/a responsable i amb el vistiplau del Consell Escol
finalment ha de donar la seva aprovacio a la mateixa.

m) Només en circumstancies excepcionals aquestes activitats pod@
u

4

n) Els programes de mobilitat que contemplen la realitzacig tiques
en altres paisos, s’han d’'informar al Consell Escol elfcgntre. Les
dates per la seva realitzacié seran aquelles que no@i a l'activitat
lectiva de I'alumnat. Si la mobilitat a I'estranger go la realitzacio
de I'FPCT, i aquesta finalitza després de l'avaluggi final del cicle,
I'alumnat sera avaluat a l'inici del curs segﬂe%

0) Previa a la realitzacié de l'estada o in &nvi, i amb una antelaci6
minima de 15 dies, el professor/ \%onsable del programa de
mobilitat haura de facilitar les d% de lalumnat participant, el
programa d’activitats i les u%{s localitzacio i contacte a la

Prefectura d’estudis. o C)

7.1.5.- Faltes d’assisténcia. . \

L’assisténcia de I'alumnat é o%atc‘)ria a totes les hores lectives de cadascun
dels crédits/moduls/unit matives que cursi. El professorat controlara, de
forma obligatoria, I’assi@ia i portara un registre, d'acord amb el sistema
establert pel centre.

'
Les faltes d'as cia Tnjustificades son considerades conductes contraries a

les normes cia.
L 2
Faltes is¥encia individuals a les classes:

.@Ites d’assisténcia previstes: L’alumne avisara previament als professors
ectats del dies 0 hores que no podra assistir a classe.

Q = Faltes d’assisténcia imprevistes: Es justificaran durant la primera setmana

després d’incorporar-se. Si en aquest termini I'alumne no presenta la
corresponent justificacid, el professor afectat pot considerar I'abséncia
com injustificada.
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Son faltes justificades d’assisténcia, totes aquelles que es puguin acreditar
mitjangant document oficial.

Justificacid de faltes d’assisténcia:

v' L’alumne presentara el justificant oficial corresponent al professor al qual \
s’ha faltat a classe perqué el signi. Aquest document s’ha de preserg

en el termini maxim d’una setmana.
v Un cop signat es lliurara al tutor de grup, que sera la p%

encarregada de custodiar aquesta documentacio.
v' L’acceptaci6 d'una justificacid correspon uUnicament al sor/a
afectat/a. %
Comunicacio de les faltes d’assisténcia:
v El professor/a informara per escrit a 'alumne o al t legal en cas de

menor d’edat, amb el vist i plau de prefectura dgestudis.
v El professor/a té I'obligacié de comunicar %/a del grup les faltes
d’assistencia  dels  alumnes  dels %ferents credits/moduls
professionals/unitats almenys a cada reuUNoO #¥equip docent.
v El seguiment de faltes d’assisténciaffiggrara en I'ordre del dia de les
reunions ordinaries d’Equip Doc

v' El sistema d'avaluacio d’aque nat es basara en l'entrega dels
treballs encomanats a la del grup i en [lassisténcia a la
convocatoria d’avaluac'p indra en compte els nivells dels criteris
d'avaluacié que es ¢ eren imprescindibles per a obtenir una

valoracio positiva en l@ materia.
v" El procediment a { en el cas de faltes d’assisténcia de I'alumnat és
el seglent:

« L'ast és obligatoria.
. ‘E @C 'avaluacié continua es perdra a partir del 10% de faltes

I
X ades d’assisténcia o el 20% del total de les faltes d’assisténcia,
§ les justificades com les no justificades.

casos extraordinaris, malaltia, accident, etc..., I'equip docent acordara
les mesures a prendre i si es tenen en compte o no les faltes
d’assistencia. L'acord s’aplicara a totes les UF’s / moduls del curs.

Q‘AI 10% de faltes [ EI professor/a ho |- L’alumne/a perd [Iavaluacio
d’assisténcia comunica a I' | continua.
injustificades. alumne/a - Lalumne/a té [I'obligacio
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d’assistir a classe.
- S’informa al tutor de grup.

Al 20 % de faltes
d’assisténcia  totals
(justificades +
injustificades)

-+ En reunié d’equip docent es

tractara el tema.

- - Resolucié de I'equip docent.

- Escrit a 'alumne o al tutorL\

legal en cas de menor d'eda

amb el vist i plau de prefe

d’estudis.

Alumnes que
treballen ’

Ha d’assistir
obligatoriament al
60% de les hores
de 'UF

docent.

Alumnes que
s’acullen a la
matricula
semipresencial

'

O
A‘\

2

Ha
obligatoriament
50% de
de 'UF.

d’assistir

les ,horg)

de
ines
de
l'alu
en

- S’ha de justifi ;ml; el
contracte labor Q

I'horari

ser
UF’s

mne.
acta

canvi

'inrevés ho

director.

Adrecada a persones que
documentalment

acreditin
raons de treball,
d’altres  persones

de matricula de
sencial a semipresencial o0 a
autoritza

tenir
o)

circumstancia excepcional.

Cal fer totes les activitats
d’aprenentatge  programades
en el modul.

La modalitat semipresencial
segons
Resolucié ENS/1981/2012 de
la Resolucié

s’estructurara

23 dagost i
EDU/290/2007
setembre.

de

25

el

cura
altra

la

de

LaTalta d’assisténcia a classe de mode reiterat pot provocar la impossibilitat de
Q'aplicacié correcta dels criteris generals d'avaluacié i la propia avaluacio

7 Aquest criteri només sera d’aplicaci6 fins la finalitzaci6 del curs 2017/18. Una vegada finalitzat sera
d’aplicaci6 el criteri de semipresencialitat.

(i
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continua. El procediment establert és el seguent:

Faltes injustificades, >10% de les e L'alumne/a ord I'avaluacio
hores totals de la unitat formativa . P

continua.
Faltes justificades i injustificades, | @ L’alumne/a té [I'obligacié
>20% de les hores totals de la unitat continuar assistint a classe.
formativa

El professor/a informara per escrit a I'alumne o al tutor legal en cas de
d’edat, amb el vist i plau de prefectura d’estudis.

Es faran constar en les Actes de Junta d’Avaluacio, i en les r equ
docent, 'alumnat que ha perdut el dret a I'avaluacié continug ecificant
les matéries o crédits/moduls/unitats formatives en qué no h aluats.

Consequentment, aquests alumnes no podran tenir qu{fi #en el butlleti,
de les matéries o crédits abans especificats, i el professor cara en |'apartat
de comentaris que ha perdut el dret a I'avaluacio ¢ ua per acumulacié de
faltes injustificades. @

La pérdua del dret a I'avaluacié continua, en c@ comportara la perdua del
dret, i 'obligatorietat, de I'assisténcia a class umne/a.

Alumnat que no s’ha incorporat als@s matriculats o abandoni els estudis
un cop iniciat el curs:

* En els ensenyamen \bligatoris quan un alumne no s’incorpora al
centre o deixa d’ h| durant 15 dies, sense una causa justificada,

se’l dona de ba| 'pfici®. Si en un periode de dues setmanes lectives
'alumne/a n s eix a classe, el tutor/a es posara en contacte amb
I'alumneda_o legal per tal de saber les circumstancies de la no
asss’ren 3 cI sse. En el cas d’abandonament d’estudis el tutor

|nfor s tramits a fer, 'alumne omplira el full de baixa i el lliurara a
% El tutor informara a I'equip docent dels alumnes que han
at els estudis voluntariament.
@En el suposit que no es pugi localitzar i/o no hi hagi resposta de I'alumne
K tutor legal, el tutor/a sol-licitara a prefectura d'estudis que envii per
correu certificat, amb avis de rebut, el full de baixa per tal que 'alumne
Q 'empleni i el tramiti al centre.

¥ REsOLUCIO ENS/280/2015, de 18 de febrer, per la qual s'aproven les normes de preinscripcié i matricula d'alumnes
als centres del Servei d'Educacié de Catalunya i altres centres educatius, en els diversos ensenyaments sostinguts
amb fons publics, per al curs 2015-2016.

q/'\
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* Sien el termini de 15 dies, comptats des de la data de recepcio o retorn
de la carta certificada, no s’ha rebut la baixa corresponent de I'alumne,
des de la secretaria, es donara de baixa d'ofici a l'alumne i ho
comunicara al tutor/a per tal de que aquest informi a I'equip docent.

Manca de puntualitat en I'assisténcia a classe.

habit de gran importancia individual i social que representa I'aprofitame

El deure d’assisténcia a classe implica fer-ho puntualment. La puntualitat és%
te

temps i la responsabilitzacio en la feina. En si mateix és un exercici de re

als altres.

El professor/a deixara constancia dels retards dels alumnes
classe, en el registre de control d’abséncies, i els privara &,
propera hora. Els alumnes privats de I'entrada han d’anar a

Centre, i si no hi ha constancia es considerara co

injustificada.

faltes d’assisténcia. Quan el nombre total de r

oD

4

ada a

fins a la
studi del

rr(aL d’assisténcia

Els retards caldra justificar-lo seguint el mateix pr@nt establert per a les
|

njustificats per matéria,

credit, modul professional o unitat formativa i g*3, es comptabilitzaran com
una hora de falta d’assisténcia injustificada toty els efectes.

Falta d’assisténcia col-lectiva a Iest@
Aquesta no sera objecte dg g@

seguents:

En el cas que afecti a tots eﬁ;rups del centre:

o Que s’hagi ac
grups represe
o Els aco S

assi
< A
a ia.

sempre que es donin les condicions

reunié del Consell de Delegats, per majoria dels

olliran en una acta on constaran: motius de la no
assis classe, les actuacions a realitzar, representants dels grups
els vots a favor i en contra, i les hores i data o dates de la no

0 L%Itmnat menor d’edat haura d’adjuntar I'autoritzacié dels pares o tutors
Is. En aquest cas els delegats de grup recolliran les autoritzacions
el pares o tutors i les lliuraran a la consergeria, juntament amb la
relacié d’alumnes que secundaran la no assitencia.
o El Consell de Delegats ho comunicara per escrit a la Prefectura d’estudis
Q amb una antelacié minima de 4 dies lectius.

En el cas d’un grup:

N
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o Que s’hagi acordat en assemblea de classe, per la majoria absoluta de
alumnes.

o Els acords es recolliran en una acta on constaran: motius de la no
assisténcia a classe, les actuacions a realitzar, els vots a favor i en
contra i les hores i data o dates de la no assistencia.

o L’alumnat menor d’edat haura d’adjuntar I'autoritzacié dels pares o tutors
legals. En aquest cas els delegats de grup recolliran les autoritzaci
del pares o tutors i les lliuraran a Prefectura d’estudis. OQ

o El delegat de la classe ho comunicara per escrit a la Prefectura d’ i
amb una antelacié minima de 4 dies lectius.

4

Tractament de les abséncies col-lectives. El dret i el deure d’ass;j %se no
el pot anular un acord col-lectiu.

L’alumnat que no secundi la no assisténcia, haura d’agSisyir lasse amb el

professorat corresponent.

itat, prendra nota de les
b el nombre dalumnes

a) Si es compleixen els tramits establerts correcta
o EI professorat assistira a classe amb n
incidéncies i les comunicara, junta
assistents, a prefectura d’estudis.

o S’avancara matéria, independ&gtmeM” del nombre d’alumnes que
secundin la decisi6 de no assisig¢Ncya classe.

o La inassisténcia a classe no a consideracio de falta i, per tant, no
afectara al comput estapleﬁ perdua del dret a I'avaluacié continua

b) Si no es compleixen els tggmitstestablerts correctament:

o El professorat asgi a classe, passara llista, prendra nota de les
incidencies i les§g£onunicara, juntament amb el nombre d’alumnes
assistents, a [ ra d’estudis.

o El profegsorat Wgpartira els continguts previstos. Les abséencies seran

tractagle a falta injustificada.
o Si ng eix cap alumne, el professor/a considerara impartits els
oen t3 previstos i es tindran en consideracid en les activitats
cio.

&@Qat semipresencial. Regulada per la Resolucidé ENS/1891/2012, de 23

ost, d'organitzacié de diverses mesures flexibilitzadores i actuacions en la
formacio professional. Aquesta modalitat s'adreca a les persones, que
acrediten documentalment la incompatibilitat de I'horari lectiu amb:

a) el treball,
b) tenir cura d'altres persones, o
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c) qualsevol altra circumstancia excepcional que les impedeixi o dificulti
d'assistir a la totalitat de les hores lectives.

La modalitat semipresencial pot aplicar-se a tots o a part dels
credits/moduls/unitats formatives que cursi l'alumne/a aixi com a totes les
mesures flexibilitzadores de [I'oferta dels ensenyaments de formacio
professional regulades pel Decret 240/2005, de 8 de novembre. (L\

Caracteristiques de la modalitat semipresencial:

a) Cal assistir presencialment almenys a la meitat de les hores previstes
credit/modul.

b) Cal fer totes les activitats d'aprenentatge programades per al cregidgau¥’

c) Les activitats d'ensenyament-aprenentatge que I'alumnat forma
semipresencial han de comportar la mateixa carrega horari es fetes
de forma presencial. g

d) Els centres educatius, per a l'aplicacido de la modalitatys resencial de
cada alumne o alumna, han de disposar de la pauta m ologica, la qual

b) La proposta de régim d'atencio pers alumne o alumna.

¢) La relacié dels materials 0 ,recuso curriculars que es posen a
disposici6 de I'alumnat pe\al seguiment de les activitats
semipresencials. .

d) La distribucio prevista N i de presencial.

e) El professorat dels crédits a&) [Umnat en régim semipresencial tutoritzara
nt-

les activitats d'ensenya renentatge semipresencial del seu alumnat

ha de contenir: 9
a) Elnomicognoms del professorat que i Q
o?él }I

de forma telematica es altres formes que es puguin convenir entre el
professorat i I'alumn
f) S'han d'avaluar forma presencial els continguts cursats de forma

semipresent

u ha de guardar, fins al 31 de desembre del curs académic

g) El centre”
g les evidéncies de les activitats d'ensenyament-aprenentatge

®Cs i Especialitzats la sol-licitud d'autoritzacié del régim semipresencial

%@e docent trametra a la Direccio General d'Ensenyaments Professionals,
|
0in ant el nom, cognoms i DNI de la persona, el crédit o crédits a qué afecta, a

a qual ha d'adjuntar:
o La documentacié que acredita la incompatibilitat horaria *.
o La pauta metodoldgica amb el contingut establert a I'apartat d) abans
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esmentat.
* Documentacio acreditativa de les incompatibilitats

1. Situacio: treball com assalariat o assalariada
Informe de Vida Laboral emes per la Tresoreria General de la
Seguretat Social, i Contracte de treball o bé informe de I'empresa,

que indiqui I'horari de treball. (L\

2. Situacio: treball autonom
Copia alta Impost d'Activitats Economiques, i Rebut de cotfizaci
al Régim Especial de Treballadors Autonoms o Mutualitat labgr,

corresponent. Q/

3. Situacidé: tenir cura d'altres persones
Del vincle, pot ser el llibre de familia o bé una d 0 jurada de
la persona interessada, i Documentacig per algun
organisme oficial, entitat social, entitat s&cigsgnitaria o entitat
sanitaria, o similar a les anteriors, relativg a la¥€ura per part de la
persona interessada, d'altres persone %

4. Situacio: qualsevol altra circumstanciaggx@gpcional

Declaracio jurada de la persona interﬂ , I documentacié emesa per
algun organisme oficial, entitatesoci ntitat sociosanitaria o entitat
sanitaria, o similar a les %rs, relativa a la circumstancia
excepcional. ¢ t‘)

7.1.6.- Horaris del centre i as& amtent del servei.

de l'Institut, previa aproga€ip el Consell Escolar del centre de I'horari marc i

La concreci6 de I'horari p;r&a curs escolar es fara a la Programacio General
del calendari del cur;

N4 .. . .
Claustre, i an& luacio per part del Consell Escolar estara subjecta a les
condicign stableixi la normativa en matéria de calendari escolar fixada,
anualm Departament d’Ensenyament.

El disseny i la mca 5 de I'horari, a proposta de I'Equip Directiu, escoltat el

ns del Claustre de professorat, del Consell Escolar, i les sessions
cio, aixi com la resta de reunions es programaran de tal manera que no
el funcionament normal de les activitats lectives.

Per a la confecci6 de I'horari de l'alumnat i del professorat s’elaboraran
anualment uns criteris de caire pedagogic que hauran de ser aprovats pel
Claustre de professorat. Una vegada iniciat el curs el Claustre de professorat
comprovara, en sessié extraordinaria, que en elaborar els horaris s’han seguit
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els criteris aprovats, i si s’escau, aprovara de manera definitiva els horaris
inicialment aprovats pel director/a.

Durada de les classes i temps d’esbarjo.
a) La durada de les classes és de 60 minuts o multiple d’aquests.
b) El temps d’esbarjo és entre les 11:00 i les 11:30 i les 18:00 i 18:30.9

c) No es contemplen temps d’esbarjo dins del bloc horari assigha
modul professional/unitat formativa, i per tant no es permetrs

sortida de I'alumnat fora de I'aula, taller, laboratori,... g

es produeixi un canvi d’espai/classe. Aquest cany
senyals acustic de finalitzacio i inici de la classe

e) Les classes no comencaran més tard del sehydl gcustic d’inici de
classe (als 5 minuts de I'inici programat per_la cl§6se) ni finalitzaran
abans del senyal acustic de final de clas an manquin 5 minuts
per la finalitzacié programada de la cla

Permanéncia de 'alumnat en el Centre. 0

.
a) L'horari de l'alumnat haure xcomplir—se amb caracter general
romanent als edificis deleC assignats a l'Institut Pere Martell.

(Edificis A, B, Construccig e i Administracio)

Durant els perl’odes’ eScans fixats com a intermedis als lectius,
independentment gle durada dels mateixos, I'alumnat haura de
romandre als edifi&s o les seves proximitats.

En cap c nat podra romandre dins les instal-lacions o
immediaci ‘altres dependeéencies del Complex educatiu, Institut
Cal-lifgalis, amp daprenentatge, Escola Solc, Residencies
d’'est % ts

L 4
@ per abséncia del professor/a I'alumnat d'un determinat grup no
tifguin classe a ultima hora, podran abandonar el Centre. En el cas
@ dels menors d’edat, sempre que comptin amb autoritzacié dels seus
K pares o tutors legals. L’autoritzacié se sol-licitara per la Direccié del
centre a principis de cada curs academic.

QAssegurament del servei.

L’Institut te establert un protocol anomenat “de guardies” per tal d’assegurar:
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L’atencié a l'alumnat, en cas d’abséncia d'algun professor/a, de
manera obligatoria en els cicles formatius de grau mitja, i sempre que
sigui possible en els cicles formatius de grau superior.

La prestacio del servei de la sala d’estudi

L’atencio a les possibles incidencies que puguin aparéixer.

Qualsevol activitat que afecti al funcionament ordinari de l'activitat académica
ha de ser comunicada previament al/la cap d’estudis, preferentment amb

antelacio

minima de 2 dies lectius.

7.1.7.- Materials curriculars.

Els departaments seran els encarregats de seleccionar els mat chlars
a utilitzar pels diferents moduls formatius dels cicles assign Elfoda cap de
departament efectuara, escoltats els membres, un informe r s¥bre els que
es consideren més idonis. Aquest informe, aprovat pe paddment, el fara

arribar a Prefectura d’estudis.

La relacié dels materials curriculars, pels diferents cj formatius s'exposara,
no meés tard del dia 20 de juny, al taulell d'anusgis«#en la pagina web del
Centre. La relacio incloura: Cicle formatiu, mQd itat formativa, titol, autor,
editorial,

cas de materials i eines es fara la dgscri

any de publicacio, ISBN i curs es que va ser aprovat. En el
0Jamb les caracteristiques més

significatives.

Amb caracter general, els llibres % @ I materials curriculars adoptats no
podran ser substituits per aItres n periode minim de quatre anys, llevat
que es produeixi algun dels su;\ eguents:

Le

a) Impossibilitat d'a Is materials com a consequéncia de la falta de
distribucio.

ituds de substitucio, degudament justificades, es presentaran una

v, adoptada la corresponent decisié pel departament, a la prefectura
stldis del centre per tal d’analitzar la procedéncia o no de la substitucid.

L’avaluacio interna dels materials curriculars sera realitzada pels propis
departaments, tant en el moment inicial per a la seva seleccié com en el procés
d'ensenyament.

Son indicadors per a I'avaluacio dels materials els seguents:

PERE MARTELL
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- Laidoneitat del seu aspecte formal.

- La coherencia dels seus objectius, continguts i criteris d'avaluacio de les
programacions de cada un dels crédits.

- El respecte de la sequéncia de les activitats, als procediments i estils
d'aprenentatge.

- Les possibilitats d'adaptacié i resposta a la diversitat. \

- La relacié entre qualitat i preu. (L
7.1.8.- Utilitzacio dels recursos materials. Q
Una convivencia satisfactoria és resultat de l'aplicacié diaria de les nbrrje

basiques de bona educacid, respecte als altres i a les propietats aligags, ge
descuidar el respecte a si mateix.

L’atencio i conservacio del material i de les instal-lacions del Cént rrespon
a tots els membres de la Comunitat Educativa. Quan algun q membres
observi qualsevol desperfecte ho comunicara tan rg «- et com sigui

possible al personal de consergeria o a I'administrador dél

A fi de responsabilitzar l'alumnat de la impo en la conservacio
d'instal-lacions i materials, el tutor o tutora del g ara a principis de curs
activitats adregades en aquest sentit. De Iaﬁ‘ xa manera, la resta de
professorat, al llarg del curs procurara la net ncié de l'aula.

V|dual o col-lectivament causen
'a a les instal-lacions del centre o el
any causat o fer-se carrec del cost
economic de la seva reparacig. nt, els i les alumnes que sostragueren
béns en el centre hauran d ituir el que sostrau i sense perjudici de
I'aplicacié de les mesures aries corresponents. En tot cas, els pares o
representants legals se @ﬁponsables civils en els termes que preveuen les

Com a norma general, els i les alumnes”
dany de forma intencionada o per Reg
seu material resten obligats a repa

lleis.
Per a la conserva e les instal-lacions i dels materials de les aules,
laboratoris i tal s tifdra en compte els aspectes seguents:
L
Sobre 12 rvacid i I'ds de les instal-lacions
a) L’ nat ha de respectar i utilitzar correctament els béns mobles,

es i les instal-lacions de l'Institut. La reparacié dels desperfectes

@lonats intencionadament o per negligéncia anira a carrec de I'alumne o

Kgrup d’alumnes que els hagi ocasionat. En tot cas la responsabilitat
subsidiaria sera dels pares o tutors legals.

) La utilitzacié dels equipaments i instal-lacions de les aules, tallers o

laboratoris s’adequara a les indicacions del professor/a /o a les

especificacions técniques dels aparells. Els desperfectes malintencionats o
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derivats d’'un mal Us, quan no es pugui determinar la responsabilitat directa
sobre una o varies persones, seran imputables al conjunt d’alumnes del
grup que va utilitzar aquell equipament o va ocupar I'espai amb anterioritat a
la deteccio dels desperfectes.
c) En tots els casos es respectaran les normes de seguretat propies de
I'activitat que es realitzi. EI no seguiment d’aquesta norma pot implicar perill

responsabilitzar, es podra sancionar, a proposta raonada del professor,

de lesions per a un mateix i per als altres. Per aquest motiu, i en pro de(L\

els/les alumnes que incompleixin aquest precepte basic de tota activ
d) Sempre que un professor/a es trobi amb una situacié de mal us de
o instal-lacions, sigui professor directe o no del grup o de I'alumn

origina el mal us, cal que faci una reflexio al respecte i li deman% eculli,

netegi, endreci,.... el que estava fent de forma incorrecta.
e) En el cas de desperfecte serids, es notificara el tuto
d’estudis i en funcio de la gravetat de la falta, s’aplicara &

les NOFC i es reposara economicament el material m

Sobre el comportament en el Centre

a) Per motius d’higiene i neteja, per a foment
aquelles persones que estudien, treballen au
no es llengaran objectes ni papers a terr@
dependeéncies interiors o exteriorsede
consumir menjars ni begudes ni '

edificis escolar, aules,

b) No es pot cridar ni formar ald
les zones exteriors properé
responsable que faciliti | \

c) A classe s’ha de mant

professor/a podra
s’hi desenv

& .
d) El/la cap\ udis

tallers, laborgtoids, etc.

conWyvencia, el treball i I'estudi.

refectura
estableix a

fos el cas.

%ecte a I'entorn i totes

n els serveis del Centre,
an accions que embrutin les
itut. Aixi mateix, no es pot
us d’estupefaents a linterior dels

n les dependencies, passadissos, ni en
itut, mantenint en tot moment una actitud

una actitud d’estudi i de treball, respectant en tot
| professor/a. Quan algun alumne/a no atengui
a garantir el dret a I'estudi del grup classe, el/la
bandonar I'aula o taller a qui interfereixi I'activitat que

prendra les mesures correctores oportunes, es

I'incident i es comunicara al tutor/a. En cas de reincidéncia

S!

ra al Consell Escolar.

docwn%
s’apé&g mesures disciplinaries d’acord amb la normativa vigent i

e) %s es persones vinculades a l'Institut han de respectar les pertinences
ighes i del propi Centre.
&Is integrants de la Comunitat Educativa, en qualsevol de les activitats de
I'Institut, hauran de tenir un tracte correcte amb les persones, utilitzar un
vocabulari adequat i mantenir les normes basiques d’educacid i respecte

amb els altres.

g) L’alumnat no pot convidar al recinte escolar persones alienes a la comunitat
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educativa, sense estar degudament autoritzades.

h) D’acord amb la normativa aplicable esta prohibit fumar tant a I'interior com
als exteriors dels edificis exceptuant les zones habilitades i clarament
identificades.

a) L'alumnat no pot romandre a les aules, tallers, laboratoris, etc., sense (L
preséncia d’'un professor/a. Durant el temps d'esbarjo I'alumnat est
preferiblement, als patis i dependéencies externes de I'Institut, tenint efeu

ura

Sobre el comportament a 'aula, laboratori o taller

cura en deixar lliures els accessos als edificis. El professorat tindra c

o€

responsabilitat de tancar 'aula o taller utilitzat un cop acabada |

b) Si un professor/a no assisteix a classe, sense que se'n tin
Prefectura d’estudis, I'alumnat, passats 15 minuts de I'h unicara
a algun membre de I'equip directiu o al Personal d’Adm(@ i Serveis.
En aquest cas, I'alumnat haura de seguir les indigac e la persona
assabentada del fet.

c) Si s’ha de canviar d’aula entre classes, aquesta %cié es realitzara amb
la maxima diligéncia per tal de no endarreir &#ici de la classe. El
professor/a podra considerar el retard com e puntualitat, als efectes
del control d’assisténcia.

d) En el blocs horaris de més d’'una ho noCo’podré sortir de I'aula, laboratori
o taller fins la finalitzacié del blo ri corresponent. No es poden fer
pauses ni en el temps de canvi ﬁ@e ni entre hores.

e) L’alumnat ha de portar a gla@ libres, els materials necessaris per a
desenvolupar les activitats % tes, ha de participar i prestar atencié a les
activitats que s’hi pqftin terme, sense dificultar el seu normal

desenvolupament. @
f) Lalumnat ha d r, en aquells espais que sigui obligatori, els
corresponets eq% de proteccid individual. L’incomplimnet d’aquesta

no acceés a la instal-lacio, de derivacid de I'alumne/a a

norma sera'gaatiu
la sala & ~@1 i d’anotacid, per part del professor/a de la corresponent
lu

inciden s’haura de comunicar a prefectura d’estudis. A l'interior de la

isnt & mnat i professorat haura de fer-ne Us dels equips de proteccio
indjv i col-lectiva corresponents.
g @Jmnat és responsable de la custodia de les seves pertinences. Quan
mnat es traslladi d’aula s’endura tot el material.

Qsobre el comportament als espais amb equipament informatic.

L’alumnat usuari de les aules d’informatica disposara d'unes normes
d’utilitzacié de l'aula que estaran col-locades en un lloc visible de l'aula. Les
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normes seran d’obligat compliment i cal que cada professor/a les faci respectar.

Per a la conservacid de les instal-lacions i dels materials de les aules amb
equipaments informatics es tindran en compte els aspectes seguents:

alumne/a, que sera el responsable del seu ordinador i de la seva ta
Cada alumne cuidara que tot estigui net i ho utilitzara adequadament.

b) En preséncia del professor/a, cada alumne/a revisara que esta tot en olle
condicions i que funciona correctament. En cas d'observar al
incidéncia, ho comunicara immediatament al professor/a, qui h ra‘en
coneixement del Coordinador/a d’informatica.

c) Quan es produeixi un desperfecte l'alumnat haura de* c nicar-ho

e< 3- e

a) A principis de curs el professor/a designara el lloc on s'assenta cada(L\

rapidament al professor/a. El professor/a ho ho posara ment del

Coordinador/a d’'informatica.
d) Si es produiren danys intencionats en els equips] formatics i no
mrYes

aparegueren els responsables dels mateixos, elsalu del grup-classe
assistents reposaran el material o bé pagar %eu cost. En cas de
negativa es tractara com una falta a la convivag® Centre.

e) Només es podra utilitzar I'ordinador segon@mstruccions que a aquest
efecte doni el professor/a corresponent.

f) No es podra accedir a I'ordinador a la“s¥du d'una altra persona, excepte
autoritzacié expressa del professorgdis

g) En els periodes lectius el respo e)de l'aula és el professor/a, que haura
de romandre, de manera pex. t, a 'aula i ha de comunicar qualsevol
desperfecte que es generi e\ transcurs de la classe

La coordinacié d’'informatj stablira mecanismes per tal de conéixer/registrar
les incidéncies tant de re com de software, i també les necessitats de

material fungible. Q
7.1.9.- Actuqci‘ as d’accidents.

nc
Accidengs @mnat.
D’ac R alldo que disposa l'ordre de 13 de novembre de 1989, per la qual
s’a@en les instruccions que regulen les actuacions, els tramits i la gestio que

ge fer els centres docents public de nivell no universitari de Catalunya en
deerminats casos d’accident o incident (DOGC num. 1225, de 29 de

Qwovembre), modificada per I'ordre de 16 d’octubre de 1991 (DOGC num. 1510,
@ de 25 d’'octubre), el professor o professora que es trobi dirigint o vigilant una

activitat escolar, extraescolar o complementaria en la qual tingui lloc un
accident, haura d’atendre la situacio produida amb els mitjans de quée pugui
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disposar, actuant en tot moment amb diligéncia, conforme a alld que estableix
la normativa vigent.

Quan es produeix I'accident:

o Els professorat responsable del grup-classe ajuda i atén I'accidentat i avisa \
o fa avisar a la direccié o al membre de I'equip directiu de guardia.

o Si es suposa l'accident lleu i l'accidentat es pot moure sense p
d’empitjorar, cal acompanyar-lo al servei d’'infermeria del Complex Ed
per a una inspeccio inicial. Si hi ha doblatge de professorat, al mateix§sfal
un dels dos fa Iacompanyament sind aquest el fara un alumne/a del
classe, després s’envia un professor/a de guardia que acaba de resta
de 'acompanyament.

o Si requereix atenci6 medica, es reclama un servei
trasllada al servei d’'urgéncies de referéncia de I'assegura %

o Si no requereix atencié medica, cal dirigir-se a preféciyirang
finalitzar el procés.

o Si se suposa l'accident greu, es protegeix I'accigentat Sense moure’l i es
sol-licita la unitat de servei d'urgéncies médi %Is tecnics qualificats
determinaran el posterior tractament.

o Paral-lelament, la Direcci6 gestionara la d tacio necessaria.

o En tots els casos, quan el professor/a{regpOnsable hagi d’abandonar la
classe, demanara a un company/a that ui la resta de I'alumnat i, si cal,

degtrangs rt i se’l
lar
estudls per a

es donara per finalitzada la clas§e.

Accidents del personal doceng { \istraciéiserveis.

A fi de donar compliment gples ®bligacions especificades en la Llei 31/95, de

Prevencio de riscos la i tenint en compte que la normativa vigent
estableix com accident ral “tota lesié corporal que el treballador sofreixi
amb consequéncia all que executa per compte d’altri”, la notificacioé de
I'accident siguigamb a o sense, anira a carrec de la direccié del centre
mitjancant g} fi ndtificacio d’accident laboral, seguint els procediments
/instruccions Servei de Prevencio de Riscos Laborals del Departament
d’Ensenya%, ha elaborat [ que es troba a
www.g t/educacio/depart/salut laboral.htm. Aquest full de notificacié
d'acc laboral s’ha d'emplenar i trametre als serveis territorials
co onents.

Q®an es produeix I'accident:

Qo Les persones proximes ajuden i /o atenen l'accidentat/da i avisen o fan
avisar a la direccio.
o Si es suposa l'accident lleu i l'accidentat es pot moure sense perill
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d’empitjorar, ha d’anar al servei d’atencié medica de la mutua o de I'entitat
asseguradora.

o Si es suposa l'accident greu, es protegeix I'accidentat sense moure’l i es
sol-licita del Servei durgéncies mediques. Els técnics qualificats
determinaran el posterior tractament.

o La Direcci6 lliurara a I'accidentat o a 'acompanyant un volant d’assisténcia
per a la Mutua d’accidents (no en el cas de funcionaris afiliats a MUFACE).

indicant I'entitat on ha estat atés I'accidentat.
Atencid en funci6 del regim d’afiliacio: (L

U4
Afiliats a la seguretat social

o Mutua d’accidents MATT

o Atencio médica centres concertats amb la MATT.

o Si per emergéncia, es va a un altre centre asgl cial, s’ha de
comunicar a la MATT, a la seguent visita.

Afiliats a la MUFACE g@

o Entitat asseguradora

o Centres d’atencié medica concertats a ‘e[Nitat asseguradora

o Si per emergéncia, es va a un altre gentge no concertat, cal comunicar-
ho a I'entitat asseguradora. ¢

o La baixa medica I'ha de tram‘itac}ultatiU de I'entitat concertada.

7.1.10. Seguretat, higiene i sglu \

La direccid, I'equip directi eIArgans de coordinacio, professorat i alumnat
vetllara per la utilitzacio equips de proteccio, individual i col-lectius, i per
tots aquells aspectes rel§gfopats amb la higine i la salut.

A les diferents mate l@ I'accié tutorial s’inclouran aspectes relacionats amb
la seguretat, lagigieneyda salut.

.
7.2.- CAPi@ DE LES QUEIXES | RECLAMACIONS.

7.2.1: ctuacions en cas de queixes sobre la prestacid de servei que
U@nin I'exercici professional del personal del centre.
Rgs

OLUCIO de 24 de maig de 2004 de la Secretaria General del Departament

el procediment amb qué tractar les queixes o denuncies de I'alumnat, pares i
mares, professorat o altres treballadors del centre que puguin questionar o

@Oi'Ensenyament). Els reglaments de regim intern dels centres publics inclouran

referir-se a I'actuacio professional d'un docent o d'un altre treballador del centre

o

o La direccio tramita notificacio de I'accident urgent als SSTT —segons mon

N
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en l'exercici de les seves funcions.

Presentacio i contingut de I'escrit de queixa o denuncia. L'escrit normalment es
presentara al registre d'entrada del centre, adrecat a la direccio, i haura de

contenir:
o)
o)

Identificacio de la persona o persones que el presenten;

contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible
(amb especificaci6 dels desacords, de les irregularitats, de
anomalies, etc., que qui presenta la queixa creu que s'han prodys
accio o omissio del professor o d'un altre treballador del centre$a que
es refereixen); y

data i signatura.

Aixi mateix, es recomana que l'escrit vagi acomp t He, totes les
dades, documents i altres elements acreditatius d tdfactuacions
0 omissions a qué es faci referéncia.

Actuacio de la direccié del centre davant de l'escrit. Corresp la direccio:

(0]

organs del centre si fa al cas, obteniind#s i sempre que sigui
possible fer comprovacions per ibdr a evidéncies sobre
I'ajustament dels fets exposats a |

Rebre la documentacio i estudiar-la dire&@nt, 0 a través d'altres
n

traslladar copia de I'escrit® de eixa rebut al professor/a o
treballador/a afectat, i dem i un informe escrit precis sobre els
fets objecte de la queix ixiJcom l'aportacio de la documentacio
probatoria que con§id rtuna. L'informe escrit es pot substituir
per una declaracio v la persona afectada que es recollira per
escrit en el matei nt que la formuli, es datara i la signara, com

(o]

a minim, la p afectada. En tot cas, la direccio ha de vetllar
perqué el proggdignent especific establert al centre prevegi escoltar
l'interessa

a amb la informacié aixi recollida i, si la direccio ho
oportu, demanar l'opini6 d'organs de govern i/o de

reccio i, si fa al cas, d'aplicacié dels procediments de mediacid, en

* ) - e
o) terme totes les actuacions d'informacio, d'assessorament, de
Ag
|

<
A\
o

marc de les funcions que la direcci6 té atribuides com a
representant de I'Administracié en el centre, a la qual correspon
vetllar pel compliment de la normativa i exercir la prefectura del
personal que hi té adscrit;

contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia
de recepcio, comunicant-los la solucié a qué s'ha arribat o, si escau,
la desestimacié motivada de la queixa. Com a minim, cal contestar al
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primer signant de la denuncia, i fer constar en l'escrit de resposta
informacio sobre quin és el seguent nivell al qual poden acudir si no
queden satisfets per la resolucié adoptada (o les actuacions
empreses) per la direccié del centre.

En el cas que la direccio sigui part directament interessada en la
queixa, s'haura d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el cap d’estudis.

Actuacions posteriors i arxivament de la documentacio.
o Conclosa l'actuacio de la direccid, es podra informar la direcci¢ Q
Serveis Territorials de la incidéncia produida i la solucié que ifha

donat. ’
o En tot cas, la documentacié generada quedara arxivad inaI o}
copies autenticades, a la direccio o la secretariaf ddl tre, a
disposicio de la Inspeccié d’Ensenyament.
7.2.2.- Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al urs.

L’alumnat i, en el cas dels menors d’edat, els seus pares, te dret a sol-licitar
aclariments del professorat respecte de les qualific s amb qué s'avaluen
els seus aprenentatges en les avaluacions parcial nals de cada curs.

L’alumnat, o els seus pares, poden rec contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat del procé acio, s'adoptin al final d'un
curs, cicle o etapa d'acord amb 4el diment establert. Aquestes
reclamacions han de fonamentar-se e@na de les causes seguents:

o Lainadequacié del procés ! i0, o d'algun dels seus elements, en

relacido amb els objectlus tinguts de l'area o matéria sotmesa a
avaluacié o amb el niv* eVist a la programacié per I'érgan didactic
corresponent.

o Laincorrecta apli els criteris i procediments d'avaluacié establerts.

o Estratégies es s pel centre per donar compliment a la normativa.

L'alumnat, pares o r entants legals, podran formular reclamacions contra
les decisions U alifeacions que, com resultat del procés d'avaluacio,
s'adopten al’% r un cicle o curs, d'acord amb el procediment establert per

I'Admin@tr% ucativa.
Les rec:M Ons han de fonamentar-se en alguna de les causes seguents:

a inadequacio del procés d'avaluacio, o d'algun dels seus elements,

n relacio amb els objectius o continguts de I'area o matéria sotmesa a

avaluacié o amb el nivell previst a la programacié per I'6rgan didactic
corresponent.

@Q b) La incorrecta aplicacid dels criteris i procediments d'avaluacio

establerts.
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Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes i comunicades a
alumne/a al final de cada modul, si no les resol directament la junta
d’avaluacid, caldra adrecar-les per escrit al director/a/ del centre en el termini
de dos dies lectius. El director/a traslladara la reclamacié al departament
corresponent per tal que, en reunié convocada a aquest efecte, estudii si la
qualificacio s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacié establerts pel

tres amb els professors que el director/a/ designi (entre el professorat d’alt

departament. Si aquest consta tan sols d’'un o dos membres, s’ampliara fins a (L\

proposta del departament i de I'acta de la junta d’avaluacio, el direct
resoldra la reclamacio.

matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius). A la vista%
ap/

L'existencia de la reclamacio i la resolucio adoptada es faran g I'acta
d’avaluacié corresponent i es notificaran per escrit a la perso‘ 3 Mt sada. En
0

la notificacio s’indicaran els terminis i el procediment per rec

continuaci

Si 'alumne/a no esta d’acord amb la resolucid, podre

0.

el termini de cinc dies, mitjangant un escrit adreg

dels serveis territorials, que es presentara al cen

que es detalla tot seguit:

1. El centre el trametra, en els tres die8ha
corresponents, conjuntament amb

s’indica a

iterdr la reclamacio, en

ector/ao director/a/aa

\Se seguira el procediment

bg‘gegl]ents, als serveis territorials
Opia de les actes d’avaluaci6 i la

documentacié complementaria, x la Inspeccié n’emeti informe. Aquest

informe incloura tant els asp

de la reclamacié com el fon a questio reclamada.
2. Side l'informe i de la dogumertacio es despren la conveniencia de revisar la
nt d’avaluacid, la direccié dels serveis territorials

qualificacié o el proc
encarregara aquest
professora del ¢
d’'un altre cqntre i

3. Vist linfQr

interes

rocedimentals seguits en el tractament

a a una comissio integrada per un professor o
ue no hagi participat en l'avaluaci6, un professor/a
spector/a proposat per la Inspeccié d’Ensenyament.

er mitja de la direccio del centre.

»

aura de garantir, en tot cas, el dret de les persones interessades a
se Itades en els procediments.

El ce

la Tnspeccid i si escau, de la comissio, la direccio dels
serveis ggx Is resoldra definitivament amb notificacid a l'interessat o

%— CAPITOL 3. DEL PERSONAL D'ADMINISTRACIO | SERVEIS.

.- El Personal d'Administracié i Serveis esta integrat per aquelles persones
que realitzen funcions d'administracio i consergeria. Les seves funcions es
consideren basiques per al bon funcionament del centre.
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2.- Tindra dret a rebre informacié i a formular peticions perqué el Consell
Escolar tracti assumptes del seu interes a través del seu representant en el
mateix.

3.- El personal d'administracio i serveis podra celebrar reunions en els locals
del Centre, a iniciativa propia o amb els seus representants sindicals, en lloc
designat per la Direccio, respectant en tot cas el funcionament normal de
I'lnstitut i I'exercici de les seves activitats. A aquestes reunions assistira la
Direccié sempre que aixi ho requereixin els seus components. Q
avin

4.- Podra presentar peticions, queixes o recursos, formulats per escrit
de la Direccio o el consell escolar del Centre.

5.- L'Equip Directiu informara el personal d'administracio i serveis @mptes
del seu interés i facilitara el seu accés a la formacié i reciclatgef | ins de
I'norari laboral, sempre que aixd no pertorbi el normal dese p nt de les
tasques propies. r%

6.- Els membres del personal d'administracié i servei an de mantenir
I'ordre i I'atencio de les dependencies i materials a carggc se¥.
es d’aquest col-lectiu

7.- La jornada laboral, els permisos, vacances |

sera la determinada per als empleats de I'Adm

Catalunya. La jornada haura de complir-sc?gg
I

cio de la Generalitat de
eva integritat en el propi
ireccié podra establir horaris
nt i de finalitzaci6 de la jornada

Institut. D'acord amb les necessitats del cen
diferenciats, quant a torns, hora de com
laboral.

8.- La jornada laboral del pers \gaaltern s’adequara a I'horari marc del
centre.

9.- El secretari/a vetllarg pel\compliment de la jornada del Personal
d'Administracio i Serveig=j Wformara de manera immediata al director/a de
qualsevol incompliment.@

10.- El procedime s'ha de seguir en cas d'abséncia o retard sera el
mateix que es i perWl personal docent. El secretari/a portara el control de
les abséncie incompliments de I'horari (retards, sortides abans d'acabar
, abséncies durant la mateixa).

la Jornaga % N
11.- Se x judici del que estableix la legislacio vigent, els permisos hauran
eh% I
S

de s ‘[ICitats, excepte casos de forga major, amb una antelacié minima de
do ectius a la Direccio del centre. El no compliment d’aquest requisit
ara la denegaci6 del permis.

12.- De la mateixa manera, les abséncies hauran de comunicar-se tan
apidament com sigui possible. Els justificants de les mateixes seran entregats
al secretari/a el mateix dia de la incorporacié al treball.

13.- Llevat d'excepcions apreciades pel director/a, que haura de garantir en tot
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cas la prestacio dels diferents serveis, els periodes de vacances i dies de lliure
disposicio es gaudiran sempre en periodes no lectius i sempre i quan no afectin
al correcte desenvolupament d’aquells processos que es realitzen de manera
prévia a l'inici del curs o posterior a la finalitzacié d’aquest.

14.- El personal d'administracié i serveis tindra dret a un descans no superior a
20 minuts dins de la jornada laboral, que es gaudira entre les 9 hores i les 11
hores pel mati, i entre les 16 i les 19 hores per la tarda, en tots dos casos
exceptuant 'hora de l'esbarjo de l'alumnat, i garantint en tot moment

cobriment del servei.

15.- Les funcions del personal d'administracié adscrit a la secretaria es
relacionada amb els aspectes administratius de l'Institut i les tas

encomanades el secretari o la secretaria:
a) Confeccionar llibres, expedients i la resta de docu t Icials de
'alumnat.

b) Expedir les certificacions i altres documents que d

els interessats.
c) Recolzar 'administrador/a en la gestio econ%a en la realitzaci6 i

manteniment de l'inventari general de I'Instit
d) Custodiar i ordenar els llibres i arxius de I'l

ue té

7

ministracié o

e) Confeccionar el registre d'entrades i soridende documents del Registre
intern del Centre. < ?
f) Mantenir i actualitzar els arxius d&| per3efial que treballi en el Centre.

g) Redactar oficis, convocatories 4

registre d'entrada o sortida. *
h) Gestié de beques i ajudes dei.

i) Mantenir actualitzada & dades d'alumnes.

j) L’atenci¢ telefonica eg casN’absencia del personal subaltern.
li encomani la Direccié del centre relacionades

k) Quantes altres ta
amb la seva activ

16.- El personal d'a
les dades dels br

17 .- L'hora?i

es comunicacions que requereixin

stracio haura de guardar el zel degut a la proteccié de

de la comunitat educativa.

cio al public de les oficines del Centre sera de 10 a 13

hores. Aq%e orari podra modificar-se en determinats periodes, quan la

s tasques a realitzar aixi ho aconselli.

d) Realitzar el trasllat del material i efectes que foren necessaris.
e) Franquejar, dipositar, entregar, recollir i distribuir la correspondéncia.

) Obrir i tancar les dependéncies i controlar les entrades i sortides de les
persones alienes al servei.
c) Informar i orientar al public sobre els serveis que demanda del centre.
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f) Atendre la centraleta telefonica, sempre que no requereixi la seva
preséncia continuada.

g) Realitzar copies de documents i altres tasques relacionades amb el
maneig de maquines senzilles d'oficina.

h) Entregar i recollir les claus de les distintes dependéncies del Centre.
i) Encendre i apagar els aparells de climatitzacié i cuidar que totes les \
llums i aparells del Centre estan fora d'us a I'hora de tancar. (L

professional especialitzat.
k) Informar a I'administrador del centre dels desperfectes que s'ob§erye
en els materials i instal-lacions, aixi com el compliment de comunicgt

j) Realitzar petites tasques de manteniment que no requereixin dQ

servei de manteniment del CET. Aquests comunicats sera s per
'administrador/a, membre de I'equip directiu amb res% ts de
I

gestio del manteniment
[) Qualsevol altra activitat que li encomani el director/a%

competéncies.

es seves
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8.- TITOL 8. DISPOSICIONS FINALS.
8.1.-DIFUSIO, AVALUACIO | REFORMA D’AQUESTES NORMES.

Aquest document es difondra entre tots els membres de la comunitat
educativa. Amb aquest objectiu es realitzaran les actuacions seguents: \

1. A la web del centre s'incloura el document complet per a la s (L
consulta. ﬁ

2. A les tutories, dins del marc del pla d’accio tutorial, al llarg del rifhe
trimestre, del curs es realitzaran activitats encaminades_a I'gndléi
dels drets i deures de I'alumnat i al coneixement d’aquest {egigfhent.

3. Una copia impresa d’aquestes normes estara a dispog e Jots els
membres de la comunitat educativa a la secretaria ‘ gl Ceptrs.

8

Al finalitzar cada curs es tractaran aspectes suscepti
aixi com les disposicions normatives que el puguin afe

La proposta de reforma podra partir de qualsevo@re e I'Equip Directiu,

dificacions,

del Claustre de Professorat, del Consell Escolar, unta de Delegats i de
les associacions de Pares i Mares d'Alumnes. ;

Les propostes de modificacions d’aquest es seran comunicades als
representants dels diferents sectors de laSgohunitat educativa i sotmeses a
I'exposicio, pel coneixement de tots elsquembres, per un periode de temps no

inferior a 15 dies. - C)
La proposta definitiva de m(&mns de les Normes d'Organitzacio i
W

Funcionament sera aprova®: direccié del centre previa consulta al

Consell Escolar. K

Elaborat: | Director Pagina 120
Arxiu: | NOFC 2017.doc
Data: | 01/09/2017
Aquesta copia impresa en data 14/04/2018 18:44:12 pot quedar obsoleta en

PERE MARTELL | qualsevol moment. La versié correcta es troba en el sistema informatic.
INSTITUT






