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TITOL 1. INTRODUCCIO

Capitol 1.1. Aspectes legals

Secci6 1.1.1. Marc conceptual

LaLl ei dédeducaci (LE@) estableixtqgael un adelg arincipis organitzatius p e | gual s 06 ha
de regir el sistema educatiu hade sereldel 6 aut onomi a deAntbadlaa cdeonttarcei - dbaut
als centres educatius la Llei vol flexibilitzar el sistemaimi | | or ar |l 6educaci -, accept

centres i rebutjar la uniformitat com a valor del sistema educatiu.

Lébexercici ddel caadtacscami addaquests cent ereterndeldeuc at i us
proj ect e eadicutapentiealtres instriiments, a través de les concrecions curriculars del

projecte educatiu i de | es nor mes d o oAguestes indrnzes, Cc i - i f
que dbdbacord amb | aptkesentiéeéeuncatis- divemsos " mbits dbé
qgue aquest haprodd erdemun mar@aiunsconti nguts m2nims que, dbéacord
Decret1 02/ 2010, ddéautonomia dels centres educatius estat
Lesnormes déorganitzaci - i (NOFR€x i baamdicphepart eadtdbrae or d

decisions doéorganidamnztacgue is &dheiferfpms$ibig ¢nenndiarp dia, el treball
educatiu i de gestié que permet assolir els objectius proposats en el projecte educatiu del centre i en
la seva programacio anual.

El conjunt de normes dobéor gamre thanade ser cohererita anbiels n a me n t
principis, valors, objectius i criteris educatius que el centre determini en el seu projecte educatiu.

Correspon al consell escolar, a proposta de la direccio del centre public o de la titularitat del centre

privat concertat, apr ovar | es normes dbéorganitzaci- i fHEnnci onam
ambdos casos, es poden aprovar globalment o per parts.

Secci6 1.1.2. Marc normatiu
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a) Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion i LOE.
b) Llei 12/2009, del 10 de juliol, d 6 e d u cidEG. -
c) Decret 102/2010, de 3 dd6daaugtoosmielsméntes educatius.

d) Decret 279/2006, de 4sdbabrdfrets i d e uregelacio deda condivericia emn a t
els centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat parcialment (art. 4 i Titol 1V) pel
Decret 102/ 2010, doeducatusomi a dels centres

e) Resolucions de 15 de juny de 2010, per |l a qual sbaprova el documen
funcionament dels diferents centres educatius publics i privats per al curs 2010-2011.

Capitol 1.2. Aspectes generals de les NOFC

Secci6 1.2.1. Proposit de les NOFC
Article 1.  Proposit.

1) Aquestes Normes de Funcionament i Organitzaci6 (NOFC) regulen | 6 or gani t zaci
funci onamentlladesBdnyobk.nst i tut |

2) El's seus preceptes seran do degxicontaiccié ambmpgmd mant | | ev
de superior rang o observanca.
3) En aquestes NOFC, restaran concretats:

a) Les normes de convivéncia que garanteixin el correcte desenvolupament de les activitats
académiques.

b) El marc de relacions entre els diferents membres de la comunitat escolar i entre els organs de
govern i coordinacioé didactica.

c) Les normes per a | 6%s de | es installlacions, recu
d Léorganitzaci - pr ctica de |l a participaci- de tot
e) Elfuncionament dels serveis educatius.

f) Les preses de decisions dels organs decisoris i la delimitacié de responsabilitats.

Seccié 1.2.2. Aplicacio de les NOFC

Article2. émbit dbéaplicaci

Aquestes NOFC seran d 6obl i gat compl i ment per a tots &els alun
educatiu, per als pares i mares dels alumnes en tot alldo que fa referéncia a la seva relacié6 com a
usuaris externs, per a les empreses i institucions respecte a la seva relacié6 amb el centre i per als
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recursos humans adscrits a aquesta organitzacié educativa (professorat i personal déadmini
serveis).
2) L6"mbit f2sic doéaplicaci - ser’

a) EI s edi ficis i installLlacions pr ., pies de | 61 ns

complementaries i extraescolars.

b) Qualsevol altre local, lloc o edifici als quals es desplaci la comunitat escolar, incloent-hi
despla-aments a | destranger.

3) L6"mbit dels ensenyaments ser’

a) El's ensenyaments que sodéimparteixin al centre.

Secci6 1.2.3. Vigenciai revisions de les NOFC

Article 3.  Vigénciai revisions.
La vigencia inicial de les presents Normes serade2 cur sos compl ets a partir de

Passat aquest per2ode, la direcci - iniciar”™ el proc®:
dins del curs académic.

Si raons extraordin“ries, de des atjaposidi6 ada Normativae al i t at
aplicabl e al funci onament dels centres docents p%Wblic
aguesta ser” iniciada doéofici a inst”"ncia del Directo

També, podra iniciar-se un procés de revisié de les NOFC quan hi hagi una proposta raonada amb:

- Lébacord dels membres del Consel |l Escol ar .
- Lédacord del Claustre.
Les propostes de modificaci sdbhauran de fer per esc]
a |l a seva inclusi - en | 6or druest pddeal acceptamo désedtimaicCla ns e | | E
proposta.
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TiTOL 2.

Capitol 2.1.

Capitol 2.2.

Capitol 2.3.

Capitol 2.4.

CONCRECIO DE LES PREVISIONS DEL PROJECTE
EDUCATIU

Per orientar]| 6 or gani tzaci - pedag, gica

Per orientar el rendiment de comptes al consell escolar de la
gestié del PEC.

Per orientar I'aplicacié dels acords de corresponsabilitat.

Aprovacio, revisio i actualitzacio del PEC.

A~
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TITOL 3. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE
COORDINACIO DEL CENTRE

Capitol 3.1. Organs unipersonals de direccio6

Els organs unipersonals de direccié dels centres publics son el director o directora, el secretari o

secret"ria, ed stcuapi 0 il aelcsa ppued ref@d atmemiteiox iemn exer ci ¢
organitzativa del centre. Aquests organsu ni per sonal suiipntde grreecnt ilubezeqytinve ®s | 6
de governdels centresp ¥b | i cs i gue ha de tr e bazhd empliedtdenles maner a

seves funcions. La direccid del centre també pot constituir un consell de direcci6 (Article 139 LEC).

Secci6 3.1.1. Director/a

Article 4. El/la Director/a.

El /1l a director/ a ostenta |l a representaci- de |06l nstit
el centre, sens perjudici de |l es compet ncies de | a
responsable de la gesti6 i el funcionament de I'Institut i, en particular, de la seva activitat docent, en

| 6" mbit de |l es seves compet ncies, coordina i dirigei

exerceix la prefectura de tot el personal adscrit i afavoreix la convivencia a l'institut.
La figura del Ger ent 14766 (Prganizaxid ded-orrdadidde Mant@iinvent) esta

ligada en el nostre cas al director del centre.(Veure responsabilitats i Requisits IC 41-01 de la
NORMA 147-66)

Article 5. Elecci6 del/la Director/a.

El procedi ment dobéelecci - del /1l a director/ a ser”™ | dest
legislacio vigent.
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Articl

En c

Articl

e 6. Substitucié temporal del/la Director/a.

as dodabs ncia o malaltia del /|l aomns relchtloa/ @ap eddEs

e 7. Competencies del/la Director/a.

El director o directora té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de lideratge de
la comunitat escolar i funcions de gestié. Aquestes funcionss 6 e x er c einxaernc edne ellé6or denam

juridic v

igent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direccié aprovat (Article 142 LEC).

El director o directora t® qual s e uobeklesadlativesaalgbvarmci - que
del centre no assignades a cap altre organ.

1) Corresponen al director o directora les funcions de representacié segients:

a)
b)
c)
d)

Representar el centre.
Exercir | a representaci- de | 6Administraci - educa
Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes academics del centre.

Traslladarlesas pi raci ons i |l es necessitats del centre a
centre els objectius i l es prioritats de | 6AdmMini

2) Corresponen al director o directora les funcions de direccio i lideratge pedagogics segients:

a)

b)

c)

d)

e)

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

Vet !l | ar perqgu  sb6aprovin un despl egerents amb el una ¢
projecte educatiu i garantir-ne el compliment.

Assegurar | 6aplicaci - de l a carta de tcdelmpr om?s
pl antejaments tutorials, coeducat i usgplantejamentsi ncl usi

educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direccio.

Garantir que el catal ™ sigui | a | | édegamanicac®hi cul ar
en | es activitats del centr e, @dé k ¢EC) idel peojudie e | que
linglistic del centre.

Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

A~
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f)

9)

h)

Proposar, déacord amb el projecte edlamelactéidas i |l es
llocs de treball del centre i les modificacions successives.

Instar que es convoqui el procediment de provisio de llocs a que fareferéncial darti cl e 124
(dela LEC) i presentar | es propostes (delageC). fa refer nci

Orientar, dirigir i supervisar | es @rogtamaciot at s de
general anual.

| mpul sar,d d&béndbcoel s i ndicador s de p r ceducaBs i, | 6ava
eventualment, dels acords de corresponsabilitat.

Participar en | davaluaci:- de | 6exertdaltde pessdn
destinat al cent,rsiescaupdmla pracicadoscetav 8 éaul a.

3) Corresponen al director o directora les funcions segiients amb relacié a la comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacié i pel compliment de la carta de compromis educatiu del centre.

b) Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures disciplinaries
corresponents.

c) Assegurar la participacio del consell escolar.

d Establir canals de relaci - amb | es aissvCéesacawnsannd
les associacionsd 6 al umnes.

4) Corresponen al director o directora | gestofaicentieons r el

seguents:

a) | mpul sar | 6el aboraci - i | 6aprovaci - dekcentreis nor me
dirigirne | 6aplicaci

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

c) Emetre la documentaci6 oficial de caracter académic establerta per la normativa vigent.

d) Visar les certificacions.

e) Assegurar la custdodia de la documentaci6 académica i administrativa pel secretari o
secretaria del centre.

f) Autoritzar |l es despeses i ordenar aptowat. pagaments d

g Contractar b®ns i serveis dins els liactnartomaest abl e
organ de contractacio.

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

cosacomporta,si escau, | 6observacil 6adé al. a pr " ctica doce

5) Funcions de normatives especifiques:

A~

AQ
t'%/
i/

Versio: 5.0 Aquest document pot quedar
Elaborat: Director obsolet una vegada imprés

Data doéentr ad 24.07.2017

BANYOLS

TLLA dels Arxiu: NOFC_v5.doc Pagina 17 de 152



P

/¥

Generalitat de Catalunya

Departamesetyame®t®  NORMES DO ORGANI TDOCO1-
Institut llla dels Banyols

¢/ Lo Gaiter del Liobregat, 121 FUNCIONAMENT DE CENTRE NOFC

08820 El Prat de Llobregat

b)

c)

d)

f)
9)

El aborar conjunt ament amb | dequi p dacioedeneralu, amb
diActivitats deCentre en el marc del Projecte Educatiu, [
la revisi -, g uan skHdecatio per lg seva,adequacio alRurricyluen apravat

pel govern de la Generalitat de Catalunya.

Assignar, al professorat, els diferents cursos i matéries impartides (crédits, moduls, unitats
formatives,..)en | a forma m®s convenient per a | densenyan
del lloc de treball al qual estigui adscrit cada professor i les especialitats que tingui

reconegudes, en el marc general de les necessitats del centre i el seu projecte educatiu,

escoltada la proposta dels departaments.

Vetllar i detectar les necessitats especifiques de formacié del professorat als diferents
departaments didactics, i proposar la realitzacio de cursos especifics de formacio permanent.

Control ar | 6assist ncia del personal del centre
| 6harmonia de |l es relacions interpersonal s.
El aborar, conjunt ementu, aml IMeéenquimg d&ihmal ddacti vi

Vetllar pel compliment de les NOFC.

Realitzar les funcions de Gerent Responsable de la OFM 147/66 Segons la NORMA PARTE
147-66.

Secci63.1.2. Cap dbéestudis. Secretari/ "ria

Article8. EIl /1l a Cap doéEstudi s.

Correspon,al / | a <udip, | dd Bl ani ficaci -, el seqgui acbvitatsdel | 6aval
centre, i la seva organitzacid i coordinacio, sota el comandamentdeldi r ect or de | 6l nstitut

Article 9.  Substitucié temporaldel / | a Cap .dd6Estudi s

En cas de vacant o absencia, per malaltia o qualsevol altre causa justificada de caracter eventual, del

cap

déest udi =lflacealp sdubbessttiutduiisr ‘"adj unt .

Article10. Compet ncies del/l a Cap do6éEstudi s.

S-n compet ncies del/la Cap dOoEstudi s:
1) Funcionsrelativesa | 6 or g a ngestiedal ceintre: i | a
a) Laprogramaci6 i el seguiment de les activitats docents del Centre, en col-laboracié amb altres
organs unipersonals de govern i del claustre de professors.
b) Donar ™ suport al coor di nadoractpitatd degararter@acagemic gener a
de professors i alumnes en relacié amb el Pla Anual del Centre.
c) Confeccionar els horaris, en col-laboracié amb la resta dels organs unipersonals de govern i

dels caps de departaments implicats, tot considerant els criteris pedagogics expressats pel
claust r e de professors. Per confecci- dels horaris ¢

assignar els espais a |l es activitats docents en f
del s al umnes i del s professorsoregprod egsonr @ises aimt
hores de suport de | 6acci- educativa.
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d Confeccionar | dhorari de gu’'rdia de c-bdaamb@r of esso
departament als quals estiguin assignats.

e) Organitzar els actes acadompetéencia., en | 6" mbit de | a

f)  Afavorir la convivéncia a I'Institut i garantir el procediment establert en aquest NOFC sobre les
normes de convivencia i sobre els drets i deures dels alumnes.

g Coordinar |l es AfJoonddckess AT oa miageess 0dgue qoganitza e s ober
anual ment |1 &l nstitut

h) Qualsevol altra funcié que els hi pugui ser encomanada pel/la director/adi ns de | 6" mbi t
seva competencia.

2) Funcionsr el ati ves al desenvolupament: de | 6Ensenyament/ £/

a) Coordinar les activitats escolars regla d e s . Coordinar t amb®, guan sode:
escolars complement " ries i dur a terme | 6el abora
grups, de |l es aules i altres espais docents seg:¢
escoltat pel claustre.

b) Coordinar la realitzaci - de |l es reuni ons doéaval
sessions dRalvraé uiacpoertar el control de |l es actes
alumnes, i remetre-les a Secretaria als efectes pertinents.

c) Coordinar l a programaci - de | 6accdéadaurndramhb eleseE
doé Acci - PRI, ferrné & deguiment, juntament amb el coordinador pedagogic.

d Supervisar el control de faltes dbéassist ncia de

e) Impulsar accions i acords amb organitzacions empresarials, empreses, organismes i centres
de treball per t al déafavorir la inserci - l abor
professional

f | mpul sar | es acci ons didesinfamoavitadel professorar e cer ca educat

g) Aguelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions del

Departament doéEducaci

Article 11. El/la Secretari/a- Administrador/a.

Correspon allla secretari/a d u r a terme | a gesti - de | 6actaielvi t at a
comandament del/la director/a, i exercir, per del egaci - ddbaquest,
déadministraci - i serveis adscrits a | 6lnstitut, quan
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Article 12. Substitucio temporal del/la Secretari/a- Administrador/a.

En cas de vacant o abséncia, per malaltia o qualsevol altre causa justificada de caracter eventual,

del/la secretari/a- administrador/a, el substituira el/la director/a.

Article 13. Competencies del/la Secretari/a- Administrador/a.
So6n competéncies del/la secretari/a- administrador/a:

1) La Gestié Administrativa del centre:

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

celebrin.
b) Léordenaci - del r  gim administratiu del
c) Tenir cura de | es tasques administratives

calendari escolar.

d Estendre | es certificacions i el s documéant s
director/a.

e) Vet l | ar per | 6 a declg gesttd adenimistrptiva dalepnocés de preinscripcio i
matriculaci- dbéalumnes, tot garantint | a seva

fy Ordenar el proc®s dbéarxiu dels documents

expedients academics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

2) La Gestié Académica del centre:

a) Gestionar | 6expedici- dbéinformes i

b) Mantenir registre i guardar |l es actes de |

c) Tenir cura que els expedients académics dels alumnes estiguin complerts i diligenciats

déacord amb | a normativa vigent.

3) La Gesti6é Economica del centre:

butl | et

a) Dur a terme |l a gesti: econ, mica del

custodiar la documentacié preceptiva.

centre

b) Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament amb el/la director/a.

c) Elaborar el projecte del pressupost del centre, aixi com els documents que requereixi en

relacio a la seva gestié economica.

d Mant eni rari §ederahdel eemtte.
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e) Gestionar la neteja i el manteniment dels espais, instal-lacions i equipaments.

ff Dur a terme | a correcta preparaci - del s document s
de b®ns i als contractes do6obres i serveis.

g) Proposar, s i sbescau, al director el preu de |l es actiyv
extraescolars organitzades per l 6l nstitut, i del
amb els criteris establerts pel consell escolar, i gestionar-ne el cobrament quan no siguin
gratupts, amb I a collLlaboraci- dels tutors en fun

h) Formar part com a secretari de la comissié economica del consell escolar amb veu pero,
sense vot. Estendre acta de les sessions i donar fe dels acords amb el vistiplau del/la
director/a.

i) Aguelles altres funcions que li siguin encarregades pel/la directorlade | 6i nst i t ut .

Secci6 3.1.3. Organs unipersonals de direcci6 addicionals

Article 14. Els organs unipersonals de direcci6é addicionals

Els drgans unipersonals de direccidé addicionals son el/la Coordinador/a Pedagogica i el Cap
déEstudis Adjunt

Article 15. El/la Coordinador/a Pedagogic/a.
Correspon, al/la coordinador/a pedagogic/a, e | segui ment i | 6aval uaci - de | e
es desenvolupen a | O6lciadet/ladiractbrla. sota | a depend n

Article 16. Substitucié temporal del/la Coordinador/a Pedagogic/a.
En cas ddédabs ncia o malaltia del/l a coordinador/ a pe
el /1l a Cap doéEstudis.

Article 17. Competeéncies del/la Coordinador/a Pedagogic/a.

So6n competéncies del/la coordinador/a pedagogic/a:

1) Funcionsrelativesa | 6 or g egesti&del aeotie::
a) A |l 6inici del curs, preparar | a abmmaumentaci - que
b) Coordinar | 6el abor a ®rojecte Curricufaadelt Qerdré dirttre @ek Rrojected e |
Educatiu de Centre (PEC) segons la LEC.
c) Vet !l | ar per | 6el aboraci - de | es adequacions <curr
del s ritmes débaprenent at ge i l a singul aritat de

presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracio6 i la participacié dels
equips docents implicats.

d) Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament
d 6nEenyament, quan escaigui.
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e) Vet !l | ar per hledadcedwmaddae clodbaval uac icursosanpartitsiaar g del
centre.

ff Coordinar |l es accions déinvestigaci - i i nnovaci
professorat que es desenvolupin a I élnstitut, gqua

i) Responsable de la realitzaci6 i Programacié General anual de Centre (PGAC), en | 6" mbit ¢
la seva competéencia. Donar ”~ suport el cap doOoexdiutalside per g e
caracter academic de professors i alumnes en relacio amb el Pla Anual del Centre.

g) Ajudar a planificar, en coor di naci - amb Prefectura do6éEstudis
dédaval jamiteamse nt amb el Cap dOéEstudi s

hy Pl ani ficar el programa de visites dbéescoles i ma
fidepartament doéorientaci-0s.juntament amb el Cap d

i) Informar al director de les propostes dels caps de departaments i del professorat en general,
sobre les peticions per a la realitzacions de cursos de formacié continua del professorat, quan
aquests tinguin una incid ncia directa en | dactiyv

) Elaborar els documents i registres que requereix |

k) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel/la director/a.

2) Funcionsr el ati ves al desenvolupament: de | 6Ensenyament/ £/

a) Coordinarelsprocessos dbdensenyament/ aprenentatge.

b) Coordinar les accions formatives que es deriven del Projecte Educatiu.

¢) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d 6 Ens e nyiament
especialment,ambelsequi ps ddéassessorament psicopedag, gi c.

d) Convocar i supervisar les reunions dels equips docents i/o de nivell i de les Juntes
déodwaci -, en coordinstwis.- amb els Caps dO6E

e) Controlar el procés de recuperacié de les matéries pendents de 1r curs dels alumnes
matriculatsa2n,j unt ament amb isl Cap doéEstud

f)  Programar les activitats del PAT.

g) Programar i realitzar reunions amb els tutors i tutores després de cada avaluacié amb la
finalitat dbdanalitzar resultats i proposar acci or

h) Orientaci6 professional i educativa, especial ment pel gue fa refer
déetapa o nivell en | delecci- enhire |l es diferent s

i) Col LI aborar en |l es fAJornades T cnjjutamestambeue or gart
Cap dOéEstudi s.

j) Participar e n 6organitzaci - det € es o fidamend antbeesCapd e p

I
dOEstudi s.

Article 18. El/laCap d6éEstudi s adjunt

Correspon,a |l / | a Ca pAdjdnd, B planifichdiése | segui ment i | 6 aactvitatsaci - i n
de formacié adrecades al professorat del centre, i la seva organitzacié i coordinacio, sota el
comandamentdeldi r ect or de | &6l nstitut.

A~

ik
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Article 19. Delegaci6é de funcionsalCap d 6 EAdjunmtdi s

El director podra disposar la desconcentraci6 de les funcions del cap d Gstedis, atribuint

responsabi | i tats concretes al cap dobéestudis adjunt. No
prefectura dbéestudis un sistema de coordinaci - i de
general, davant de la generalitzacié de la delegacié de funcions en aspectes concrets, al cap

ddest udilsatascddewootdinaralscapd 6estudi s i cap doestudi adjunt

director al coordinador pedagogic.

Article 20. Competénciesdel / | a Cap Atfumdst udi s

S n compet nci eswdishauntt | a cap dobe

a A 1 d6inici del curs, preparar | a documentaci- que heaea

by Pl anificar el APl a ddédacollidao dels prdobdesesor s de
linies general establertes al PEC, al PAT, les NOFC, i tots els documents estrategics de qualitat.

¢c) Atendre consultes per part del s al umnes, del s pro
Educativa.

d) Gestionar els aplicatius del control db6assi sprofessmrdt.a del s al umnes

e) Vetllar per l'estricte complime nt del s horaris per part del prof essc
adjunt el control di ar i de | 6assist ncia del prof e:
de |l a normativa vigent per part del p moofmmimeento r at i
reiterat, el/la Cap d'Estudi Adjunt remetra informe al director s egons | ,éehqudl podrat i u

portar els fets al Consell escolar, segons la gravetat del cas, per resoldre i/o donar a conéixer la
situacid, sense perjudici de donar rigords compliment de les normes establertes pel Departament
d'Ensenyament.

f)  Vetllara perqué els processos de mediacié puguin utilitzar-se com a estratégia preventiva en la
gestio de conflictes interpersonals.

g) Elaborar els documents i impresos de suport que requereix | 6exercici de |l es
encomanades a Prefectura doéEstudi s.

h) Totes aquelles tasques especifiques assignades al cap d 6 e s tquedperscoordinacié interna de
Prefectura d'Estudis, es delegin al cap d 6 e s tadjuthtj asnb el seu consentiment i el vistiplau del
director.

i)  Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves instal-lacions, mobiliari i
equi pament déacord amb | es indicacions del directo
seva reparacid, quan correspongui, juntament amb el secretari per tal de saber la disponibilitat
econOmica per solventar la incidéncia, o generar una peticié als SSTT per donar resposta a la
problematica mitjangant un RAM o solucions possibles.
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j) Gestionar la collaboraci6 amb el departament de justicia per distribuir les tasques que el
personal de serveis socials, realitza en el centre en forma de manteniment.

kf Gesti - del equip hum”™ en |l a realitzaci- dbéevents de
) Gesti - amb empreses externes gue donen Besr vei a
vending......

Capitol 3.2. Organs col-legiats de participacié

Article 21. Els Organs Col-legiats de Govern.
Els organs col-legiats de govern en el centre, son el claustre de professors i el consell escolar, aixi
com les comissions especifiguesq u e e n quésts érgansctd-legiats es puguin crear.

Article 22. Caracter personalissim dels Organs Col-legiats de Govern.

La condici - de membre dbébaquests ,rgans col LI egiats ®:¢
per rad del seu carrec que podra ésser suplit per la persona en qui delegui.

El's membres del s rgans col Ll egiats tenen |

5

0
president vetllar pel compliment db6aquesta ob

Article 23. Quorum de constitucio dels Organs Col-legiats de Govern.

Es considerara validament constituit un organ col-legiat, quan assisteixin a les seves sessions la

meitat m®s un dels seus membres. En segona convocat k r
a la primera, en restara constituida amb una tercera part. Aquest qudorum haura de mantenir-se durant
tota |l a sessi . En tot cas es requerir”™ | 6assist nci

de les persones que legalment els substitueixin.

Article 24. Calendari dels organs col-legiats de participacio del centre i gestio.

1) Es reuniran, de forma ordinaria, si més no, una vegada al trimestre i sempre que ho convoqui el
seu president o ho sol-liciti, almenys, un ter¢ dels seus membres. En tot cas, sera preceptiva una
reunio al principi i un altre al final del curs académic.

2) De forma extraordinaria o per temes especifics els drgans de participacié es reuniran tantes
vegades com sigui necessari.
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3) La convocatoria es realitzara amb una antelacié minima de 48 hores.

Article 25. Reégim general de convocatories i sessions dels Organs Col-legiats de

Govern.

1) La convocat ,ria dbéaquests ,rgans <col LIlegiats corr
per delegaci -, pel secretar.i amb inclusi - de |1 d6ord
minima de 48 hores, llevat de les convocatories per causes urgents o que es trobin presents tots
el s membres de | 6, rgan col LI egiat amb | a intenci- d

2) Léordre del dia ser” fitxat pel seu president, t en

resta de membres formulades formalment per escrit, amb antelacié suficient i de forma adient. En
qualsevol cas, aquells assumptes proposats per un ter¢ dels seus membres, mitjancant escrit

degudament registrat, haur”™ ddincloure's a | b6ordre
3) La convocatéria i ncl our ™, a m®s a m®s de | 6ordre del di a,
precedent i la documentacié relativa que fa referéncia als temes que hagin de ser tractats,
déobjecte dbéan" 1 i si o de |l a seva aprovaci -la Quan
convocat ria sbdébadjuntar” una s2ntesi amb indicaci

documents complets romanguin disponibles en secretaria.
4) La convocatoria es podra formular i notificar, bé mitjangant document escrit donat en ma, bé lliurat

ales b%Wsties personals de cadasc¥% dels professors me
centre, o b® per correu post al o per correu electr

B

5) Cada sessi - comen-ar” amb | es al Ll egaaiincani®esa | 6act
procedira a la seva aprovacio.

6) El president modera i dirigeix les sessions.

Article26. Ldadopci - ddels$®rgans Gal-ldgsats de Govern.
Lébadopci - dels acords es sotmetr”™ a |l es seg¢ents noron

a) Es votara a ma alcada llevat que, estigui previst en disposicié normatives de rang superior a

aquest NOFC, 0O que ho demani, per escrit i amb | a deguc
membre de | 6, rgan col LI egiat, 0O qgue aix?2 nbéestigui
votacié mitjangant papereta, dipositada en una urna per ordre alfabétic dels assistents. No obstant

ai x, , el s assumptes que figurin a | dédordre del di a

aquests seran votats a ma algada.

b) Els acords seran adoptats permajor i a del s membres presents, sdent ®n
els vots afirmatius son superiors als negatius amb independéncia del nombre de vots en blanc. En
cas dbébempat es far” una -l engegaona ronda dezidira els empats, eper si st i

vot de qualitat del president.

El vot de qualitat no sobdéexercirn’ guan ai x?2 ho est
nomenar representants electes dels organs col-legiats, ni per a la creacié de comissions i/o

elecci6 dels seus representantsnipera | 6 el ecci - del director.
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c) El secretari aixecara acta de les sessions, incloura els vots particulars o discrepants dels acords
adoptat s, expressant el s motius si ai x?2 ho desit]| e
aquest cas ho comunicara oralment al secretari fent-li arribar a ma, abans de finalitzar la sessié,
la corresponent redaccié, de la qual fara lectura el secretari per al coneixement i corroboracié de
| 6, rgan col LIl egi at

d) A sollicitud dels interessats, el secretari, amb el vistiplau del president, expedira certificacions
dels acords presos.

e) EI's membres de | 6, rgan col LI egiat, gue ho s-n per
com a docents o com a personal déadministraci - i
sessions convocades pel president, per considerar-se part de la seva jornada feinera al centre.

Per aquest motiu, en cas de inassisténcia injustificada a les seves sessions, el director fara la
notificacié i tramitacié administrativa oportuna.

f) Els acords dels organs col-legiats del centre, seran recurrents en al¢ada, davant el/la directora/a
del s Serveis Territorials del Departament d6éEducaci

Secci6 3.2.1. EIl Consell Escolar

Article 27. EIl Consell Escolar.
El consel |l escolar ®s |1 6, rgan de p &lsdiferenis peaterique en el
constitueixen la Comunitat Educativa.

Article 28. Composici6 del Consell Escolar.

El consell escolar de | réstitut llla dels Banyols esta format pels segliients membres:

1) El /1l a directoral/la, que nbé®s el seu president

2) Ellla secretari/a-administrador/a del centre, que actua com secretari del Consell, amb veu pero
sense vot.

3) EI /1 a sdip dOE

4) Un regidor o representant de | 6Ajunt ament

5) Un nombre determinat de professors o professores elegits pel claustre de professors.

6) Unpareomareenrepresent aci - de | 6 AMPA.

7) Un nombre determinat de representants del sector pa
8 Un nombre determinat de representants del sector do
99 Un representant del personal d&Administraci- i serv

10) En el cas que ho sol-licitin, un representant proposat per les organitzacions empresarials o
institucions laboralspre s ent s en | 6" m#titutfamdveaicensevot.de | 61
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Article 29. Atribucions del Consell Escolar.
Corresponen al consell escolar les funcions seguents:

1) Funcions de normativa general:

a) Aprovar el Projecte Educatiu de Centre i les modificacions corresponents per una majoria de
tres cinquenes parts dels membres.

b) Aprovar la Programacié General anual del Centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

c) Aprovar |l es propostes doébacords de corresponsabil it

del centre amb entitats o institucions.

d Aprovar |l es nor mes doéonNO&Q)ildsmaddidacions corfegpanents.o n a me nt

e) Aprovar la carta de compromis educatiu.
f)  Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.

g Intervenir en el procediment dbéadmissi- dbdéal umnes

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

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

) Aprovar les directrius per a |l a programaci - dob6act

extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

k) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i coneixer
| 6evoluci - del rendi ment escol ar

l Aprovar els criteris de coldlLIlIl aboraci- amb altres

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

2) Atribucions de caire especific:
a) PPomoure | a conservaci - i |l a renovaci - de | es i
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Article 30. Reunions del Consell Escolar.

Les reunions del consel |l escol ar, per posanarbford i t ar | ¢
de | 6 h turllavatiacold an@nime dels seus membres.

Article 31. Normes de participacio en les reunions del Consell Escolar.

Per garantir | éagilitat, evitar |l a perllongaria exces
aliena i la participacio de tots elsseus consel |l er s, | 6%s de |l a paraul a e
normes:

a) Sébevitar”®™ els torns de paraules repetitius, l es dig

b) En cas de considerar-ho oportd, els consellers podran lliurar per escrit el contingut de les seves
intervencions.

c) Entot cas, els consellers podran fer us del torn de replica i de les intervencions per al-lusions.

d En el context de respecte a |l es normes de conviv n
paraula en les reunions del consell escolar han de caracteritzar-se per la cortesia, pel respecte
mutu i per les bones formes i maneres.

Article 32. Tipus de votaci6 en les reunions del Consell Escolar.

1) En els assumptes en qué hagin de prendre una decisio, aquesta es produira per majoria simple.
Enlessi tuacions déempat, decidir”™ el vot de qualitat

2) Les votacions es realitzaran a ma alcada, llevat els casos en qué sigui exigible el vot secret o
qguan ho sol LIliciti al gun consell er. El dipersect or , el
membres del Consell Escolar en |l a seva qualitat de
de la Municipal, respectivament, no podran abstenir-se.

Article 33. Comissions del Consell Escolar.
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El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions e s pec2 fi ques dbes:!
informaci -, a |l es qual s, aun prafeesbr o rafessora,si & alumieao d 6 i nc

alumna o un representant o una representant de les mares i els pares (Article 148 LEC).

S
(0]

Al sidel Consell Escolardel 6i nsti tut, si m®s no, hi haur”™ |l es segg¢g-
1) Una Comissié Economica.
2) Una Comissio de Convivéncia.
3) |, aquelles que consideri oportl el consell escolar, les quals podran tenir caracter estable o
conjuntural.

El Consell Escolar podra delegar en les comissions creades les competéncies que estimi convenients.

Article 34. Comissié Economica del Consell Escolar.

1) La gesti - econ, mica del centre es dur”™ a terme dob6ac
a) La LI ei 4/ 1988, de 28 de mar -stio ecoadnicd deld centes de | 6 a
docents.
b) EI Decret 235/1989, de 12 de setembre, pel qual es regula el procediment per dur a terme
| 6aut onomi a de gesti - econ, mi ca del s centres d
Departament d6éEnsenyameantalundhe | a Generalitat de C

c) L6Ordre de 16 de gener de 1990, de desplegament c
el procediment de gestié economica dels centres docents de nivell no universitari.

2) La comissié econOmica esta integrada pel director, el secretari-administrador, un representant
dels professors, un representant del s pares o mar e
Aquests tres Ultims seran proposats pels representants de cada sector en el Consell.

3) El secretari-administrador del centre, assistira a les reunions de la comissié econdmica aportant
| 6assist ncia t cnica que correspongui al seu c” rre

4) Aquesta comissio es reunira préviament a cada sessié del consell escolar, en aquells casos en
queé estigui previst tractar qliestions econdomiques, i quan ho sol-liciti el director o un ter¢ dels seus
membres.

5) Soén competéncies de la comissio:
a) Informar al consell escolar sobre les gulestions de matéria economica que aquest i

encarregui.
b) Informar al consell escolar de les sol-licituds de despesa de diferents departaments del
centre, aix2 com de | a proposta dbéassignaci
c) Ajudari/o assessorar al secretarirad mi ni strador en | del aboraci - del
d) Revisar per encarrec del consell escolar, partides pressupostaries i els seus registres
comptables.
e) Fer val oracions econ, mi ques de | 6exerci ci pres.

economiques i de despeses pendents i establir recomanacions a tenir en compte en el futur.
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f) En general, agilitar el funcionament de les reunions del consell escolar en els assumptes
econ, mics i dbéactivitats extraescolars que requer

g) Altres competéncies que pugui assignar-li el director.

6) Quan no es requereixin reunions especifiques, les tasques de la comissié economica podran ser
absorbides pel ple del consell escolar.

7) La periodicitat de les reunions es faran quan ho estimi oportt el consell escolar o el seu president.

Article 35. Comissi6 de Convivéncia del Consell Escolar.

1) La comissi - de conviv ncia est?’ i n taepgrrdeledaxio gek | cap |
director), un r e prue sepreséntam dels pofessos Al MP rkpresentant dels
alumnes. Aquests tres ultims seran proposats pels representants de cada sector al Consell.

2) £s compet ncia dobéaquest a nsc(orgents 8 no) relacemrsades dmbela g ¢ est i
convivéncia i la disciplina en el Centre i informar al Consell Escolar.

3) Aquesta comissié es reunira quan ho estimi oportl el seu president i sempre en funcié de les
necessitats.

Article 36. De la substitucié de vacants dels membres del consell escolar.
1) La condici+- de membre electe del consell escolar de

2) Cada dos anys es renova la meitat dels membres representants del professorat i la meitat dels
membres representantsededbédblUmmasat 6edel pepjaudi ci (
déi mmedi at | es vacants que es produei xin.

3) La vacant que es produeix en el consell escolar sera ocupada pel procediment establert en
aguest reglament de Normes de Funcionament i Organitzacié6 de Centre, segons els segients
sectors de la comunitat:

a) Sila vacant corresponent al sector del professorat, aquesta sera coberta pel candidat seglient
per ordre de prelacid de vots obtinguts, a la darrera eleccid, sempre que mantingui els
requisits que el van fer ser elegible com a representant.

Si en els processos electorals del sector de prof
situaci6 sera dirimida a favor del professor amb més antiguitat al Centre.

b) Si |l a vacant correspon al s e cta ek candidatsegilennpers , aque
ordre de prelaci6é de vots obtinguts, a la darrera eleccid, sempre que mantingui els requisits
que el van fer ser elegible com a representant.
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Si en els processos electorals del sect oa déal u
situaci - ser” dirimida a favor de | 6dalumne o de |
c) Si |l a vacant correspon al sector de pacaeddati mar es

seguent per ordre de relacié de vots obtinguts, a la darrera eleccié, sempre que mantingui els
requisits que el van fer ser elegible com a representant.

4) La condicio de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el carrec que comporta ser-
ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits necessaris per ser elegible o quan
| g,arn que | 6ha designat revoca | a designaci

Secci6 3.2.2. El claustre de professors
Article 37. EIl Claustre de professors.

El claustre de professors ®s | 6, rgan propi de partici
responsabilitat de planificar, coordinar, informar i, en el seu cas, decidir sobre tots els aspectes
docents del centre.

1) El claustre sera presidit pel director i estara integrat per la totalitat dels professors que presten
serveis en el centre. Nob6exeflaseciex alr ¢ ¢ af decil dhsasdet se

2) EIl claustre es reuneix preceptivament una vegada cada tres mesos amb caracter ordinari i
sempre, que el convoqui el director o ho sol-liciti un terg, almenys, dels seus membres. Es
preceptiu que el claustre es reuneixi al comengament i al final de cada curs escolar.

3) Loassist ncia al c¢claustre ®s obligat,ria per a tots

5

4) El claustre és convocat amb caracter extraordinari en qualsevol dels seglients suposits:
a) Lbordenament jur2dic ho estableix expressament
b) El president/a en considera la necessitat.

¢c) Un m2nim ddébun ter- dels seus membres en solLIicit
un escrit motivat.

Article 38. Atribucions del Claustre.

1) Funcions de normativa general:
a) | nt er v elabomaciééla mddificacié del Projecte Educatiu de Centre (PEC).

b) Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés de seleccio del
director o directora.

c) Establir directrius per a | a coordinaci- docent i
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d Decidir els criterisnger a | davalwuaci- dels alum

e) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els
resultats.

f)  Elegir els representants del professorat en el consell escolar.

g Donar suport a | éequip directiu i, si dedac au, al
programacio general del centre.

h) Les que | atribueixin |l es normes ah&lommagaeni t zaci
| 6ordenament vigent

2) Funcions de normatives especifiques del claustre del centre:

a) Aprovar el Projecte Curricular del Centre (PCC) dintre del Projecte Educatiu de Centre

(PEC).

b) Aprovar el Pla do6Acci- Tutorial (PAT).

c) I nformar i aportar propostes al consel |l escol ar
programacio general del centre.

d) Fixaricoordinar criteris sobrelatasca ddéaval uaci - i recuperaci- del

e) Presentar propostes a |l 6equip directiu per al
complementaries.

fy Promoure iniciatives en | 6" mbit de | a experi ment
formaci6 del professor at de | 6l nsti tut

g) Pronunciament sobre la elaboracid dels horaris.

Article 39. Régim de convocatories i sessions del Claustre.

1) El regim de convocatories i sessions del Claustre serad 6 u n 2 uegada cada tres mesos

amb caracter ordinari.
2) Lescopiesdelesactes de | a sessi - anterior a |l a convocat,
tant, estaran exposades publicament, a la We b del centre, Taul - déAnunci
notificacié per correu electronic amb una antelaci6 minima de 48 hores a la realitzacio de la
sessio del claustre.

3) Excepcionalment, si la urgéncia o la gravetat dels temes ho requereixen, podran convocar-se
claustres extraordinaris sense que sigui obligat, en aquest cas, que els membres del claustre
rebin la convocat B elacée. amb 48 hores dobant
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4) No podr” ser objecte de deliberaci - o acord cap as
qgue estiguin present tots els membres del claustre
vot favorable de la majoria.

5) Es procurara, sempre que Si gui possibl e, qgue | 6ordre del di a
perqué les sessions no durin més de dues hores. En cap cas haura de perllongar-se, més de
dues hores i mitija. En aquest sup,sit es continuar’

set dies més tard en circumstancies ordinaries.
6) Els claustrals podran intervenir prévia peticié de la paraula.

7) Qualsevol professor podra presentar per escrit al secretari la seva intervencié sempre que vulgui
qgue consti a | dact afotmaltgsabva mani festaci - de

8) El president vetllara pel correcte desenvolupament de les sessions del claustre. Com a organ per
excel-léncia de participacié dels professorat, exigeix que els seus membres mantinguin actituds
de cortesia i de bones formes i maneres durant la sessio.

9) Els acords presos pel claustre, seran sempre per majoria de vots.

10)En aquells assumptes dbdéespeci al complexitat el cl au
sbencarreguin dodéel aborar i nfor mes paquestesc@missionsnt er s
presentaran al claustre i al consell escolar els treballs, propostes i conclusions que es deriven del
seu treball.

11)El' s cl austral s, podran exposar gésestions que no o C(C
competencia del claustre, al final de la sessid, quan es debati el punt "Torn obert de paraules” de
| 6ordre del di a. El president, en agquest cas, |l es
escau i ho consider”™ pertinent, incl osegliéntdessio gq¢est. i

0 en cas contrari simplement la fara constar en acta.

12)ElI secretari estendr”™ | dacta de | a sessi- del <cl aus
déassistents, | 6ordre del dia de | aelsrpantsmprincipals el I 1 c
de la deliberacions i desenvolupament de la sessid, aixi com el continguts dels acords presos.

Article 40. De les comissions del Claustre.
1) Amb | a finalitat dbdbaconseguir una major efic cia i
del claustre, es podran formar comissions de treball que presentaran estudis o propostes per a la

seva aprovacio.

2) Els acords de les citades comissions, per delegacié de funcions, podran tenir caracter vinculant
per a tothom.

3) La durada de les citades comissionsdependr ™ de | 6objectiu per | a qual
de cada curs escolar aguestes comissions de treball podran ser reestructurades.

4 La distribuci- del professorat dependr ” de | 6obj e
parti ci patesunadadca qrunexa a la tasca educativa. Els criteris de composicid de les
Comi ssions no estaran nom®s en funci - de | 6el ecci
I 6" mbit de | es seves compet ncies, adscariifuale a pr

centre, pugui participar i fer tasques en dites comissions.
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Capitol 3.3. Equip Directiu

Article4l. L6 Equip .Directiuwu

El's ,rgans wunipersonals de govern de | 6lnstitut const
Els organs unipersonals de govern vetllaranper qu~ | es activitats de | 6l nsti-t
amb els principis constitucional s, per a | d6efectiva
les |1l eis i a |l es disposicions vigents, i per |l a qual
Elsmembresde | 6equip directiu s-n respodrececdbl es de | a gest
Amésamés, | 6equip directidnanha zde , g@&mantdi rncbmpeténades, | es se
| 6exercici dels drets reconeguts al s anesuinparssal al s p
déadministraci - i serveis, i vetllaran pel compli ment
la participacio efectiva de tots els membres de la comunitat educativa en la vida del centre, en la seva
gestio i avaluacio, garantintlbexer ci ci de | a seva participaci- democr
Article42. Funcions de | 6equip directiu.
Les funcions espec2fiques de | dequip directiu s-n |es
1) Lébequip directiu assessora al director en mat ria
Projecte Educatude Centre (PEC) , el Pl a Estrat gic (PE), |
Centre (PGAC), |l es Normes de Funcionament i d6éOrga
Anual del centre (MAC).
2) Lébequip directiu afavor ei x \Ucativap establdixcels pritedsiperade | a ¢
| 6aval uaci - interna del centre i coordina |l es actua
3) Altres funcions de | 6equip directiu seran:

a) Estudiar i presentar al claustre i consell escolar propostes per facilitar i fomentar la participacio
coordinada de tota la comunitat educativa en la vida del centre.
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b) Proposar procedi ments ddéavaluaci- de |l es diferent:
en les avaluacions externes del seu funcionament.
c) Adoptar lesmesur es necess” ries per a | 6execuci - coordi
escolar i del c¢claustre en | &6"mbit de |l es seves r es:c
d) Establir criteris generals per al desenvolupament dels curriculums del centre.
e) Establ ir cr i tabaraciédelpmjecte da pressumpbgt.e |
f) Aquelles altres funcions que |i delegui el Consel]l
Article 43. Actuaci6 coordinadai en equip de la direccio.
Sense perjudici de les competéncies que la legislacié atribueix a cadascun dels carrecs directius, a fi
ddaconseguir |l a mixima efic cia i el treball de f or ma
els seus membres actuaran en equip. Per aquest motiu, es reuniran, si més no, una vegada a la
setmana.
Article 44. Organsuniper sonal s de | d6equip directiu.
Léequi p dirsthut la dels Baayols, coordinat pel director/a, esta format pels segients
carrecs unipersonals:
1) El/la directora/a.
2) Un/a secretari/a- administrador/a.
3) Un/ a estgis. d 6
4) Un/a coordinador/a pedagogic/a.
5  Un/ a cap doébestudis adjunt/ a.
Article45. Pr oposta dd&ectiudbequi p
El director, prévia comunicacio al claustre de professors i al consell escolar, formulara la proposta de
nomenament i de cessament de tots el s mensbacié que
educativa.
Article46. Cessament de | 6equip directiu.
Tots els membres de | dequip directiu cessaran en | es

quan es produeixi el cessament del/la director/a.
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Capitol 3.4. Consell de direcci6

Article 47. El Consell de Direcci6.

El Consell de Direcci6 estara integrat, al menys, pel/la director/a, que sera el seu president, el/la Cap

d &studis, els Caps de Departament i els Coordinadors. Actuara com a secretari/a el/la Secretari/a de

|l 6institut. Aian? reams tointsu pddea , r Egphr rBireatin amdp rels Capddade | 6
Departaments i els Coordinadors.

Article 48. Competeéncies del Consell de Direcci6
El Consell de Direccié desenvolupa competencies relacionades amb les estrategies presents i futures
del funcionament del centre, com ara:
a)l nformar sobre temes dbéinter s a tractar en |l es reul
b) Informar sobre activitats complementaries i extraescolars.
c) Promoure el foment de totes les activitats del centre.

d) Esser un cana | de comuni caci - Dirdctiuraenb ¢lsaCapmb ele DegaBagnanitsp els
Coordinadors.

e)Vehicular | a presentaci - i l a motivaci - de proposte
de funcionament del centre.

A mes doaquestes se | i del eguengacearmssicpedagbgica: nci es at |

f) Establir, a partir dels criteris presentats pel claustre, les directius gener al s per a | 6el ab
revisié dels projectes curriculars, que seran desenvolupats pels departaments didactics mitjancant
I 6el abor podgramacibes ditlaetigues.
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gDirigir i coordinar | 6el ab o rtambé les pabgbles mogificaciorss,dt es cur
responsabilitzarrs e 6n de | a redacci

h) Assegurar la coheréncia entre el projecte educatiu de centre, que inclou el reglament
d 6 o r zpadii ftincionament, el projecte linglistic, els projectes curriculars i la programacio
general anual.

i) Proposar al claustre, per a | ouaricutals, ela aspectesidocén@ apr ov ac
del projecte educatiu i de la programacié general anual, i les modificacions dels ja establerts, com
també el desenvolupament de | proc®s d daprenentatyg. a me n t

J) Vetllar pel compliment dels projectes curriculars en la practcad ocent del centr e, [ p €

ddaquests.

La Comissi6 de coordinaci6 Pedagogica es reunira segons el calendari establert en la
Programaci - Gener akbkntred BAAECE Nos dbstamtt asx0, dsefhran (&s sessions
extraordinaries que es considerin necessaries pel seu President.

Article 49. Régim de convocatories i sessions del Consell de Direccid.
El Consell de Direcci6 es reunirasegons el cal endari establert en | a Prog

del Centre (PGAC). No obstant aix0, es faran les sessions extraordinaries que es considerin
necessaries pel seu President.

Capitol 3.5. Organs unipersonals de coordinacio
Secci6 3.5.1. Organs unipersonals de Departament

Article 50. Caps de Departament.
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La prefectura del Departament sera desenvolupada per un funcionari del cos de catedratic
déensenyament secundar i, t i t atb antegradk® ®&n @gls mespectoie | es €
departaments.

En abséncia de catedratic/a, esmentat en el paragraf anterior, la prefectura del departament didactic

podra atribuir-se a un/a professor/a funcionari/a docent en servei actiu i amb destinacio definitiva a
ldtitut. Nom®s per insufici ncia dbdaquest s, es <cob
funcionaris docents que no tinguin la destinacié definitiva.

Article 51. Eleccié del/la Cap de Departament.

El/l a Cap de Departament s er 7 nstdue escatatadréviament, jpdla di r e
departament.

Article 52. Dedicacié laboral dels Caps de Departament.

1) Els caps de departament, no podran disposar de jornades laborals reduides, si volen exercir el
seu corresponent carrec de comandament.

2) Siés donés el cas, que un cap de departament , una vegada iniciat el curs, demanés reducci6 de
jornada feinera, es procedira a fer-ne una nova proposta de homenament.

Article 53. Cessament dels Caps de Departament.
Els caps de departaments, cessaran en les seves funcions al produir-se alguna de les circumstancies
seguents:
a) Quan finalitzi el seu mandat.
b) Quan, per cessament del director que |i va design”,
¢) Renuncia motivada acceptada pel director.

d) A proposta del director, escoltat pel departament, mitjancant informe raonat i amb audiéncia a
Il 6interessat.

Article 54. Funcions dels Caps de Departament.
Correspon al/la Cap de Departament:
1) La coordinaci- generals de |l es activitats del depar

2) Lliurar la programacié curricular, el pla anual i la memoria anual del Departament als
responsables del seu "mbit en | dequip directiu, en
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3) En particular, les funcions i responsabilitats, es concreten :

a)

b)

<)

d)

e)

f)

9)

h)

Convocar i presidir les reunions del Departament i fer-ne la programacié anual.

- Elaborar el calendari de reunions corresponents al Departament i recollir-los en el pla anual

del Departament.

- Preparar | 6ordre del di a de | elsesiaixecarmieon sb acced aDep a

- Lliurar copiadelesact es de Departament a Prefectura

acords.
- Elaborar la memoria anual del Departament.

Coordinar el procés de concrecio del curriculum de les unitats formatives, moduls o credits

corresponents.

- Gestionar el procés de redaccié de la programacié curricular del departament i

déactualitzaci - deunitats formptives, gnodulm@ceedite.n s d e

Vetllar per la coheréncia del curriculum de les matéries o crédits al llarg dels cicles o etapes.

- Avaluar el desenvolupament de les unitats formatives, moduls o credits propis del
Departament, coordinar i dinamitzar | 6actual

- Supervisar i validar les programacions de les unitats formatives, moduls o credits i

dOoEst

itza

custodiar-ne una copiaillurarrne una altra a Prefectura dO6Estudi

Vet !l | ar per | 6establ i ment i | 6Assessorament

educativa aplicable a la practica docent.

- Acordar propostes de millora, en el Departament, atenent als resultats de les enquestes

per avaluar el funcionament dels cicles i les propostes dels equips docents.
- Programaci - déactivitats déensenyament /

| 6angl s t cnic com a |l engua estrangera

dopmofessor dodédangl s amb experi ncia en

doe

aprenen
S Ci

secto

Coordinar la fixaci - de criteris i continguts dbé

unitats formatives, moduls o crédits i vetllar per la seva coheréncia.

- Els criteris seran uniformes per a cada nivell educatiu (Formacié Professional i curs de

PPAS, siescau) i sbestabliran per consens.

- Acollir al professorat de nova adscripcio, facilitar-li la informacié sobre el funcionament del
Departament i lliurar-li les programacions i altra documentacié necessaria per a

desenvolupar amb coheréncia les unitats formatives, moduls o crédits assignats.

Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacié permanent del professorat.

- En aquest sentit, sbanalitzarammaciconenet & an i

Departament i l es transmetr”™ a Prefectura

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del departament i

assessorar sobre | 6adquisici- de materi al

- Coordinaral 6acci - dels responsables de manteni

les compres de material fungible i proposara la compra de material inventariable.

Adequaci6é de la biblioteca amb material bibliografic i eines TIC, segons necessitats de

| 6altumna

Assessorament en la utilitzacié del cand projector i/o pissarra digital amb videos i

presentacions per a impartir les classes de forma més interactiva.

Assessorament en | a utilitzaci - de I u
di

a
déinforfmaam -ar a, programaci ons del s cr

Y

Vi
/

A~
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cat "l egs de fabricants, enll a-os web, activitats
entrega de treballs, etc.).

klk Adecuaci - de | 6%s de pr ogr a madrduits,tdisseny iamb CAD e r a si
déinstallLlacions, etc

I) Aquelles altres que li puguin ser encomandes pel director o atribuides pel Departament
déEducaci

Article 55. Caps de Seminari.

Correspon al/la Cap de Seminari, exercir les funcions que li delegui el/la Cap del Departament o
aqguelles que li encarregui la Direccio.
Les funcions i responsabilitats que li corresponen son:

a) Assignar i coordinar la utilitzacio dels laboratoris i tallers a les diferents unitats formatives, moduls
o credits, atenent a les caracteristiques dels continguts curriculars.

b) Gestionar, sota |l a coordinaci - del Cap de Departanm
fungible.

c) Preveure les necessitats de material fungible de practiques i gestionar-ne les comandes i llurs
recepcio i distribucid.

d) Altres funcions que li delegui el/lla Cap de Departament, i que constaran en acta de la reunié
doéinici de curs del pl enar: del Departament .

Article 56. Caps de manteniment.

Cada fam2lia professional qgue sbéimparteix en el cern
coordinadament i sota la supervisio del/la Cap de Departament.
Les funcions i responsabilitats que li corresponen son:

a) Elaborar el pla de manteniment i executar el procediment relatiu al manteniment elaborat pel
centre.

b) Gestionar les reparacions necessaries p e | correcte funcionament de | b6e
propia o del responsable de taller o laboratori.

c) Col LIl aborar amb el /|l a Cap de Departament, en | a con

d) Vetllar pel correcte funcionament i la seguretat de les instal-lacions fixes de les aules, els tallers i
els laboratoris assignats a la familia professional i proposar millores.

e) Proposar especificacions técniques per equipaments a adquirir.

f) Altres funcions contemplades en la programacié curricular de Departament.

Seccid 3.5.2. Els coordinadors

Article 57. Nominaci6 al carrec de coordinador/a.
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Un professor o professora no pot ser

nomenat

corresponent a un organ unipersonal de coordinacid, llevat, en situacions excepcionals i amb
professora
exerceix un altre carrec corresponent a un organ unipersonal de coordinacié. No obstant aixo, en cap

| 6anudecl ainteressat, del professor o

cas, podr” cobrar complement retributi

Article 58. Coordinador/a de Formaci6 Professional.

u per m®s

1) El/la Coordinador/a de Formacié Professional, sota la dependéncia del/la Cap d 6 E s t vetliper

| 6adequaci - de |l es accions dels tuto
necessitats de f or maci - professional de 1 06°
|l ocal s, l es institucions p¥%bliques o

2) El/lla Coordinador/a de Formacié Professional estableix la relacié amb les empres

rs de pr’”

mbit ter
privade

es en el marc de

la formacid reglada,quan aquests siguin organitzats a |

3) ElI/ 1l a Coordinador/a dO6FP ®s nomenat pel/la d

per

ct
rit
s i

a

que

[
0

dbéun

gu
ri

"y M

| es

6instit

i rector

4 En situacions dbdabs ncia del nalmassumkix easevwesfuncdons f or mac |

el Ca p Estudlis.

Article 59. Funcions del Coordinador/a de Formacio Professional.

Soén funcions del/la Coordinador/a de Formacié Professional:

a) Controlar tota la documentacioé generada pel Sistema de GestideDade s d eéFptualF CT

b) Establir relacions amb les empreses col-laboradores.

¢) Convocar, presidir i moderar, per delegacié delllaCa p d 6 Elestraurdoinssde
d 6 F OFpdual, aixi com estendre les seves actes.

Il 6Equi p

d) Coordinar el programa d 6 Assessor amennenit , Réipo m@girxenes de

professional 0)

e) Assessorar i participar en els processos

Article 60. Coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social (LIC) del

centre.

1) Ella coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social vetlla per la correcta implantacio

del Pla per a la llengua i la cohesié social del centre.

2) Ellla coordinador/a de llengua, interculturalitat i cohesié social es nomenat pel
centre.

3) Les funcions que ha de desenvolupar sén les seglents:

a) Promoure en | a comunitat educativa,
la sensibilitzaci-, foment i consol
aeixvertebradord 6un projecte educatiu plur

/la director/a del

coor di
i daci

iling¢e.

de

val

T

ut o

da

déi mpl ant a

nadamen

de
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b) Assessorar | 6equip directiu i col Ll abora€, en | 6a
PLC, NOFC, Pla d'acollida i integracio, Programacié Generald 6 Ac t i v ienteet..5i endae | C
gestio de les actuacionsquefan r ef er ncia a | "acollida i i ntegr e
| 6atenci - a | 6alumnat en risc dbéexclusi - i a | a
intercultural i la cohesi6 social en el centre.

c) Promoure actuacions en el centre i en col-laboraci6o amb | 6entorn per potenci
soci al mitjan-ant | 6%Ws de | a |l engua catal ana i I
de | 6alumnat i garantint | a igualtat dobéoportunita

d Participar en la comissi - d 6 a tl-kmbomari en laadefidic®d di ver s
débestrat gies déatenci - a | dalumnat nouvingut i
| 6organitzaci - i optimaci - deis recursos i coordi

gue hi intervenen.
e) Participar raenbt il Wegmuilpesdiactuacions que es deriver

f) Agquelles altres que el director del centre li encomani en relaci6 amb el projecte linglistic o
que li pugui atribuir el Departament d'Ensenyament.

Article61l. Coor di nador/ a dobactolawsi t at s i serveis esc

1) Correspon al/la coordinador/a déactivitats i servei
escolars complementaries i de les activitats extraescolars del centre, sota la dependéencia del/la
Administrador.

2) En particular, son funcionsdel / | a coordinador/a dbéactivitats i serv
a) Elaborar la programacio anual de les activitats escolars complementaries.
b) Elaborar la programacié anual de les activitats extraescolars.

c) Donar a coneixer als alumnes la informacio relativa a les activitats escolars complementaries i
a les activitats extraescolars.

d) Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.

e) Coordinar | 6organitzaci - dels viatges dbéestudi s,
de viatge que es realitzi amb els alumnes.

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

g0 El aborar una mem,ria final del curs amb | davaluac
alamem, ria anual dbéactivitats del centre.

Article 62. Coordinador/a de Biblioteca.
Exercir’™, b"sicament, Il es funcions ddorganitzar | a

funcionament, facilitar informaci6 a la resta de professorat sobre els recursos disponibles i orientar al
lector en la cerca de les seves demandes.

Article63. Coordi nador/ a .dél nform”tica

1) EIl /1l a Coordinador/a délnform"tica dep n jer “rquicam
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2) S -n funcions del/la coordinador/a déinform’"tica:
a) Proposar a | éequi p dirrigcetriits deelr caerdtar awtéall it zaci
inform tics i per a | 6adquisici- de nous recursos
b) Assessorar | 6equip directiu, el professorat i el
| 6%s de |l es aplicacions en gesti- acad mica.
c) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics de
l 6l nstitut
d) Mantenir el servei de la xarxa informatica del centre.
e) Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de programes, equipaments informatics i
recursos didactics que es valen de les tecnologies de la informacio i comunicacié, i orientar-
los sobre la seva formacié permanent en aquest tema.
) Aquell es altres que el director de | 6institut i
telematics.
Article 64. Coordinador/adelaWebid 6 Audi ovi sual s
1) El/lla coordinador/a d e | a Wadvisuals @bnamenat pel/la director/a del centre, i depén
jer”"rquicament del/la coordinador/a déinform’"tica.
2) Es responsable del manteniment i actualitzacié de la pagina web del centre.
3) Es responsabilitzar?” del materi al audi ovisual del
controlar | 8%s per part del professorat
Article 65. Coordinador/a de Prevenci6 de Riscos Laborals.
La designacio dellla coordinador/a de Prevencié de Riscos Laborals correspondra al director/a de
Il 6l nstitut
Sera el referent en la incorporacio i manteniment de la dimensié ambiental en la gestio del centre, en
la definici: del s trets i el s obj ectacians concretesrde | 6 el abc

millora ambiental.

Article 66. Funcions del coordinador/a de Prevenci6 de Riscos Laborals
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Débacord amb | es indicacions del/la director/ a del ce

Prevencié de Riscos Laborals dels Serveis Territorials, i el seu nivell de formacio, les funcions

assignades al/la Coordinador/a de Prevencié de Riscos Laborals sén les segients:

a) Col LIl aborar amb | a direcci del centre en | 6el abor ¢
la planificaci6 i realitzaciodels si mul acres dbéevacuaci

b) Coordinar |l es actuacions en mat ria de seguretat i
I a cooperaci de l es treball adores i treball ador
orientacions del Servei de Prevencié de Riscos Laborals.

c) Revisar periodicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb el pla
dobemerg ncia amb |l a finalitat dbéassegurar | a seva a

d) Collaborar en la revisié periddica dels llocs de treball.

e) Revisar peridodicame n t el pla déemerg ncia per assegurar | a ¢
tel " fons i |l 6estructur a.

f) Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com activitat complementaria a les
revisions oficials.

g Promoure act uaci o nevisadées cevisibnseeriddiques. t ej a i r

h) Compl i mentar i trametre aNstséivcvacs -tdbamaccodiealtsl] ab

i) Col-laborar amb els técnics del servei de Prevencié de Riscos Laborals en la investigacio dels
accidents que es produeixin en el centre docent.

) Col LI

aborar

amb els t cnics del servei de

dels riscos generals i especifics del centre.

k) Coordinar la formacié de les treballadores i treballadors del centre en matéria de prevencié de
riscos laborals.

) Assessorar al/la director/ a i al consel |l escol ar
mill orar |l a seguretat i l a prevenci dbaccident s
tallers i laboratori aixicom,del6 e qui pament educatiu en gener al

m) Col LIl aborar amb el claustre per al desenvolupam
continguts de prevenci de riscos i l a creaci do
|l aboratoris de | 6l nstitut

n Assessorar a | 6equi p di r eaaldsaostembilitatti al medianhblent. que f a

0) Participar i promoure la participacié en programes i esdeveniments mediambientals impulsats pel

Departament

p)

Article 67.

El centre, dins

déEducaci - i/ 0o en el municipi

Coordinar les activitats mediambientals realitzades al centre.

Coordinador/a de Qualitat i de Millora Continua.

del Projecte de la qualitat i millora continua (QIMC) que esta duent a terme, estableix

un sistema de gestié educativa mitjancant la planificacié i la implantacié de processos participatius de
millora continuada, per tal de donar respostes a les necessitats i expectatives del seu personal, dels
alumnes com a usuaris del sistema i del seus clients externs (families i empreses col-laboradores) i, a

| 6ensem,

assolir els objectius fixats.

Article 68. Funcions del Coordinador/a de Qualitat i de Millora Continua.
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Sén funcions del/la Coordinador/a de Qualitat i de Millora Continua:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Controlar tota la documentacio generada pel Sistema de Gestié de Qualitat del centre.

Convocar, presidir i moderar, per delegacié del/lla director/a, les reunions de la Comissié de
Qualitat del centre, aixi com estendre les seves actes.

Orientar als membres de la Comissié de Qualitat en les tasques que cal realitzar i sobre la
metodologia de treball que cal emprar.

Supervisar | del aboraci - del Manual de Qualitat i d

de |l es modificacions que so6hagin de fer.

Establir els mecanismes que permetin que la informacié del Sistema de Gestié de Qualitat arribi
a tots els treballadors del centre.

Informar i comunicar a tot el personal que treballa en el centre, sobre la politica i cultura de la

qualitat per tal de facilitar | dacceptaci - de | a qu

Organitzar accions formatives per tal de fomentar la cultura de la qualitat en el centre i resoldre
dubtes i aclariments quant als processos i procediments de treball.

Proposar punts de millora a a Comissi - de

Qualita

I
de resultat de les diferentsacci ons presses en | 6" mbit de |l a qualit

Article 69. Responsable de Qualitat.

La figura del Responsable de Qualitat ®s | a de vetl |l e
qualitat de | 60FM Part 147/ 66.

La reduccié necessaria pel Responsable de Quali t at ®s doéun m2nim de mitja |j
maxim de 9 hores lectives i la resta fins a 25 dedicades a portar la qualitat de la nostra OFM. Es vol
remarcar que | a distribuci: hor “"ria necess”rieae soOha
classe, amb | 6objectiu déegestasmues.pl enament dedicat a | e

Son funcions del/la Responsable de Qualitat:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
a)
h)

Portaral di a el manual de qualitat de | 80OFM, anomenat

Realitzar revisions i actualitzacions del manual MTOE.
Vetllar pelqueelfunci onament de OFM estigui dintre de
Control del registre administratiu del personal instructor i administrador.

Responsabilitat débauditories internes peri
qualitat.

Responsabilitat de seguiment del diferits i no conformitats sortides a les auditories internes.
Responsabilitat de seguiment de protocols, documentacié descrites al MTOE.
Maxim responsable del funcionament de qualitat de la OFM front Aviacioé Civil (AESA).

Junt amb el Gerent Responsable han de donar resposta de les discrepancies sortides a les
auditories déAviaci - Civil

Coordinaci - entre responsable ddélnstrucci - i

Seguiment del compliment de les hores de formacio anuals dels instructors.

Il a nor

,diques

ik
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Article70. Responsable délnstrucci

La figura del Responsable délnstrucci- ®s | a de vet/l
ddaeromec " nica i |l avi , nica, per seguir els m2nims d
compliramb lanormativa act ual dO&éEnsenyament .

La reducci - necess " ria pel Responsable délnstrucci

maxim de 9 hores lectives i la resta fins a 25 dedicades a portar responsabilitat de tota la instruccié de
la OFM.

Son funcions del/la Responsabledd | nst:r ucci

a) Dirigrisupervisar el programa déinstrucci - en contingt
di ficultat corresponen, segons Part 66 dOEASA.

by Dirigir i supervisar |l a temporitzaci- dels m,dul s ¢

c) Realitzarelcurricuumde Mant eni ment dO6Aeromec " nica i Avi , , nica.

d Coordinar | 6arxiu dbéal umnes | materi al gener at pe

Il 6l nstitut
e) Vetll ar pel correcte %s i funcionament dbdaquest ar x

f)  Coordinar i vetllar pels continguts, format, i actualitzacié de tots els apunts dels moduls realitzats
per el Institut i lliurats als alumnes.

g) Coordinar i dirigir el lliurament de tot el material didactic i de practiques exigit per EASA per la
realitzacio del curs.

h) Responsable déadequaheéictpmarbs doémoet onscde pist - ¢
obtenir |l es aprovacions B2, B1.2, B1l.3 i B1.4 dOEAS
i) Responsable del contingut i actualitzaci- de | a biltkt
j)  Coordinaci6 entre Responsablede Qua | i t at i d6EX”" mens.
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kKl Junt amb el Res pons abl| econth§uEiXa queatitas de les meguntesade Ta e |
base per tal que sbdadeq¢in als nivells de dificulteae

Article7l. Responsable dbéex”  mens.

LafiguradelResponsabl e dO6EX " mens ®s |l a de coordinador i resfrg
la realitzaci- dels ex"mens de m,duls dO6EASA per 1|l a
es fan cada 4 mesos aproxi madament e nlsaxamensdedl&tE SA al r

del curs dels CFGS, els quals també son auditats per Aviacio Civil (AESA).

La reducci - necess’ ria pel Responsable d6EX" mens ®s
maxim de 9 hores lectives i la resta fins a 25 dedicades al procedime nt de realitzaci- doe:
OFM.

Son funcions del/la Responsable dd e x " me n s

a) Dirigrisupervisar el desenvolupament del programa doéex
by Dirigir i supervisar el desenvolupament del progr an
c) Elaboraci - de calendaris doéex " mens dOEASA i del Cicle

d Responsable de que tots els ex"mens es desenvolupir
e) Responsable del control i custodia de | a base de de¢

f)  Responsable de generar els models ddéex " mens dels 16 m,duls dO&EASA
aproximadament.

g) Responsable de coordinar els professors implicats en els examens i vetllar perqué els examens
estiguin ben formulats.

h) Responsable de crear i custodiar les copies dels examens.

i) Responsable de notificar a AESA |l a relaci- déal umnes L
(LER) de cada convocatoria.

j) Responsable de informar i enviar les notes dels examens i calendaris a la autoritat competent
(AESA).
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kl Responsable del C 0 ndtes del totscels aldm@igs iexarinats sota lachermativa
EASA.
)  Responsable de defensar i explicar tot el referent al procés dels examens de la PART 147/66
davant de AESA.
m) Responsable déinformar a | dautoritat dOEASA en cas
n) Coordinaci6 amb el Responsabl e délnstrucci - per vetl |l ar pel c
preguntes dbéex”" mens i |l a seva quantitat.
0) Responsable del protocol déemmagat zematge de | es

ddébex” mens.

Article 72. Coordinador/a d e FCT6s dadmidee r Avioeica i de Relacions
Empresarials e intercanvis.

Aquesta figura ®s dobéun recolzament |l og2stic molt i mp
per, s2 instaurada des de fa molt temps pel Departam
aquest cicle queda desbordada pel treball extra que suporta.

Actual ment ®s | édencarregat dels intercanvis de pr -~ ct
treball extra que comporta. Coordina |l es FCTb6s del s
Relacions de creixement i coordinacié del conveni de col-laboracié establert amb la Universitat UPC
(Castelldefels), etc.

La reducci - necess” ria hauria de ser per aquesta espe
maxim de 12 hores lectives m®s | a reducci - corresponent per la tut
Departamentdd Ensenyament (reducci - gue ®s oscil Ll ant en f
elcursescolarcor r esponent | e sfinska@odédicades agortarées deves tasques:

Son funcionsdellaCoor di nador/ a de FCT6s doO6Aeromec " nica i Avi,
intercanvis:

a) Coordinaci6 entre Universitats i Projectes Internacionals. (Reunions, visites, viatges a
|l 6est,r.anger

by Coordinaci - d e tersanvp irestgdes dormeatives ehatipnals e internacionals tant per
alumnes (FCT6s) com per professors.,.)(Reunions, vVvisi
c) Realitzar l a documentaci - pertinent per | 6obtenci

doéi nt er a@emeralitat,c@n el programes Estatals i Europeus que sorgeixin.

d) Mantenir contacte directe amb les empreses del sector i detectar col-laboracions amb empreses i
organismes afins.

e) Gestionar jornades de portes obertes i jornades tecnoldgiques per donar publicitat del nostre
centre i | daprovaci- EASA obtinguda.
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f) Detectar el possible material aeron“utic que es p
equipaments, etc).

g Mantenir contactes amb altres Ci cl ensecahitaat,ei@)t i us de |
h) Interlocutor, juntament amb el Gerent responsable, amb BAIE.

i)  Coordinar participacions del Institut en esdeveniments aeronautics (Festa del Cel, Igualada, etc).

TITOL 4. ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE
Capitol 4.1. Organitzaci6 del professorat
Secci6 4.1.1. Equips docents de curs

Article73. L6 Equi p Docent de curs.

1) Léequip docent de cur s, est”™ constitupt per tots e
matei x nivel! ddédal umnes, i ser’” coordinat per un
reuniran peralessessi ons db6avaluacions i sempre que siguin
el seu cas, quan un ter- dels membres de | dequip do

2) Léequip docent del grup ha dbéactuar coordinadament
comecta conviv ncia del grup dodéal umnes, la resol uci
als pares o tutors. Aquest equip docent es constit
del s aprenentatges i adopt ar skguimentdles sewes fantisns r esul t a
sera, a més a més de les encomanades al paragraf anterior les especificades a continuacio:

a) Coordinar el s procedi ments dbéatenci - a |l a diver:
professors.

b) Conjuminar criteris en el tractamen t del s probl emes déaprenentatge
alumnes.

c) Portar a terme | davaluaci - i segui ment gl obal d
necess " ries per millorar | 6aprenentatage.

d) Establir les actuacions necessaries per millorar el clima de convivencia del grup.
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P

e) Tractar coordinament el s probl emes déensenyamen

apareixen en el si del grup, establint | es mesure
f Con i xer i participar en | el abor acproporcbrealsl a i nf o
pares o tutors de cadascun dels alumnes del grup.
g Ldbel aboraci- de |l a informaci- adre-ada als pares.
h) Deter minar criteris de | 6equip respecte al seg

ddobassist nci a.

i) Avaluar la marxa del grup en el desenvolupament de les programacions i proposar les
mesures de rectificacio en les deficiencies que es detectin.

) En finalitzar cada avalwuaci -, el tutor, en nom de
els assumptes tractats, els acords presos de la junta i les observacions especifiques que
vul guin destacar, al Cap dobéestudis sobre |l a situ
déassoliment dels objectius programats.

Secci6 4.1.2. Els Departaments

Article 74. Els Departaments.

A | réstitut llla dels Banyols hi ha departaments, els quals estan constituits en funcié de la familia

professional corresponent. En aquests, s i nt egr ar ” el professorat que, en
estan adscrits en funcio de les seves especialitats, agrupades per llurs afinitats.

Article 75. Missi6 dels Departaments.

El departament ® s |l 6, rgan qgque assumei X, a trav®s dels prof

I 6 ensenyamanitats farreativese moduls o crédits que té assignats, llurs programacions i
avaluacio, i la millora continua dels resultats que assoleixen els alumnes.

Article 76. Adscripci6 del professorat als Departaments.

El director adscriu, al departament, el s professors |
Il oc de treball que ocupen i | des unitagsrfeanmagvest mogulsio2 di c c
crédits assignats al departament.

Complementariament, el director pot adscriure, a un departament, els professors i professores
necessaris per uni@t forchdivesyn madulg o arédits gue el departament didactic té
assignats, malgrat que aquests professors i professores estiguin adscrit, alhora, a un altre
departament de coordinacié didactica, en virtut del que determina el paragraf anterior.

Article 77. Assignacio de les materies / crédits / moduls a un Departament.
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Débacord amb

| 6 o rad eadaacoma det les matéariesi/ cradits / modulsque s éi mpartei X
als alumnes du

rant | 6 asenunasepartarheatr , han dbéassignar

Quan s 6i mumitts forenatives, moduls o crédits, que no estan assignats a un departament en
concret, poden ser impartits per professors de diferents departaments, i si la prioritat de la seva
atribucié no estigui establerta per la normativa vigent, el director, adscriura dits ensenyaments a un
déaquests depart amamentsera eArgspansable db eepollne ttotes les quiestions
relatives a les unitats formatives, moduls o crédits assignats.

Article 78. Relacio de Departaments al Centre.

Al 6 i nMa dels Banyols hi ha un departament per a cadascuna de les seguents families de
Formacié Professional:

a) Departament de la familia professional de Transport i Manteniment de vehicles.

b) Departament de | a f am2] iHectpnica.f essi onal déEl ectricit
c) Departament de la familia professionald 6 | nst al Ll aci ons i Mant eni ment
d) Departamentde lafamiiapr of essi onal dO6Energia i Aigua

Article 79. Jerarquia del Departament.
El Departament depén funcionalment, del /Il a Coordinador/ a BPBsawdisag, gi c/ a
nbassumei x | a seva direcci- i coordinaci- el/la Cap d
Article 80. Obligacions vers al Departament.

Léoassist ncia a |les reunions de departaments ®s oblig

Secci6t 4.1.3. Comissions

Article 81. Les Comissions de coordinacions.

Les comissions de les coordinacions del centre son les seglents: Comissié de la coordinacio
Pedagogica, la Comissio Linguistica, de la solidaritat i de la diversitat, la Comissié de Biblioteca, la

Comi ssi - dél nform”tica, la Comissi - de Prevenci - de
Millora Continua, i la Comissié de Seguiment del Pla Estratégic.
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Article 82. Comissio Linguistica, de la Cohesio social i de la Diversitat.

La Comissié Linguistica, de la solidaritat i de la diversitat estara integrada, almenys, pel/la
Coordinador/a Pedagogic/a, que sera el seu president, el/la coordinador/a de llengua, interculturalitat i
cohesio social (LIC) del centre, i els caps de departament o altre professorat que el centre consideri
convenient.

So6n competencies basiques de la Comissio Linglistica, de la solidaritat i de la diversitat:

a) Presentar
centre.

b) EIl aborar un pla anual dbéacti vit aindosop enr el @ojedtea
linguistic de centre, que formara part de la programacié general anual.

c) Ferun segui ment de | dalumnat per t al de
econdmic o social-cultural que tinguin incidencia en la vida escolar dels alumnes (absentisme,
manca de materials, conductes contraries a les normes de convivéncia, etc).

proppstéeseatildepger a

| &del lprajdcte lingidstic-de i

detectar S i

d Presentar propost esa al O adeedneiipd i dvierresdttiad pdeer | 6 al umnat

e) Ferunsegui ment de | 6evol uci de | dalumnat amb.necessi

f) Els encarrecs assignats per la direccid o pel consell escolar relacionats amb la normalitzacio
linglistica, la cohesido sociali | 6 atenci - a | a diversitat

Article 83. Comissio de Prevenci6é de Riscos Laborals

La Comissié de Prevencié de Riscos Laborals estara integrada, almenys, pel/la coordinador/a de
Prevenci6 de Riscos Laborals, que sera el seu president, i els caps de tallers de les diferents families
professionals.

Es reuneix, com a minim, un cop al trimestre, i t¢ com a missi6 vetllar per la gestié6 mediambiental i de
la prevenci6 de riscos laborals.

Article 84. Comissio6 de Biblioteca.

Es reuneix com a minim una vegades al trimestre i estara integrada pel responsable de la biblioteca,
1 representant de cada departament escollit cada curs pel departament propi, el/la coordinador/a
pedagogic/a, amb la intencié de vetllar per la seva organitzacié, manteniment i funcionament.
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Article85. La Comi ssi - dél nform"tica

1) Les linies mestres o politica general a implantar i desenvolupar en el centre respecte a les TICs

estar”™ dissenyada per | a Comissi- délnform”"tica.

2) La Comissi - d 6 | mprfesididan ént dbsercia deflda director/a, pel/la coordinador/a
déinform™tica, i en toomdirhagartatWenbRRjtualddhtA L di ov i s
podran ésser convocats els responsables de les diferents aplicacions dels programes de gestio
delcentre i doé abuedesigniepdirestbre ssor s

3) S-n compet ncies de |l a comissi- doélnform’"tica:

a) Establir les especificacions técniques del cablejat o de comunicacions de la xarxa Intranet del
centre i les directrius per a la seva gestié i Us.

b) Responsabilitat de la gestid i Us de la sala de servidors de la xarxa.

¢c) Responsabilitat en els criteris de configuraci -,
la pagina web del centre.

d Assessorar al/l a director/ a en tsépeldggas fasaila i - de
configuracié o caracteristiques técniques que ha de tenir en relacié amb els programes que
sbhan ddéoemprar.

e) Establir criteris t cnics i comuns per al centre
periférics informatics.

f) Establrcr i teris doéunificaci - de sistemes operatius i
raons en les decisions técniques adoptades.

g Proposar la creaci - ddéuna i matge model amb el SO
els ordinadors del centre.

h) Establir el s criteris perqu el s responsabl es ddéaul e
programaris especifics.

i) Establir criteris i normes per determinar usuaris i privilegis que corresponguin.

j) Establir les pautes per la implantacié gradual als ordinadors del centre de software. Control i
supervisid dels serveis que estiguin disponibles a la xarxa.

$ Versio: 5.0 Agquest document pot quedar
Elaborat: Director obsolet una vegada imprés

Q2
bi%
Z// Data doentrad 24.07.2017

ILLA dels Arxiu: NOFC_v5.doc Pagina 53 de 152

BANYOLS



Generalitat de Catalunya

W pepar tamssmambng  NORMES D6 ORGANI TDOCOI-
/@ Jicuwminss | FUNCIONAMENT DE CENTRE | NOFC

08820 El Prat de Llobregat

Article 86. Comissi6 de Qualitat.

1) La Comissi - de Qualitat ha de representar |l 6, rgan
eficiencia i eficacia, les estrategies i la metodologia del Sistema de Gestio de Qualitat del centre,
recol zant |l es actuacions de | 6equip directiu del <ce
2) La Comissi - de Qualitat, proposar’” actuacions a s
planificadai pr ogr amada, als ,rgans unipersonals i <col LI €

competencies.

3) La Comissio6 de qualitat estara format per les segiients persones:
a) Lébequip directiu.
b) El/la coordinador/a de qualitat.

c) Dos professors nomenats pel/a director/a a proposta del/a coordinador/a de qualitat, segons
convingui.(Donat que els coordinadors de PRL i de la Fp tenen dos processos seran els dos
professors afegits a la comissio)

d) Coordinadors PE

4) Sbén competencies de la comissié de qualitat:
a) Establirels objectius de qualitat, ddédacord amb el Pl a E
b) Difondre la politica de qualitat del centre.

c) Fer el seguiment del Sistema de Gestié de Qualitat (SGQ).

d Planificar |l es auditories i fer I 6an”1lisi del res
e) Analitzar les possibles no conformitats del SGQ.
f) Proposar accions de millora, incloent-h i l es correctives i l es prevent.i

Article 87. La Comissio de Seguiment del Pla Estratéegic

1) La Comissio de Seguiment del Pla Estratégic ESTARA INTEGRADA DINTRE DE LA COMISSIO
DE QUALITAT ha de recolzar el desplegament del Pla Estratégic.

2) La Comissio de Seguiment del Pla Estrategic estara integrada pels mateixos participants que la
comissio de qualitat, sdéestabliran reunions independents si sb©o
3) So6n competéncies de la Comissié de Seguiment del Pla Estratégic:
a) Fer-ne el seguiment de les activitats programades el Pla Estratégic del centre.
b) Analitzar els indicadors dels objectius anuals i estratégics.

c) Proposar accions de millora,q u a n s 6 gde lesaaccipns i/o activitats del PE.
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Secci6 4.1.4. Altres organs de coordinacio i participacio

Article 88. Equip de Tutors de curs.

1) L6Equip de Tutors de curs est”™ constituput per tots
nivell.

2) Entre les seves competéncies destaca el seguiment i presentacié de propostes de modificacio i

millora, S i sbescau, del Pl a dbéAcci - Tutori al i | 6
funcionament i de convivéncia.

Article 89. Equip de Tutors de Practiques.
1) Els tutors/es de practiques professionals efectuenlapr ogr amaci - , el segui ment ,
control de la fase de formacié practica en els centres de treball en els ensenyaments de formacio
professional.

2) Aguest professorat assumei x, general ment , respecte
professor-tutor.

Article 90. Equips de millora.

Son grups de treball de professors i professores del centre constituits per a portar a terme accions de
millora previstes en el Pla de Millora i el Pla Estratégic del curs.

Els equips de millora estaran constituits per:

a Unmembre de | 6equip directiu, gue impulsa | dequip.
by Un facilitador, que presideix | es reunions de | 6eql
funci - de facilitador, S i no sb6éassumeix | a funci - p

c) Un nombre limitat de participants voluntaris escollits de diferents departaments del centre, que
exposen i contrasten les seves idees i prenen decisions.
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Capitol4.2. Organitzaci - de | 6alumnat
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Capitol 4.3. Atencio ala diversitat
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Capitol44. Actuaci - educativa globalitzada sobre
Secci644.1. Léavaluaci - de | 6al umnat

Article91. Definici - d6éAvaluaci

Léavaluaci - es concep com a una activitat giu e s 6 ha

personalitzada, que ha de tenir en compte tant els aprenentatges dels alumnes com els processos
déensenyament/ aprenentatage.

Article92. Ti pus dbéavaluaci ons.

EI proc®s dodédavaluaci - dels alumnes inclour”™ dos tipus
a) Ldbavaluaci - cont?2lnulal ane ¢es tretal élt zmr ac ®s dbdensenya
by Lédavaluaci- final que valora els resultats aconsegu
Article93. Criteris dbébavaluaci - i gualificaci

Els criterisi dgaahi fiac aminima a ¢dla8se alstiadtar-sendcdbieasn s enyament s
postobligatorisi db6éal tres aspectes a considerar seran fixats

Article 94. Assignatures pendents del curs anterior.
1) EI Cap didfdEmarawnld tuers i Caps de Departaments, dels alumnes que tinguin unitats
formatives, moduls o credits pendents del curs anterior.

2) En les programacions dels departaments, constara la forma que els alumnes podran recuperar
aguestes unitats formatives, moduls o credits.

3) Prefectura doéEstudis coor di n anitats foemativgs,|mdduld ecréditsc uper ac
pendents.

Article95. La Junta doAvaluaci

1) Formara part de la Junta la totalitat del professorat que imparteixin classe a un grup determinat
déal umnes.

2) Al princiopi de la sessi - dbébaval uaci es, ebdelrgatriepr esen
sotsdel egat dels alumnes podran romandre com a obs
aquella part en qu es faci Il dan” 1 i si gl obal del s

fase, i abans de comencar el tractament particular de cada cas, els alumnes abandonaran la
reunié. Els representants dels alumnes podran aportar aquelles observacions i opinions que
considerin oportunes.

3) Les sessions dododavaluacions estaran presidides i mo d
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Article 96. FuncionamentdelaJunt a doOoAval uaci

1) Les reunions de les Juntes dd6 Aval uaci - seran chhEotciadliess gel i MCalp
per2ode dbéavaluaci -, segons el calendar. i doéinici d
déAvaluaci - ®s obl iagtadelarsessi6, i es signar”™ a | 6

2) Léorganitzaci - i | a pr es icarespanenal tuoeo tutoaa dd gruptcam d 6 Av al
tamb® [ 6expedici:- de | es actes corresponents.

3) El/la tutor/a lliurara a la resta del professorat la informacié obtinguda durant el periode de cada
avaluacio.

4) EIl professor/a posara les seves qualificacions en les actes provisionals corresponents, amb
| 6antelaci - fixada per Prefectura do6éEstudis.

5) L6equip docent r egapalasse:ar ™ | 6an”lisi del

a) Per assignatures.
b) Per grup.
¢) Alumnes amb dificultats.

d) Altres aspectes que a criteri del tutor o del professorat sigui rellevant.

6) EI /1l a tutor/a recollir? en | 6acta | adé6iAvfad mmaadi- - i
cadascun dels punts tractats per a pdedatPeefectwwmar conei
déEstudi s.

Article 97. Valoracio i qualificaci6 final del Cicle Formatiu.

En I édavaluaci- final del cicle formatiu, | 6equi p docc¢
cada alumne o al umna, el gr au dand ekadlailemempeténdiesl s obj e
definides en el perfil professional. Tambéesval orar ™ | dhi stori al acad mic i,
dos ter-o0os dels membres de | a junta déavaluaci -, es
pendents, atorgant-los la qualificacid que es decideixi. En aquest cas, cal dr ~ fer constar

juntament amb |l a qualificaci - del cr dit, un asteri s
Requalificat per |l a junta dbéavaluaci "

Per superar el cicle formatiu, cal que tots els credits i tots els moduls professionals tinguin qualificacio
positiva i cal, a més, haver obtingut la valoracié de "apte" en el crédit de formacié en centres de
treball. La qualificacio final del cicle sera la mitjana ponderada, per les hores respectives, de les
qualificacions dels m,dul s i dels c¢cr dits que no es
tinguin expressié numérica, amb dues xifres decimals. En conseqiiéncia, en el calcul de la qualificacié

final del cicle no es tindran en compte les qualificacions de "apte", "exempt" o "convalidat".
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Article 98. Valoracio i qualificacio final del curs CAS.

La qualificacié de cada matéria sera numérica entre 1 i 10. La qualificacié de cada ambit és la mitjana
de les qualificacions de les materies que el componen ponderades per les respectives hores lectives
setmanals. La qualificaci6 de cada ambit sera numeérica entre 1 i 10. La nota final del curs sera la
mitjana aritmética de les qualificacions dels ambits expressada amb 2 decimals, i és positiva la
qualificacié de 5 punts o superior. Cal obtenir un minim de 4 punts en cadascun dels ambits per
realitzar la mitjana.

Article 99. Lliurament de les qualificacions.

1) Trimestralment, es confeccionara un butlleti de qualificacions que es lliurara directament a

|l 6al umne, via tutor/a, per a que aquests el I'l'iuren
2) El/ 1l a tutor/ a, despr®s de cada sessi - déavaluaci -,
acad mic dbéaquests i de | a ma r doain cicerhstaneiesoqueGh® e duc a't

aconsellin, informara als pares.

Article100. Cr i t eri s de promoci- dbéal umnes.
Séaplicar”™ en cada cas, els criteris de promoci - esta
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Capitol 4.5. Accio i coordinacio tutorial

Secci6 4.5.1. Mecanismesd 6 acci - tutori al

Article 101. Definici6 i aspectes gener als de | 6Acci - Tutori al

Léacci - tutorial, inherent a | a funci - docent , i n
del Centre adre-ades a afavorir | 0ajraes heaesséatstdelsd e |
al umnes, fonament al ment en | es activitats dbéacolli
acad mica i professional. Per tant , |l acci - tuto
centre.

u
0

Article 102. Responsabilitat del/la tutor/a de grup.

El/la tutor/a ®s el professor/a que sbencarrega de
responsabilitat que sera compartida amb la resta de professors que els imparteix classe.

Article 103. Sobr e | 6 e/lagdutoc/a de grdpe |

L éleccio del/latutor/fade grup sbdbefectuar”™ segons els seg¢gents sup

1) El's tutors de cada gr up dlé Rireaionendelengecarpeopostaldelfai gnat s
Cap dO6Estudis, entre els professors i professores ¢

2) Elnomenament dels professors tutors sbébefectuar”™ per

3) ElI' s professors que s-n professors tutors al 1r cur
tindran dret preferent a continuar desenvolupant, en el curs seglent, la mateixa tasca tutorial,
amb els mateixos alumnes, sempre i quant els imparteixi classes.

Article 104. Coordinacio6 de la tutoria de grup.

Lébexercici de | a f uimatpel Capd éskdigi pet Goordinad®n/a Pedagogicfa.d

Article 105. Hores dedicades a la tutoria de grup.

Per a poder desenvol upar correctament l es tasques it
inclour”™ en | 6horari set manal de cada tutor/a |l es ho
donades per a I'Administracié Educativa i sobretot tenint en compte el temps necessari per a poder

portar a terme correctament les funcions encomanades.

Article 106. Les funcions del tutor de grup.

Les funcions del tutor del grup-classe, poden agrupar-se en tres apartats generics:
a) Enrelacié amb el centre.

b) En relacié amb els alumnes.

¢) Enrelacié amb els pares dels alumnes.
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Article 107. Funcions del tutor de grup en relacié amb el centre.

Les funcions del tutor de grup, en relacié amb el centre, son:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Portar a terme el Pl a d6Acci - Tutori al i d6Orientac
Parti ci par en |l es activitats dbdacollida del grup que

Vetllar de forma adequada per la coordinacié i el treball en equip dels professors del grup.

Séhaur?” de comunicar peri,di cament amb els profes:
avaluar la marxa, el nivell académic, les activitats desenvolupades i els problemes concrets que

es puguin sorgir amb els alumnes.

Vetl |l ar pel bon funcionament i per la din"mica del
Regim Intern del centre.

Coordinaripresidi r | es reunions de professors de | dequip d
tutoria. Aquesta acci6 de coordinacid la promoura mitjangant:

a) Les reunions amb els professors del grup, quan el
pr of es s oripdoocgrg holcangdgrin oportd.

b) Reuni - de professor/s amb alumnes a proposta de/l
situacié académica, aixi ho aconselli.

¢) Impulsar, i si escau, convocar per delegacié del Director, les reunions de professors i de
pares dobéal umnes del grup, i assegurar gue aquests
proc®s ddédensenyament/ aprenentatge, del funci oname

ElI /1l a tutor/ a podr ", davant | 6equi p odrdimarecniteris d e | gr
metodol ,gics respectes de | a programaci - curricular
perspectiva integral, dbéacord amb els objectius gl o

El/l a tutor/ a ®s el respons aeh grapild presidi.sCooddmnard e s d 6 Av ¢
proc®s dbéavaluaci - dels alumnes del seu grup, comp
Finalitzada la sessio, el/la tutor/a aixecara acta amb els acords presos. El/la tutor/a vetllara

perqué totes les actes finals de qualificacions estiguin signades per tots els professors assistents

a |l a Junta doAval uaga juntamentamb el Secretasi/aria deh Centre deuvetllar

per | el aboraci - dels documents acr edi tmaricacibs del s

ddaquests al s pares o] representants l egal s, en (
compl ementar”™ | a documentaci- acad mica i de segui m

El/la tutor/a informard individualment i periodicament, en els termes acordats per la Junta
déAvaluaci -, al seu grup déal umnes, sobre el s e
| 6aprenentatge en refer ncia als objectius a assol.
o els crédits avaluats.

Coordinar la realitzaci- de | es activitats complement “ries i e xt
marc de | a planificaci- - del Departament d6éActivitat

10) Dur el contr ol de |l es faltes dbdassist ncia a class

credits.Per di sposar dobébaquesta informaci-, el tutor es ¢
de poder disposar de les dades enregistrades mitjangant el programa informatic de control i gestié
de | 6absentisme dels al umnes.

11)Vetl | ar pel ¢ 0 n tdelscalumnesedel IgrGpa ica@murscar lea abséacies injustificades

O comportaments irregulars als pares dels al umnes,

12)En cas dbdébobertura dbéun expedient disciplinari a un

tenir conei xement dbdaquest fet.

ik
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Article 108. Funcions del tutordegrupen r el aci - amb el grup doal

Les funcions del tutor de grup, en relaci- amb el

1) Ella tutor/a com a responsable més directe de la bona marxa dels alumnes del seu grup,
procurara tenir una optima coneixenca, tant a nivell individual com col-lectiva del grup.

2) Respecte a les tasques de la tutoria individual, correspon al tutor/a amb la col-laboracié dels
altres professors, les funcions seguent:

a) Conéixer la situaci6 de cada alumne/a amb la finalitat de facilitar el procés

déensenyament/ aprenentatge i el desenvolupament
b) Fer un segui ment individualitzat de | dalumne/ a

urmn

gru

p
u f

(entrevistes personals, fitxa de registre, reunions, segui ment s del proc®s dodaval.l

c) Ellla tutor/a portara el seguiment de cadascun dels alumnes del grup, complimentara
correctament i custodiara la documentaciéo académica individual i del grup que Prefectura
déEstudi l'i assigni edaesevatatbria.desenvol upament d

d) Ajudar i orientar als alumnes en la planificaci6 i realitzacié de les seves tasques escolars.
e) Ajudar a trobar solucions positives quan hi hagi situacions de conflicte.

f) Propiciar | dautoestima del s al udetaessva persaha petr ac ar

millorar la seva capacitat de relaci6 interpersonal i el seu rendiment.

3) EI /1l a tutor/ a haur”™ de captar els aspectes f ami

seu rendiment escolar, participacié i comportament, per tal de poder-ho transmetre, quan calgui i
sigui prudent, a la resta de professors del grup per intentar buscar la solucié o recomanacié
adequada per a | d6al umne.

4) El/la tutor/a informara als seus alumnes, quan li demanin, dels aspectes generals de la marxa de

6l nstitut, tant en els aspectes funcionals com

el

i ar

aca

alumnes, recollitsenl es Nor mes do6éOr gani tda @eatie.: i Funci onament

5) Ella tutor/a vetllard amb els alumnes pel bon funcionament del grup. Atendra, individualment i
col-lectivament, llurs suggeriments i peticions.

6) Ella tutor/a controlara el rendiment escolar i educatiu dels seus alumnes, tant del grup com
individualment. Intentara coneixer les possibles causes del baix rendiment académic per a poder
ajudar-los i tractar de cercar solucions.

7) Ella tutor/a informara i coordinara les activitats complementaries i extraescolars dels alumnes del
seu grup.

8) Els/les tutors/ores facilitaran els debats entre els alumnes respecte a les qliestions que aquests
plantegin, sempre que estiguin en consonancia amb les finalitats i objectius del centre.

99 La comunicaci- de |l es faltes doéassist ncia del
mitjancant models estendards informatitzats. Les notificacions puntuals les haura de fer el tutor
per notificar | 6dabs ncia i esbrinar | a causa.

10) Al comengament del curs académic, el tutor/a informara als alumnes de les hores que té
assignades de tutoria amb ells, per tal de poder dur a terme entrevistes personals i/o col-lectives.

11)Lébori entaci - educat i va almnesassoleixinal fizaladel aicletla maducpsae
necessaria per a realitzar opcions académiques i professionals més acords amb les seves
capacitats i interessos. L 6or i eahmerd a 2n-cursedels cckes |

formatius, un adequat assessorament a | 6alumne/ a

educatiu li ofereix i, si escau, una orientacié professional sobre el transit al mén laboral.
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Article 109. Funcions del tutor de grup en relacié amb els pares dels alumnes.

Les funcions del tutor de grup, en relacié amb els pares dels alumnes, son:

1)

2)

3)

4)

5)

El/la tutor/a col-laborara amb els pares en el procés educatiu (quan els alumnes siguin menors
déedat) , [ el s i nfor marémic.d.ea kutoria dau de aqniribuif a éstltire n t aca
relacions fluides entre | 6 i nisld fantilia.tLa col-laboracié familia-centre és imprescindible de
cara |l a formaci - de | 6al umne. Considerant necess’r
families delsal umnes menors dbedat, el /1l a tutor/ a comuni ca
Vi sites. Léassociaci - de mares i pares dobéalumnes p

hores destinades a tutoria de tots els professors-tutors del Centre.

Ellat ut or/ a rebr”™ als alumnes, o als seus pares, doe
perjudici déadaptar ocasional ment aquest horari en

Tractants e dodéal umnes menors doed anircont&cte antbels pares emelh aur ° de
seglents suposits:

a) Quan faltin reiteradament al Centre i sense justificaci6 valida.

b) Quan a | é6alumne se | i mposi ulneas sMaoircme s dd &0r ganin
Funcionament del Centre.

El tutor/a assignara dia i hora per a concertar visita, als pares que ho sol-liciten, bé per mitja dels
seus fills, bé per telefon, bé per correu electronic.

Al comengcament de cada curs academic, el/la tutor/a haura de fer una reunié conjunta amb els
pares o tutors legals dels seus alumnes, per tal de donar-los a conéixer i explicar-los les normes
generals de | 6l nstitut i tota |l a informaci - i l es o
una col-laboracié més estreta pares - Institut. Aquesta reunié estara programada per Prefectura
doEstudis i poden assistir membres de | 6Equip Direc

AQ
t'%/
i/
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Capitol 4.6. Orientacio academica i professional
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Capitol 4.7. La Formacio en Centres de Treball (FCT)

Secci6 4.7.1. Aspectes generals

Article 110. Definicio i aspectes generals de la tutoria de practiques de Formaci6 en
Centres de Treball (FCT).

El Credit/Modul de Formacié en Centres de Treball (FCT) és un crédit/modul obligatori per a tots els
Cicles Formatius, que esta regulat per la normativa de practiques i estades en empreses del
Depar t a meemyfamentdi Gue es formalitza mitjancant un conveni de practiques entre el centre,
els alumnes i les empreses col-laboradores.

El creditmoduld 6 FCT e s priergdrianteat @ €l segon curs.Enelcas excepcional déi
se en el primer curs, no podra comencar abans del tercer trimestre i amb una autoritzacié explicita de
| 6equip docent

LOFCT respectaran priorit”"riament el cal endarii escol
empreses dels nostres ambits professionals autoritzem als nostres alumnes a la realitzacié de les
FCT6s fora del cal endar.i escol ar pr via petici - al

responsable que faci el seguiment en el periode fora del calendari escolar, i mai faran les practiques
en el dies que marca el calendari laboral(nadal, setmana santa....)

LOFCT es pot real it zar fine aquatre hores Mi@rges e darmacsitheltanja i
(modalitat ordinaria) amb les hores lectives del cicle, sense ultrapassar les vint hores setmanals. Es
poden realitzar fins a vuit hores diaries, en la modalitat intensiva, si no concorren en el mateix dia
amb les hores lectives del cicle, sense ultrapassar les quaranta hores setmanals.

Qual sevol cia prarrogued dunaatreladesenvolupament de les practiques s 6ha ddacordar
entre | 6al umne/ a, el centre .docent i |l 6entitat col LI a

La modalitat intensiva és molt més factible de realitzar-la al mes de juny, quan les classes han

finalitzat. Enelcasque | es pr " ctiques sobalil afgosnl i nbcial denebke
setembre, el tutor o tutora de I 6FCT corresponent ha dobac
compromet a fer un seguiment de les practiques en aquest periode. ElI /1l a tutor/ a dOFCT
en compte que durant el mes dbébagost el centre resta

formaci6 practica en el centre de treball, per norma general.

Amb el c¢cr dit de Formaci: - kanCebhdsescl dre doebabij edtFiCd9

a) Compl et ar |l 6adquisici - de |l es compet ncies prof e:
(Qualificacié professional).

by Facilitar la incorporaci- de | 6alumne/ a al m-n | abo

Per aquest motiu,calcont extual itzar | a formaci - que ha de rebr

aquest sentit, a | 6hora de programar aquesta formaci

el s aspectes que cal compl ement aaconpetenedprofessionalr e educat

Secci64.72. El /1l a tutor/ a doOoFCT
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Article111. Sobre | 6el ecci - del tutor dOFCT.

Lébelecci - del tutor d6FCT sbefectuar”™ segons els segyg

1) Els tutors d6FCT de cada grup dbéalumnes de 2n curs
proposta del/la Cap doéEstudi s, entre els professors
grup.

2) EI nomenament dels professors tutors FCT sobdbefectu

dod
3) EI's professors que s-n tutors de gr upaoasuperdm cur s
tindran dret preferent de ser tutors dOFCT.

Article112. Les funcions del tutor d6FCT.

Les funcions espec2fiques del tutor dO6FCT s-n |l es seg

1) Informaral s al umnes sobre el c¢r dit de | 6FCT (durada, ¢
seguiment,aval uaci -, drets i horaris a | dempresa, nor mat

2) Tramitar els casos dbébexempci -, i donar wuna c¢,pia de
resolta | 6exempci

3) EI/ 1l a tutor/a haurn ddéel aborar, dur anmamacelde Ipr i mer t

formacié en centres de treball, els llocs a on es realitzara la formacio practica, la seva planificacié
i la previsié de distribucié horaria, en funcié de les empreses col-laboradores i de les possibles
exempcions a que tinguin dret els seus alumnes.

4 EI /1l a tutor/ a haur”™ de preveure el nombre dbéempr ese
amb | 6Escol a, a fi de programar, coordinar [ dosi
déalumnes i dbébempreses, signs.evitar ai x?2, possibles co

5 EI tutor, abans de presentar |l a proposta al Coordi
reuni - convocada de | 6equip docent de professors d
plau, i recollir possibles suggeriments i/o modificacions. Posteriorment, presentara la planificacio
de | 6FCT del s al umnes en sessions de tutoria del
acceptacio.

6) EI/ 1l a tutor/ a assessorar?’ al seus alumnes quan ha
realitzarilesenttat s o organi smes p¥%blics que soO6bhan dbéadre-ar

7Y EIl'/ 1 a tutor/ a, conjunt ament amb el Coordinador/ a
compl ement ades, |l a proposta definitiva deadbéonveni q

8) EI segui ment de | 6al umnat en formaci - en centres

mitjancant visites a les empreses a on els alumnes efectuen les practiques, i quedara reflectit en
el quadern de seguiment de practiques i en el full/'s de registre que els lliurara Prefectura
d6Estudi s.

99 EI/l a tutor/a dO6FCT comentar”™ amb | 6alumne/ a i amb
encarregat de | 6al umne/ a, l a valoraci - gue | dal umn
practica que realitza, per tal de vetllar per la seva idoneitat i corregir, si cal, les possibles
deficiéncies.

10) En el cas que les parts implicades en el conveni de practiques (alumne, institut o empresa
col-laboradora) no estiguin satisfets amb les activitats realitzades, el/la tutor/a elaborara la
documentacio de rescissio o baixa del conveni.

11)Aval uar, junt ament amb | 6empresa <col LIl aborador a,
Proposar a |l a Junta doéAvalwuaci- |l a qualificaci - de
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12) Ajudar al coordinadordel 6 FP a analitzar |l es necessitats de | 6FC
Secci6 4.7.3. El conveni de practiques en Centres de Treball

Article 113. Extincié del conveni.

E/Il a tutor/ a pot exposar a | 6equip docent responsabl
de | &tl,nsltdietxut i nci - del conveni per a | a realitzaci - (
col Ll aborador a. La pr op o sst en campatantemtsnocactituds gnadequdtscon a me nt a
en capacitats not , riament no perdasava pesmantmcia o iptansitat, de | 6 a |
i mpedeixin o dificultin el normal desenvolupament de
de Il es <condicions gue asseguren el car " cter format.i
reglamentaries,perpar t de | 6empresa.

A proposta del tutor/ a, |l 6equip docent responsable d
de |l a formaci- pr” ctica en centres del treball, de 160
En cas dbébobertura doéun expediendr /da sde pll dalawmnea/ aanha
déinstructor.

Secci6 4.7.4. Formacio Dual i Alternanca

Article 114. Definici6 i aspectes generals de la tutoria de Formacié dual.

La formaci - en alternan-a DUAL ®s alternar Il a for ma
I 6 empr es a. ornttius enaltemdangadDUAL, tenen una distribucié curricular que compleix que
el 33% de |l es hores del cicle formatiu es fan a | b6e
formatiu. Léal umnat ddaquest ci cl e, mis, gugasaconipromet i ni c i C
a estar en un cicle en alternan-a DUAL. Abans dbacal
interessats signar an un document de no acceptaci - a
Léal umnat DUAL, haur ™ tde tenir al seu expedien

1. EIl conveni d6FCT, si sb6escau.

2. Contracte o documents | aborals corresponents, si
3. Acord formatiu (beca o contracte) que genera | 6a

déinici i final, horari i activitats a desenvolup

Els acords dual 6s respectaran priorit”"riament el cal en
tenint en compte les festes locals que corresponguin( 12 di es festi us, 2 festes |
| 6empresa) .

Article 115. Calendari, organitzacid, accés alumnat, seguiment i avaluacio
Calendari: pot variar segons el cicle formatiu. Tant el C i
cada empresa, amb la Comissié de Seguiment del Conveni

fQuan | 6alumnat fa | es primeres hoatanarddOdail0dmees)si - a | ¢
es regira pel calendari escolar.
fuUna vegada | dalumnat comen-a | 6alternan-a DUAL, el
calendar.i l abor al (12 dies festius, 2 festes locals d
Elsdiesdelliuredi sposici - del centre educatiu, | d6alumnat en
amb el mateix horari que un altre dia.
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Organitzaci6: Aquesta organitzaci- dep n de | O6empresa, en (ge
| 6empr esa pel s25mads/setnmna)ientra 14/13 h@réslsetmana al centre educatiu.
La realitzacié del modul de Formacié en Centres de Treball (practiques) potser obligatori o no, depén

de | éorganitzaci - de | 6empresa. En cas deOOhméal it zar
participaci - en | 6alternan-a en DUAL ®s volunt“ ria p
aprovaci- de | dequip docent seguint uns criteris pref
explica el funcionament, se li lliura informacié i un document de compromis, on declara que se li ha

informat dels detalls de | 6alternan-a DUAL i accepta
Aquesta informaci- es far”™ arribar tamb® salshgugal umnat
han de signar aquest document de comprom?2s. El cal en

de desenvolupar entre I'L de setembre i el 31 d'agost de cada curs (segons indica el Document per a

I'organitzacio6 i la gestié dels centres 1

En el cas de beca, el seguiment ha de quedar garantit des del centre educatiu, quan no coincideixi

amb el calendari lectiu del curs escolar (nadal i setmana santa), mitjancant el tutor/a de DUAL.

Per decisié del CdD(13/12/16), en principi C a pgosh éstaganea /alernahca &~ a | 06:
| 6empresai eaxBEfAIi onal ment sb6aprovaria sota estudi pr

Acc®s de [ Amaitirudel segdn trimestre de primer curs, les places disponibles en formacié

en Alternan-a Dual s'ofeireli «ehmhomamatoitu | duae uenntait g Wid uen
no estigui interessat, signar?’ un document de no ac
DUAL. S6estableix uns requeriments acad mics (gener a
participarenel projecte dO6Alternan-a DUAL. EIls requeriments
1. Tenir aprovada la UF2 i Prevencio de Riscos Professionals del modul de Formacié i Orientacio
Labor al (abans de comen-ar | 6FCT), t al i com indica |
2. Léal umne/ a ha de tenir un bon expedient acad mic
capacitats professionals).
3. Es prioritzaran al s alumnes que no tinguin UFO6s
especifics els determinara cada familiaprof essi onal . Léequip docent podr "~ f
de prioritzar els alumnes que podran participar en el projecte DUAL corresponent.
Dades Personals Motes Actituts Capacitats claus
T oledleels (.02 | | 2| 4|2 = g ol B
N A LR
a 2 2 ,.,...,""ﬁi" ui%g«&&'ﬁ-s B 2
] mgigsmiiz“u £ (8|53 = Eil
E 125|258 |27|F | |8 =|°¢E g
Una vegada | 6al umnat estigui en condicions de partic
passarlas el ecci - de | dempresa:
1) Presentacio del curriculum vitae en catala / castella. En algunes families professionals curriculum
en angl s i presentaci - del seu perfil. Aquesta docu
val or at p e rentdellla Googinadoya-tdta/a del projecte.
2) Selecci - per part de | 6empresa: Din"mica de grup,
|l 6al umnat , et c. En cas de qu , | 6al umne/ a sigui sel e
project e dbdéalternan-a DUAL i hagi de realitzar el m, dul
m"xi mes seran 100. Finalitzada | O06FCT, I|-$dalamhaémpuesa
al projecte dobalternan-a DUAlaci6 adient (doeuments pena lguét z ar I a
| 6empresa faci |l 6al ta a l a Seguretat Soci al, acord
(becal/contracte) i el contracte corresponent, si sbes
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Seguiment: Léempresa i el centr e e damenunisagyiment¢ aienhaon r eal i
de | 6 aalpurnennee nt per t-ollaendld secametiytat foymativa i garantir el seu optim
aprofitament.

A tal efecte, | 6empresa designa a un/a tutor/ a dbéemp
segui ment i orientaci .. E I segui ment per part de |18l ns
far”™ mitjan-ant | 6aplicatiu corresponent . Per realit.
es realitzara les reunions de seguiment acadéemic mensual, per tal de seguir i valorar el procés
formatiu de | 6alumneaprenent i analitzar totes aquel
millorar-lo o corregir-lo.

Cada trimestre sbdébha de fer una reunilapdbatal videawval g
En el sup,sit que durant el segui ment , es consider.
no ®s | 6adequat per assol ir |l a superaci - del s estud
particul ar d e opbsaranlauconvemiénaia de delixar, tepporal o permanentment, la seva
activitat a | 6empresa i/ o aplicar | es mesures que es
funcionament del centre docent <com, p e A altex estodis] e |l a |
|l a realitzaci- dbéactivitats o programes que afavoreix
Avaluacié: Léavaluaci - dels coneixements adquirits a | d&en
credit/moduls/UF, és potestat del professorat del centre docent que tingui assignada la docéncia de la

mat ei x. En el cas de | a formaci - dual es ponderen t
| 6empresa. Lébempresa i l 6institut, acorden que per
professionalitzador e s realitzades al 'l arg de | 6estada a | 6em
segui ment de | 6al umnat recol l iran la informaci - nec
qual sevol altra eina que decidei xi | 6empresa i el cen

Article 116. COm es gestiona els accidents dels alumnes en
alternanca DUAL
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CICLES FORMATIUS EN ALTERNANCA DUAL

ACTUACI) EN CAS IY ACCIDENT A L'ERMIPRESA | DES DEL PUNT DE VISTA ASSISTENCIAL)

DURANT LA FORMACIO PRACTICA EN CENTRES DE TREBALL - FPCT. DURANT LA RESTA D'ALTERNANCA A L"EMPRESA
[médim 100 hores)
ALUMMAT <28 ANYS ALUMMAT > 28 ANYS
(QUEND TREBALLI
' ALUMNAT AMB ALUMMNAT AMB
ASSEGURANCAESCOLAR
ACORD BECA (relacid CONTRACTE LABORAL
| assimilada a b bborall {relacid isborai]
AMB TARIA SANITARIA sehsE
SERVEI CATATA DE SALUT
CENTRE ASSISTEMCIA ASSEGLIRANGCA
PFRIMARIA CORRESPONENT > 28 ANYS !
{car) (1) COTITZACIO SEGURETAT SOCIAL | ACCIDENT TREBALLY
CENTRE ASSISTENCIA (EH'II'HE ¥
PRIMARIA CORRESPONENT ASSISTENCIAL MUTUA O ENTITAT GESTORA DE LA SEGURETAT SOCLAL
(o) (k1] COMNCERTAT CONCERTADN PER L'EMPRESA
(1] Centre d'Assisténcia Primdna (CAP), Hospital Pdblic o qualseval centre
pablic de Finstiut Catald de la Salut o centre concertat amb Finstitut Macional
de la Seguretal Social (51 és el cas)

http://treball.gencat.cat/ca/ambits/seguretat_i_salut_laboral/recursos/fag/aspectes_generals_prevencio/

Article 117.

2.10 Criteris generals de Formacié en Alternanca DUAL

El centre far"w un reconei xement m” xim del 5% de | es
previacord de |l a junta dbéavaluaci no hagi assolit el 1
2.10.2. Manca assistenciaal centrei/o a | 6 empr es a
Assi st ncia i puntualitat a | &l nstitut
Si les faltes injustificades superen el 15% de les hores a la quinzena, la primera vegada suposara
| damonestaci - a | 6alumne/ a per part del tutlgatd a del c
|l es entrades a classe suposar ", a m®s de | a p rdua de
relacié contractual (pérdua del dret a continuar en la Formacié Dual).

Assi st ncia i puntualitat a | éempresa:

Es obligaci detluaal umhaetr s$é&hopar.i pactat complint al
tasques que |i s-n encomanades per | 6empresa. Aspecte
| 6empresa:

-El's permisos per inassist ncies | delatutoiadlees en hores
| 6empresa o RRHH. Quan | a persona responsable de | 6en
ha déavisar al/la tutor/a de |8l nstitut
-En cas de no poder assistir a | 6empresa, indicartel dodavi s
motiu de |l a no assist ncia. En cas de malaltia, | 6alu
corresponent, | doriginal a | dempresa i una c,pia a |6
En cas de retard, sbha dbdédavisar al/l a t-loalatutorla de | 6en
de | 6l nstitut
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Léal umne/ a qu e elsau hararimfplti més xiél 20% de les hores mensuals a
| 6empresa, suposar”™ el cessament de |l a relaci- contra
Formaci6 Dual).

22 2.10.3. Recuperaci6 dels aprenent at ges previstos a | 6destada a

Si | 6empresa proposa al centre docent rescindir | d6est
|l egal ment establertes, o | d6alumne/a demana, per causa
centreeducat i u haur”™ de garantir un sistema alternatiu per
al Il arg de | 6estada.

Depenent del cas, es poden adoptar alguna o varies de les segilients mesures:

fcercar un nou |l oc dbéestada en una altra empresa col
1 oferir alternatives de formacio a distancia o semipresencials dels aprenentatges previstos assolir a

trav®s de | 6estada a | d6empresa

festablir, per part de | 6equip docent, activitats alt

criteris de recuperacio establerts a la unitat formativa corresponent
23 2.10.5. Funcions de les persones que participen en el projecte

Funcions de la persona del centre que coordina i tutoritza el projecte

1. Organitzar i coordinar el procés formatiu i de reconeixementde | dal umnat del
corresponent.

2. Programar la distribucié curricular del cicle afectat juntament amb el/la cap de
departament de la familia professional corresponent, per distribuir la durada de les

unitats formatives o moduls que es desenvoluparane n | 6 empr es a i en el C ¢
3. Distribuir el temps de FCT i l a modalitat de
4. Concretar el pla doédactivitats formatives, | es
5. Coordinar: el s criteris dbdassignansmesdede | 6al

segui ment , |l es accions correctores necess’ ri

| 6al umnat per afavorir el seu rendi ment acad r
6. Encarregat de fer seguiment a la plataforma de dual(Qbid dual) i demanar memoria-

dossier a | 6al umdaea lademprésa (agestvdossier sansdara de:

val oraci - personal de | 6al umne i un desenvol u

minim.)

7. Per delegaci6 del Director de centre podra presidir les comissions de seguiment dels
acords dual 6s.

8. Ser” | 6encchomargata deor maci - adient al tutor <
seguiment i avaluacié a traves de la plataforma de dual i sol-licitar la certificacié
déagaestaves del coordinador Territorial doFp

9. Funcions del professorat que imparteix les UF gque sén objecte de
formacio dual

1. Pact ar el pla dbéactivitat de Il 6FCT i fer

practiques.

2. Fer el segui ment durant el proc®s dbaprer

| 6empresa.

3. Coordinar els criteris i procediments dé av al uaci - i recuperaci - de

adquirits

4. Avaluacié de les unitats formatives en funcié dels aprenentatges adquirits.

5. Vetllar per | 6alumnat a | dempresa, tant qu:

| 6empresa amb | a beca.

6.Adequaci - de | es programacions dual 6s

7. Participaci- si sbescau a |l a comissi- de sce¢
& Versio: 5.0 Aquest document pot quedar

Elaborat: Director obsolet una vegada imprés

BANYOLS

Q2
& %
Z// Data doentrad 24.07.2017
TLLA dels Arxiu: NOFC_v5.doc Pagina 72 de 152



ﬂ"lp Generalitat de Catalunya

bepar {2 mearby  NORMES D6 ORGANI TDOCOL-
/@ Jicuwminss | FUNCIONAMENT DE CENTRE | NOFC

08820 El Prat de Llobregat

Funcions de | a persona de | 6empresa que ¢c
-Rebre a | 6 a l-luannfoanacié necdssaniaaper tal de situar-l o a | 6 empr es:
(Protocol déacollida):

-Explicar | 6organigrama de | dempresa i el sect
-Explicar | 6organitzaci- - del Il oc de treball,
com i a qui sO6bha dbébadre-ar si t® alguna incid"
- Explicar el riscos laborals especifics del lloc de treball.

-Donar a con ixer el pla dbéevacuaci

Funcions de | a persona tutora de | dempres
-Fer el seguiment i |l 6avaluaci- de | 6al umne.

- Disseny amb el tutor/a del centre les activitats ha de desenvolupara | 6 e mpr es a.
-Orientaci - a l 6al umnat en |l es tasques di " ri
seguiment.

-Avaluaci - | 6al umnat fent s dels documents d
centre.

- Reuni6 de seguiment amb el/la tutor/a del centre i posterior avaluacié. - Control de

| 6assist ncia de | 6 a tseanoantacteamb ebtgamnapdelecente i posal

si hi ha abséncies que no estiguin degudament justificades.
- Mesures de seguretat i higiene.

TITOL 5. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE
Capitol 5.1. Convivenciai resolucio de conflictes

Secci6 5.1.1. Aspectes generals

Article 118. Incompliment de la normativa i resolucié de conflictes.

En cas déincompli ment de | a normativa, sempre i en t
via del dialeg entre les persones implicades i, siés pr ec?2 s, amb |l a intervenci - d
En aquests casos, es podra amonestar al 6 al umne/ a amb una feina extraor
professor o el tutor o amb | a recuperaci - del temps p

Quan hi hagi desperfectes i no es conegui el responsable, les feines 0 despeses derivades aniran a
carrec de forma col-lectiva del grup-classe responsable.

Article 119. Tipificacié de conductes contraries a les normes de convivéncia

Segons el Decret 102/2010 de 3 doéasphreslt6aut onomi a del s (DOBGHIMes educ
5686 - 05/08/2010), es tipifiquen les conductes en:

1) Conductes contraries a les normes de convivencia. Aquestes prescriuen pel transcurs del
termini ddéun mes a partir de | &ap kriesuas oorectioses - . Podr
que prescriuran a partir ddébun mes de |l a seva i mposi

2) Conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre, qualificades com a
falta. Aguestes prescriuen pel t rans c dalssewh domissiot er mi ni
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I mpl i quen | daagons qua préscriurath @n el termini de tres mesos des de la seva
imposicio.

Secci6 5.1.2. Aplicacio de mesures per a la promocié de la
convivéncia

Article 120. Mecanismes per a la promocio de la convivéncia

Capitol 5.2. Mediacio escolar

Secci6 5.2.1. Definicions

Article 121. De la mediaci6 escolar com a procés educatiu de gestid dels conflictes.

La mediaci - ®s un m tode de resoluci - de conflictes
amb formaci - espec?2fi ca iudarlesparts a dobtenir,per allesbmateidxe@®uinj ect e d
acord satisfactori.

Article122. émbi t dd&apl i ca

Els processos de mediacié poden utilitzar-se com a estratégia preventiva en la gestié de conflictes
entres membres de la comunitat escolar, encara que no estiguin tipificades com a conductes
contraries o greument perjudicials per a la convivéncia en el centre.

Article 123. Principis de la mediaci6 escolar.

La mediacié regulada en aquest titol, com a procés de gesti6 dels conflictes en el centre, es basa en
els principis segients:

a) La voluntarietat, segons la qual les persones o les parts implicades en el conflicte sén lliures
d 6 a c-a® b hoiata mediacid, i també de desistir-ne en qualsevol moment del procés. La persona
mediadora també pot donar per acabada la mediaci6 en el moment que aprecii manca de
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col Ll aboraci - en una de | es parts o | d6exist ncia de
continuacio del procés de mediacié amb els principis establerts en aquest reglament.

b) La imparcialitat de la persona mediadora, que ha ddéaj udar al s participant
pertinent sense imposar cap solucié ni mesura concreta ni prendre-hi part.

¢) La confidencialitat, que obliga a la persona mediadora i als participants a no revelar a persones
alienes al procés de mediacié lainf or maci - de car " cter confidencial g
procés, llevat dels casos previstos per la llei.

d) El caracter personalissim, que suposa que les persones que prenen part en el procés de
medi aci - [ |l a per sona me dimandalesaeurtioasnde mdiiacgdsénset i r per
gue es puguin valer de representants o intermediaris.

Secci6 5.2.2. Fases del procés de mediacio

Article 124. Inici del procés de mediacié

1) EI proc®s de mediaci - es pot iniciar a i agdst ncia d
®s menor ddéedat, per tal déacl arir la situaci - i e
oferiment del Centre, un cop detectada una conducta contraria o greument perjudicial per a la
convivencia.

2) Si el procés de mediacio es duu a terme, el/la director/a o el/la coordinador/a de la mediacié del

centre ha de disposar de | dautoritzaci- expressa de
3) Lbautoritzaci - expressa, a on es faci constar | 6op
voluntat de les parts de complirl 6acord a qu  soéarribi

Article 125. Procés de mediacio.

1) Si el proc®s sdéinicia a partir de | dacceptaci - de
déescol lir, en el termini, una persona mediador a,
déadmini ssemneeis i els pares o mares, que disposin

el procés de mediacié.

2) Si les parts accepten la mediacié, la persona mediadora ha de convocar una trobada de les
persones iimplicades en el cdode fmkediacid amb elp pactes de concr e
conciliacio i/o de reparacio a qué vulguin arribar.
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Article 126. Finalitzacio del procés de mediacio.

1) EI' s acords presos en un proc®s de mediaci - sb6bhan de

2) Si Il a soluci - acordada i n ce$peciliicapaaunesascionseeparadgoea r ac i -
en benefici de | a persona perjudicada es compromet
dur a terme.

3) Si la soluci - acordada inclou pactes de conciliaci
acte. Nom®s sb6bent®n produpuda |l a conciliaci- quan | 6al umi

davant la persona perjudicada i aquesta accepti les disculpes.

4) Per poder donar la gesti6 de la queixa per finalitzada, sera necessari que els acords pactats
s 6 h a gamplerts, en la seva totalitat, per ambdues parts. Si el procés de mediacié finalitza
sense acords, 0 si sdincompleixen els pactes acor de
per escrit.

Capitol5.3. R gim disciplinar:i de | 06 atpenudiaidls Cond
per a la convivéncia en el centre

Secci6 5.3.1. Conductes sancionables (art. 37.1 LEC)

Article 127. Conductes greument perjudicials per ales normes de convivéncia.

1. Es consideren faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre educatiu les
conductes seguents:

a) Les injaries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres membres
de la comunitat educativa, el deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes que
atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

b) Léalteraci - injustificada i greu del desenvol upanm
deteriorament greu de les dependencies o els equipaments del centre, la falsificacid o la
sostraccié de documents i materials académics i la suplantacié de personalitat en actes de la
vida escolar.

c) Els actes o la possessio de mitjans o substancies que puguin ésser perjudicials per a la salut, i la
incitacié a aquests actes.

d La comissi- reiterada dbactes cocettreari s a | es nor me
22Els actes o |l es conductes a qu fa refeearraddei a | 6ap
génere, sexe, raca, haixenca o qualsevol altra condicié personal 0 s oci al del s afectat

considerar especialment greus.
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Exemples concrets de les conductes anteriors poden ser:

- Portar a | 6 | n e tonhsumirthi, begudes alcoholiques o qualsevol altra substancia estupefaent
prohibida per la legislaci6 vigent.

- Induccié al consum o distribucié de substancies prohibides.

- Lébapropiaci - iddegCdantde b®déal gun membre de | a comt

- Léacumul aci - de tres amonestacions escrites, mentr e
conductes contraries a les normes de convivenciadel 61 nst i t ut

- Alteracions greus del al 6roeradiriet zqaucei -i ndpee diebiaxcitni vi t at ac

- Assetjament fisic sobre membres de la comunitat educativa.

Secci6 5.3.2. Sancions imposables (art. 37.3 LEC)

Article 128. Sancions imposables.

3.Les sancions que es pode nlgunanp lesfates tigificadesp ar cbtapai t ad

son la suspensié del dret de participar en activitats extraescolars o complementaries o la suspensio
del d r estir al dedte ® & determinades classes, en tots dos suposits per un periode maxim de
tres mesos o pel temps que resti fins a la finalitzacié del curs académic, si sbn menys de tres mesos,
0 bé la inhabilitacié definitiva per a cursar estudis al centre.

Secci6 5.3.3. Competéncia per imposar les sancions (art. 25

Decret 102)

Article 129. Competencia per imposar sancions.

1. Les faltes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre tipificades a l'article 37.1 de la Llei
d'educacio es corregeixen mitjangant una sancio de les previstes a l'article 37.3 de la Llei esmentada.
Correspon a la direccié del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient incoat a
I'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d'utilitat social per al
centre i, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de manera complementaria
en la resolucié del mateix expedient.

Article 130. Designacio instructor (art 25.2)

2. La instruccid de I'expedient a qué fa referéncia I'apartat anterior correspon a un o una docent
amb designacié a carrec de la direccié del centre (instructor/a). A I'expedient s'estableixen els fets, i
la responsabilitat de I'alumnat implicat, i es proposa la sancié aixi com, si escau, les activitats d'utilitat
social per al centre i, en el seu cas, l'import de reparacié o restitucié dels danys o materials que
eventualment hagin quedat afectats per I'actuacié que se sanciona.

La desi gnaci -tndgeun terinini des3tdiesulecttus r

Article131. Not i fi caci - de | a incoaci - de | 6exp

3. De la incoaci6 de I'expedient la direccié del centre n'informa l'alumnat afectat i, en el cas de menors
de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les altres actuacions d'instruccio
que es considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de resolucid, l'instructor o

edi
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instructora de I'expedient ha d'escoltar I'alumnat afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els
ha de donar vista de I'expedient completat fins a la proposta de resolucié provisional per tal que
puguin manifestar la seva conformitat amb alld que a I'expedient s'estableix i es proposa o hi puguin
formular al-legacions. El termini per realitzar el tramit de vista de I'expedient, de la realitzaci6 del qual
n'ha de quedar constancia escrita, és de cinc dies lectius i el termini per formular-hi al-legacions és de
cinc dies lectius més.

La i nstr ucdénttinddhen térrdire deb dies lectius.

Article 132. Suspensié provisional d'assisténcia a classe.

4. Per tal d'evitar perjudicis majors a l'educaci6 de I'alumnat afectat o a la de la resta d'alumnat del
centre, en incoar un expedient la direccié del centre pot aplicar, de manera excepcional, una
suspensio provisional d'assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a un
maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la direccid que incoa l'expedient.
Aquesta suspensio 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 suspensio
provisional d'assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensié provisional d'assisténcia a classe, que
s'ha de considerar a compte de la sanci6, s'han de determinar les activitats i mesures educatives a
dur a terme durant aquest periode.

Secci6 5.3.4. Prescripcions (art. 25.5 Decret 102/2010)

Article 133. Revisions, Recursos o Reclamacions i Prescripcions de faltes i
sancions.

5. Un cop resolt I'expedient per la direccid del centre, i a instancies dels progenitors o tutors legals, o
de l'alumnat afectat si és major d'edat, el consell escolar pot revisar la sancié aplicada, sens perjudici,
de la presentaci6 dels recursos 0 reclamacions pertinents davant els serveis territorials
corresponents. En qualsevol cas, la direccié del centre ha d'informar peridodicament el consell escolar
dels expedients que s'han resolt. Les faltes i sancions a qué es refereix aquest article prescriuen,
respectivament, als tres mesos de la seva comissi6 i de la seva imposicio.

La revisi- de |l a resoluci- de | d6dexpedient tindr”™ un

Secci6 5.3.5. Graduacio6 de les sancions. Criteris (art. 24.3 1 4
Decret 102)

Article 134. Graduaci6 de les sancions.
3. Per a la graduacio en l'aplicacio de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a l'article
37.1 de la Llei d'educacio, s'han de tenir en compte els criteris seguients:
a) Les circumstancies personals, familiars i socials i I'edat de I'alumnat afectat.
b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

c) Larepercussio de la sanci6 en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i de la resta de
l'alumnat.
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d) L'existéncia d'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta de
compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la sancié de manera compartida.

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

f)  Lareincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

4. En tot cas, els actes o conductes a qué fa referéncia l'article 37.1 de la Llei d'educacié s'han de
considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s'han d'acordar de manera
proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminacié per raé de génere, sexe,
raca, naixenga o qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres persones que resultin
afectades per 'actuacio a corregir.

Secci6 5.3.6. Garanties i procediment en la correccid de les
faltes (art. 25.6 D102)

Article 135. Gar anti es en | 6aplicaci- de sancions.

6. Per garantir I'efecte educatiu de l'aplicacié6 de les sancions que comportin la pérdua del dret a
assistir temporalment al centre en les etapes d'escolaritzacié obligatoria es procurara I'acord del pare,
mare o tutor o tutora legal. Quan no s'obtingui aquest acord, la resolucié que imposa la sanci6
expressara motivadament les raons que ho han impedit. La sanci6 d'inhabilitacié definitiva per cursar
estudis en el centre, en les etapes obligatories, ha de garantir a I'alumne/a un lloc escolar en un altre
centre. El Departament d'Educacié ha de disposar el que sigui pertinent quan el centre afectat no
pugui gestionar directament la nova escolaritzacié de I'alumnat en qlesti6.

Seccié 5.3.7. Imposicié i aplicacié directa de sancions (art.

25.7 D102)
Article 136. Reconei xement de | a falta per part de | 6al
Quan | éal umne/ a, i l a seva fam2lia en el s i |l es men
comissio dels fets i accepten la sancié corresponent, | a direcci - l a i mposa i apl i

de quedar const "ncia escrita.(ANo séincoa expedient d
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Secci6 5.3.8. Tipificaci6 de les sancions

Article 137. Sancions tipificades al centre.

Les sancions que podran imposar-se per conductes greument perjudicials per a les normes de
convivencia, son les seguents:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

Real itzaci - de tasques educadores per a l 6al umne/
econ, mica dels danys causats al materi al dtatl centr
educativa. La realitzaci - ddaguestes tasques no es
mes.

Suspensié del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre durant un
periode que no podra ser superior al que resti per a la finalitzaci6 del corresponent curs
academic.

Canvi de grup o classe de | dalumne/ a.

Suspensi - del dret dbdédassist ncia al centre o a det e
ser superior a vint dies lectius, sense que aixo comporti la pérduadeldr et a | daval uaci

i sens perjudici de | 6obligaci - de realitzar detern
en el sup,sit de privaci- del dret dbéassist ncia al
Per a aquell s al umdekntra noigui pertingre, xep préveuila sancié de

romandre al centre realitzant tasques socials.

Inhabilitacié per cursar estudis al centre pel periode que resti per a la fi del corresponent curs
academic.

Inhabilitacié definitiva per cursar estudis al centre en el qual es va cometre la falta.

ik
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En el cas dbéaplicar |l es sancions previstes als apa
ddéescol aritat obligat,  ria, | 6Admini straci - educativa
escolar en un altre centre docentpertald e gar antir el seu dret a | b6escol ar
Quan sO6imposin |l es sancions 4, 5 i 6, el /1l a Director.
la sanci -, o acordar la readmissi - de I 6al umne/ a, p
actitud.

Capitol54. R gim disciplinar:i de | 6al umnat . Cond

convivencia en el centre

Secci6 5.4.1. Conductes contraries a les normes de
convivencia del centre

Article 138. Conductes contraries ales normes de convivencia.

Es consideren conductes contraries ales normes de convivéncia, les segiients conductes:
a) Faltes injustificades de puntualitat o doéassist nci
b) EIs actes doéincorrecci - o desconsideraci- amb el s a

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

d ElI's actes doéindisciplina o |les inj%“%ries o |les ofens

e) EIl deteriorament, causat intencionadament, de | es d
o de la comunitat educativa.

f) Qual sevol altra incorrecci - que alteri el nor mal d
constitueixi falta i que estipulil es Nor mes do6Or gani tddeewmtre.. i Funci oname

Exemples concrets de les conductes anteriors poden ser:

- Utilitzar un llenguatge groller o inadequat en el centre educatiu.

- Alterar | 6ordre i la conviv ncia amb crits, al darul
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Llencar objectes per les finestres o baranes.
Dificultar la neteja o embrutar intencionadament les dependéncies del centre.
No respectar | 6exercici del dret a | destudi i | 6apr

No portar el material escolar necessari per norma habitual.

Fumar en |l édinterior del recinte escolar.
Utilitzar apar el | saaquéatterinla manxa ltakituatide lesactigitats fordatives,
com ara, tel fons m,bils, reproductors do6é "udio i/o

Secci6 5.4.2. Mesures correctores i sancionadores

Article 139. Correcci6é de conductes contraries a les normes de convivéncia.

Les mesures correctores, per a aquest apartat, son;

1) Amonestaci - oral, acompanyada amb feina especi al i/
2) Expul si - de | 6aula amb feina, cap a |l a sala de gu-
compareixencai mmedi ata davant del/l a cap doéestudis o del/
3) Privaci - del temps dbéesbarjo, acompanyada amb feina
4) Amonestaci - escrita per part del tutor/a de | 6al um
Il 6al umne/ a @tscaldnequeets paite8 e répresentants legals tinguin coneixement escrit
de | 6amonestaci
5 Realitzaci - de tasques educadores, per part de | 6a
econ, mica dels danys <causat s als mmaabres deileadomuditatl centr
educativa. La realitzaci - débaquestes tasques no es
dues setmanes.
6) Suspensité del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre per un
per2ode m"xim dbébun mes.
7) Can v i de grup de | 6alumne/ a per un per2ode m"xim dou
8 Suspensi - del dret dobéassist ncia a determinades cl
l ecti us. Durant | a i mpartici - débaquestes classes | ¢
els treballs académics que se li encomanin.
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El/la professor/a, que imposi les mesures correctores 1, 2 i 3, haura de formalitzar el imprés

dibnci d ncies de | 6alumoeaal cgpnara | 6alumne amonest at
®s me nedat, hadra de tornar la seva copia signada pels pares al professor/a que imposi la

mesura correctora abans de 2 dies habils.

icaci - de | es mesur es 5, 6, 7 i 8 haur " doé®s s

Loapl
const " ncia escritd&dadamanqed at sfigtuiqgunemor dbéedat

La imposicié de les mesures correctores correspon a:

a) Qual sevol professor/a del centre, escortat per | b6al
by EI /1l a tutor/a, el/la cap dbdédestudis oereelcadd4da director
c) ElI/ 1 a Director/ a del centre, o el/la cap dbéestudis

tutor/a i la comissié de convivencia, en els casos 5, 6, 7 i 8.

El /1l a Director/ a del centre del egmesueses$ correatdresrdédlsa o pr o
apartats 5, 6 i 7, respectant el termini establ ert i

Les mesures correctores derivades de les conductes contraries a les normes de convivéncia
prescriuen en el tHdermandadéduddmmposdesi

Secci6 5.4.3. Circumstancies atenuants i agreujants

Article 140. Atenuants i agreujants en | 6aplicaci - de me s
sancions.

Per tal de graduar les mesures correctores i sancions, es tindran en compte les segients
circumstancies que disminuiran la gravetat:
a) EI reconei xement espontani, per part de | 6al umne, ¢

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

c) La petici - dbébexcuses en e blteracié ded desenvdldpanment de lese s |, of e
activitats del centre.

d La falta déintencionalitat

Seran considerades circumstancies que poden intensificar| a gr avet at de | dactuaci

a) Qualsevol acte que atempti contra el deure a no discriminar cap membre de la comunitat
educativa per radé de naixement, raca, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

b) Causar danys, inj¥%ries o ofenses als companys dobec
centre.

c) Lapremeditacié i reiteracié.

d) Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.
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Secci654.4. Fal t es doassist nci a a cl as
Mesures correctores

Article141. Act uaci ons en el sup,sit .dbabsentisme de |

5

El centre, en el marc del seu pla de convivéncia, dissenyara i implementara estrategies i actuacions

per a |l a prevenci -, Il a diagnosi i | actuaci - preco-
contemplaran la coordinaci6 amb els serveis educatius del Departament d'Educacié i del municipi i
inclouran mesures pedagogiquesper a garantir |16 xit del retorn de 1|6

En els nivells no obligatoris, els casos de no-assistencia injustificada es consideraran falta en el marc

del que preveu el Decret 279/ 2006, aneat i4eguibeié de lal i ol S
convivencia en el centres educatius no universitaris de Catalunya (DOGC num. 4670 de 6 de juliol de

2006).

Secci6545. Faltes débassist ncia a cl as
col Ll ectiva de | 6al umnat
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Article142. Fal t es dodéassi st ncia col LIl ectives a

Seccid 5.4.6. Aplicacio de les mesures correctores

Article 143. Aplicacié de les mesures correctores

El

procedi ment per a | éaplicaci - de mesures

normes de convivéncia sera:

1)

2)

Les amonestacions escrites:

cl ass

correct

Serapreceptiu el tr"mit doéaudi ncia a | 6alumne/ a. Si
pres ncia doébun dels pares o tutors |l egals. Si no @
maj or dobdedat

Seran formul ades per | 6, ,urtgandicndnopertee nets,c ruint cdoep sr ef be
a la possible mesura correctora.

Un cop sb6bha rebut | i nf or me i realitzats el s tr "™ m
procedei x 0 no a i mposar | 6amonestaci -rmuleracrit a.
nbassabentar” | 6al umne/ a, el s seus pares o tutors
implicat.

Les reclamacions sempre seran resoltes per |6, rgan
| 6amonestaci - . La r es odraebvistiplad éel/ld directoria ddl centre. ¢ | port
Acumul aci - dbébamonestacions

Quan un/a alumne/a acumuli tres mesures dels tipus 1, 2 i 3, se li imposara una amonestacio

escrita acreditant aquesta circumst "~ nceusparekEd tutor

AQ
t'%/
i/

representants |l egals, si ®s menor dobedat
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Quan un/a alumne/a acumuli tres amonestacions escrites (4), el seu cas es portara a la Comissio
de Conviv ncia per valorar | d6daplicaci - déal guna de
266/1997,en | 6article 31, apartats e, f, g, h.

Si sbha dbéaplicar unha gquarta amonestaci - escrita
sistematica de conductes contraries a les normes de convivéncia, i per tant, com a falta, segon es
preveu per a les conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre.

3) Propostaddexpedient disciplinari
Segons el procedi ment PE22. 1. Apl i cagera elllasgCapacor ds
dbé Es tAddnt gui , a proposta del tut or / aistracip ii sefveiss sor / a ¢
presenti davant la Comissid6 de Convivencia els possibles casos de conductes greument
contr”“ries a | es normes de conviv ncia, b® sigui

perqué la falta sigui considerada greu.

Deles accionscorrect i ves aplicades per escrit, sebn deixar ™ ¢
tindran caracter acumulatiu.

Capitol 5.5. Regim Disciplinari del Professorat
Seccid 5.5.1. Conductes Sancionables al Professorat.

Article 144. Sobre el régim disciplinari del Professorat.

L'article 50. 4 del Decret 102/ 2010, de 3 dbéagost, ddautono
correspon al director o directora del centre imposar sancions disciplinaries per les faltes lleus que es

relacionen a | 6article 117 del pébt i ¢ani de déedAdmilnlies
Generalitat de Catalunya, aprovat pel Decret | egislat

del centre en relacié amb els seus deures i obligacions.

Article 145. Tipificaci6 de les faltes lleus al Professorat.

L'article 117delDecr et |l egislatiu HUubES7codsi d3kradadand;gclomea f al
a) Elretard, la negligencia o el descuit en el compliment de les funcions.

by La |l eugera incorrecci- envers el p¥%blic o el persoc
c) Lamanca dobéassist ncia al treball injustificada doéun
d Léincompliment de | a jornada i | 6horari sense causa

e) Les faltes repetides de puntualitat dins un mateix mes sense causa justificada.
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f)  Lanegligéncia en la conservacio dels locals, del material i dels documents del servei, si no causa
perjudicis greus.

g Léincompliment de | es normes relatives a incompat.i
incompatibles o que requereixen la compatibilitzacioé prévia.

h) L 6 omptment dels deures i les obligacions del funcionari, sempre que no constitueixin falta molt
greu o greu.o

Article 146. Sancions disciplinaries per les faltes lleus al Professorat.

Sancions aplicables a faltes lleus

Les sancions aplicables a les faltes lleussénles seg¢ents, dbéacord amb | 6articl
del Text Ynic de | a LI ei de |l a Funci - P¥%ublica de | 6Ad
Catalunya, aprovat pel Decret |l egislatiu 1/1997, de 3
del Decret 243/1995, de 27 de juny:
fi P earcomiissio de faltes lleus es podran imposar les sancions segients:
a) La suspensid de funcions, amb pérdua de retribucions, fins a quinze dies.
b) Léamonestaci
¢) La deduccié proporcional de retribucions, que pot ésser imposada com a
sancié principaloaccess, ria per |l es faltes de puntualitat i do
Secci6 5.5.2. Gradacio i Prescripcions en les sancions.
Article 147. Gradacio de faltes i sancions
Els criteris per a la gradacio de faltes i sancions (article 120 del Text unic de la Llei
de | a Funci - dnhigtatid de la Geheralitht eACatalunya, aprovat pel
Decret |l egislatiu 1/1997, de 31 dbéboctubre) s-n:
fiPer graduar |l es faltes i sancions, a m®s del gue obj

actuant sota el principi de proporcionalitat, cal tenir en compte:
a) La intencionalitat, descuit o negligéncia que palesi la conducta.

b) La pertorbaci:- en el servei p¥%blic ddeducaci
c) El's danys produpts al centre educatiu p¥%blic o doa
comunitat educativa.
d) La reincidéncia en les faltes.
e)Laparti ci paci - en |l a comissi- o en | 6omissi-, com a aut
Article 148. Prescripcio de faltes i sancions
Les faltes lleus i les seves sancions prescriuen (article 97 de la Llei estatal 7/2007,
de 12 déabril, de | 6Estatut belsicquedes dibredniipclaeaa p¥%bl ic
continuacio:
AfLes faltes i infraccions |l eus prescriuen al <cap de
per faltes |l eus prescriuen al cap de | 6any.
ElI termini de prescripci- es comen-a a comptar des qu
delmomenten qu sdhagi dei xat de cometre en el cas de f a
El termini de prescripcio de les sancions es comenga a comptar des que la
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resoluci- sancionadora ®s ferma en via administrativa
La resolucio del procediment disciplinari adquireix fermesa en via administrativa
quan ha vencut el termini per interposar-hi recurs davant de la direccié dels Serveis

Territorials o de |l a ger ncia del Consorci dOEducaci
correspongui, o des de la resolucié del recurs esmentat, en el supdsitque s déd hagi
interposat.

Secci6 5.5.3. Fases del Procediment disciplinari.
Article 149. Audiéncia de la persona afectada

EI tr " mit dobéaudi ncia de |l a persona afectada en un pr
gueda acomplert per la possibilitat que té de presentar al-legacions al plec de

carrecs, sens perjudici que sigui escoltada també en les actuacions preliminars a

inst " ncia de |l a direcci -, en | a pr ctica de | es prove
qualsevol altre moment de la tramitacié en qué ho demani, tot respectant els

terminis dels diversos tramits fins a la resolucio6 final del procediment.

Article 150. Inexistencia de responsabilitat disciplinaria

En el suposit que la direccio6 del centre, en qualsevol moment de la tramitacié del
procedi ment, consider. acredit att, pgrgue elss
fets no s6n imputables a la persona interessada, perque els fets no constitueixen
objecte de responsabilitat disciplinaria tipificada com a falta o per qualsevol altra
causa prevista a | 6ordenament, ha dv@ametre i mmedi at an
de finalitzaci6é del procediment per sobreseiment (model 2 bis).

ha de sobreseu

o

Article 151. Suposits de recusacié

En el suposit que la persona afectada presenti un escrit motivat de recusacio de la
intervencié del director o directora del centre en el procediment, aquest ha

déanalitzar els motius allLlegats i traslladar | dédescri
Serveis Territorials o a |l a ger ncia del Consorci doeE
gue admeti o rebutgi la recusaci6 i ordeni a la direccié del centre el que sigui

pertinent.

En el seu informe, la direccid del centre ha de contrastar els motius al-legats amb

els motius de recusacié previstos a les lleis, que s6n els segients:

iS-n motius dbédabstenci - [ de recusaci

-Tenir inter s personal oemaliréd aBsmpmeylanpt e que es tracti
resoluci - del gual pugui influir en |l a dbéaquell; ser
entitat interessada, o tenir questio litigiosa pendent amb qualsevol dels

interessats.

-Tenir parentiu de consanguitidinsalaeggonf i ns al quart grau

amb qualsevol de les persones interessades, amb els administradors o

admini stradores dbdéentitats o societats interessades,
intervinguin en el procediment en qualitat dbdassessor
mandataris, i també compartir despatx professional o estar associat amb
aquestes %YW times per a | dassessorament, | a represent a
- Tenir amistat intima o enemistat manifesta amb qualsevol de les persones
anomenades en | 6apartat anterior.
- Haver tingut intervencié com a perit o0 com a testimoni en el procediment de
gué es tracti.
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- Tenir relacié de servei amb persona natural o juridica interessada directament

en | 6 as s umpiprestat en elshdaswikims anys serveis professionals

de qualsevol tipusienqual sevol <circumst " "ncia o |loc. o

En fer la valoracio dels motius de recusacié que eventualment es puguin haver

al Ll egat, sdha de tenir en compte que |l a vinculaci - - f

amb la direcci6 del centre, sense més, no acredita cap dels motius de recusacié
esmentats en la relacié anterior.

TITOL 6. COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE
LA COMUNITAT ESCOLAR

Capitol 6.1. La Comunitat Escolar
Secci6 6.1.1. Definicions i aspectes generals

Article 152. La comunitat escolar.

La comunitat escolar esta integrada per:

1) Professors i professores.

2) Els alumnes.

3) El personal no docent.

4) Els pares, mares i tutors dels alumnes.

55 El's empresaris que col LI aboren amb | &8FCT de | a formn

Article 153. Drets de la comunitat escolar.
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Tots els membres de la comunitat escolar tenen dret:

a) A intervenir en |l a gesti - de [ 6l nstitut a trav®s de
a través dels mecanismes de participacié previstos en aquest NOFC.
b) A manifestar directa i personalment les seves opinions, iniciatives, suggeriments i queixes a
|l 6, rgan unipersonal o col LI egiat competent
c) A expressar lliurament les seves idees i opinions respectant les dels altres.
d) A no ésser discriminat per raé de sexe, edat, origen o funcié social, creences, capacitat o
qualsevol altre circumstancia personal.
Secci6 6.1.2. El membres de la Comunitat Escolar
Article 154. Els professors i professores.
1) Séintegren en |l a comunitat educativa a trav®s de | 6
estan regulats laboralment o perunarelacides er vei s de | 6Estatut del Funci
2) Tenen encomanada, en | 6" mbi t escol ar , | a tutel a (

academica i docent del centre.

3) Participen en | édorganitzaci - i gesti - del pentr
Directiu i de les diferents comissions existents.

4) Desenvolupen i coordinen la seva funcié docent a través del claustre de professors, dels organs
de coordinacio i dels departaments.

Article155. L6 al umnat

e

1) Aquest collLlectiu séinte®saden| baxerdacidetdoaentvit

drets i deures que emanen de les disposicions vigents en matéria académica.
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2) La finalitat del centre ® s donar resposta al dret fonament al a |
persegueix aquesta formaci6 enelr especte del s drets i l'l'i bertats fo
tolerancia i de la llibertat dins del principi democratic de convivéncia.

3) Per a | éalumnat van dirigides, per tant, totes | es
aquelles que persegueixen afavorir un clima de convivéncia, millorar el procés educatiu i
potenciar els valors democratics.

4) Els organs de govern del centre garantiran els drets dels alumnes.

5) Els alumnes/es estan subjectes a la tutela del professorat, en el ambit escolar, i a la dels seus
pares, mares o tutors/res en el de la vida familiar

Article 156. El personal no docent.

1) A | 6igual del professorat, sbébintegra en | a comunit
regit per les normes propies de les quals emanen drets i deures laborals.

2) Seran coparticips de les decisions sobre aquells temes que afecten directament al seu
funci onament i hauran doé®sser informats sobre el s g

Article 157. Els pares, mares i tutors dels alumnes.
1) Els pares, mares i tutors/res sén part molt important en el procés educatiu. En confiar en aquest
centre la formacié dels seus fills, han de conéixer, acomplir i ésser informats correctament sobre
aquest NOFC.

2) Sénels representants | egals dels alumnes menors dbeda
als seus drets i pel compliment dels seus deures.

3) La forma de participaci- en |l a vida del centre ve r
i il As sdedMiarasc Par es do6 Al u mnNOFQ@ , dbaquest

Article 158. Les empreses.

1) Les empreses col-laboren amb el Centre mitjangant la realitzaci6 de Formacié en Centres de
Treball (FCT).

2) Facilitant la insercio laboral dels nostres alumnes.

3) Les empreses, mitjancat els agents socials empresarials poden estar representades en el
Consel |l Escolar de | 6l nstitut proposant un vocal ar
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Article 159. Larepresentacié municipal.

L6Ajunt ament del Prat de Ll obregat estar tfangatehbr esent e
representant que designi, amb veu i vot.

Capitol 6.2. Normes de participacio dels pares i tutors dels alumnes

Secci6 6.2.1. Drets i deures dels pares i tutors legals dels
alumnes

Article 160. Drets i deures dels pares i tutors legals dels alumnes.

1) Els pares i tutors legals dels alumnes podran constituir Associacions segons estableix la legislacio
vigent.

2) Els pares tenen el dret i el deure de participar en la vida del centre, a través de les associacions
legalment constituides i a través del seus representants en el consell escolar lliurament elegits.

3) Els pares podran col-laborar amb el centre en les organitzacionsd 6act i vi t ats compl e me
extraescolars.

4) Els drets i deures dels pares o tutors legats establerts en aquest NOFC, estan referits respecte
als alumnes del Centre que s-n menors dobéedat s.

Article 161. Drets dels pares o tutors legals.
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Els pares o tutors legals tenen els seguents drets en el centre:
1) Els pares tenen dret a un tracte just i respectués per tots els membres de la comunitat escolar.
2) Els pares tenen dret a ser informats de la vida académica dels seus fills.

3) Els pares tenen dret a una reuni6 informativa inicial i a les reunions periodiques en funci6 de les
necessitats dels ensenyaments.

4) Els pares tenen dret a coneixer les programacions dels departaments, criteris dobdoaval
objectius de les diferents arees i cicles.

5) Els pares tenen dret a ésser atesos pels professors tutors, en els horaris que aquests tenen
assignats per aquesta tasca o previ acord.

6) Els pares tenen dret a elegir els seus representants en els organs col-legiats, o ser elegits per a
formar part dbéaquests i exercir | es funcions que te

7) Els pares tenen dret a recérrer davant els organs de govern del centre o davant el Departament
ddEducaci - degrulesionats elsrsasus drets o els dels seus fills.

8) Els pares tenen dret a fer reunions en el Centre amb el coneixement del director sempre que,
aquestes no interfereixin | 6activitat nor mal docen
escrit,almenys amb 48 hores dbéantel aci

9) Els pares tenen dret, al matricular els seus fills en el centre, a s er informats de | ¢
d 6 a g @Rt del seu Projecte Educatiu.

Article 162. Deures dels pares o tutors legals.
Els pares o tutors legals tenen els segiients deures vers al centre i llurs fills:

1) El pares o tutors legals tenen la responsabilitat de coneéixer la normativa per la qual es regeix el
Centre, respectar-la i vetllar pel seu compliment per part del seu fill.

2) Els pares tenen el deure de justificar adequadament les abséncies i els retards per escrit o
personalment, i quan es pugui amb antelacié, davant el professor tutor de llurs fills.

3) Els pares exigiran als seus fills les butlletes de qualificacions, reintegrant-n e , S i sbescau,
justificant de recepci6 al centre degudament signada.

4) Els pares com a responsables de la formacio dels seus fills, tenen el deure de cooperar en el
proc®s educatiu, ddbatendre |l es trucades dels prof es
vida del Centre directament o a través dels seus representants.

Article 163. Col-laboraci6 dels pares o tutors legals en accions educatives.

Els pares col Ll aboraran en |l a tasca educativa de | 61 n

a) Elfoment pel respecte de les normes de convivéncia del Centreidelesnor mes doOour banitat
seus fills ja que sén elements que contribueixen a la seva formacio.

$ Versio: 5.0 Agquest document pot quedar
Elaborat: Director obsolet una vegada imprés

i?
& %
Z// Data doentrad 24.07.2017
TLLA dels Arxiu: NOFC_v5.doc Pagina 93 de 152

BANYOLS



ﬂ"lp Generalitat de Catalunya

bepar {2 mearby  NORMES D6 ORGANI TDOCOL-
/@ Jicuwminss | FUNCIONAMENT DE CENTRE | NOFC

08820 El Prat de Llobregat

b) Recolzament de les obligacions dels seus fills respecte al centre: puntualitat, ordre, companyonia,
convivéncia, netedat, etc.

c) Entrevistes periodiques amb els tutors.
d) La no desautoritzacié de la tasca del professorat en preséencia dels seus fills.

e) EI f oment déun reparti ment equilibrat entre |l es ac
Especial ment ha dobéesti mul ar | 0 Yo allsrelatiu alecturesagjdcs, u del t
TV, sortides amb els amics, etc.

Secci6 6.2.2. Informaci6 ales families

Article 164. Informacio a les families.

El centre informara a les families dels alumnes, mitjan¢cant reunions informatives, entrevistes
individuals, per correu electronic i/o teléfon, per la pagina web del centre i per comunicats escrits, en
temes com:

aylnformaci - de | 6oferta educativa del centre i del s |
by Hor ar i |l ectiu del s ialhuomnaersi ndedreonrtsr edpli esdtaets d el tutor

c) Segui ment de | 6assist ncia, puntualitat, incid ncie
déedat .

d I nf or mac i sobrd i@s progranacioss de les materies, del Projecte Educatiu de Centre, de

|l es Normes dbéOrganitzaatreiiFdecian®megt ataki Ce Gene
e)La participaci:- en | 6AMPA i en el Consell Escol ar .

f) Altres temes que la direccid del centre cregui convenient.

Secci6 6.23. Associacions de mar es [ par
(AMPAS)

Article 165. Associacionsdemaresipar es dobéal umnes

La nor mati va en vigor establ eix gue en el s instituts
associacions de pares dbéalumnes (AMPAs) o tutors conf
regul adora de | es associacionscdenpadesparésesdbaddemnae
Article 166. FuncionsdelesAssoci aci ons de pares i mares doéal
Les associacions de mares i pares dbéalumnes constitugp
a) Presentar al ConsellEsc ol ar propostes per a | 6el abor desi - del

N o r meQrgamtZacio i Funcionament del Centre i la Programacié General anual.
b) Informar als seus respectius associats de la seva activitat.

c) Formul ar propostes per a la realitzaci - ddédactivita
vegada acceptades, hauran de figurar en la Programaci6 general anual.

d) Conéixer els resultats académics i la valoracié que en faci el consell escolar.
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e) Fomentar la col-laboracié entre els families i el professorat del centre per al bon funcionament;
plantejar al consell escolar programes de desenvolupament de col-laboracié entre les families i el
professorat del centre per al bon funcionament del mateix. Promoure activitats que millorin la
convivencia.

f) Participar en el proc®s de funcionament de | 6instit
g) Rebre informacié sobre els llibres de text adoptats pel centre.

h) Elaborar informes per al consell escolar a iniciativa propia o a peticié del Consell Escolar.

i) Disposar de les instal-lacions del centre en els termes que estableix el Consell Escolar.

j) Qualsevol altre finalitat determinada i licita prevista en els seus estatuts.

Capitol 6.3. Normes de participacié dels alumnes

Secci6 6.3.1. Els delegats i delegades de classe

Article 167. Els delegats i delegades de classe.

La LI ei Org"nica 9/1995, del 20 de nowembelseentres obr e | a
docents, al Capitol I, fixa que caldra establir mecanismes que facilitin la participacié de la comunitat
educativa en el funci onament gener al del s camtsres doc

i deures dels alumnes estableix per als alumnes el dret a participar en el funcionament i la vida del
centre.

L6 I nstitut pret NOFC, mietsjtancamntr aaqeéstmodel de partici
dinamica funcional i organitzativa, tant de les activitats ordinaries com en les extraordinaries i establir
els mecanismes que canalitzin les iniciatives del alumnat, afavorint-les i fomentant-les.

Els Delegats/des de grup soén els interlocutors directes dels alumnes davant dels organs de gestio i de

representacid del Centre. La seva participacié en la dinamica funcional ve a assegurar que, en la

presa de decisions i en | a planificaci - gener al de |
estiguin representats.
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Article 168. Eleccio dels delegats i delegades de classe.

Elsdel egats i delegades de classe s-n e

|l s representants
professorat i equip directiu. Sbdescolli

ran a cada cl a

Cada classe escollira un delegat i una delegada que es repartiran les tasques. En cas de grups sense

alumnes dobéun dels dos sexes, hi haur ~ dos represent a
acta dbéelecci- de |l a qual sedn donar”™ c¢c,pia a |l a Pref
El procedi ment dobéel ecci desseraslegegient:i t uci - del s del egat s/
a) A I 6inici de curs, cada grup escollir”™, /memtedvot aci
els voluntaris que es presentin i, S i no nodhi ha,
realitzara el/la tutor/a, segons el calendar. establ ert per Prefectur
sbai xecar”™ | 6acta corresponent i es Iliurar”™ a |l a P
Léalumne/ a que obtingui un maj or nombre de vots s

Delegat/a, i ellla seglient, en nombre de vots, sera designat per a exercir les de sotsdelegat/a. La
resta dels candidats que hagi obtingut vots quedaran com a suplents.

En cas dbéempat, es realitzar”™ una segona votaci - i
criteri alfabeétic entre els candidats, comencant per la lletra que resulti de realitzar un sorteig sobre
| 6al fabet

Les incid ncies seran resoltes en el matei X moment

b) Sén electors i elegibles els alumnes que figuren a la llista del grup classe facilitada per Secretaria.

c) Si la votacid es fa sobre els designats elegibles pel tutor/a i els escollits no accepten la
representacié, el/la tutor/a designara el delegat i el sotsdelegat, atenent a criteris de
responsabilitat personal per a desenvolupar la tasca. Aixecara una acta on es reflectira la no
acceptacio de la responsabilitat per part de ningl i la proposta raonada de nomenament a la
Prefectura doEstudis.

d) Els nomenaments de delegats/es i de sotsdelegats/es tindran la vigencia durant la durada del
cicle escolar.

Podran ser rellevats dels seus c¢c"rrecs per mitj~™ d
grup.

El delegat podra demanar la substitucié en el carrec, mitjangant una peticié escrita dirigida al
tutor/a, exposant les causes de la renlncia. Si és acceptada durant el curs en que ha estat
escollit, el/la candidat/a que segueixi en nombre de vots ocupara el carrec vacant. En cas de no
haver suplents, es procedira a una nova eleccio per a cobrir el lloc de subdelegat/a. Si la renincia
®s produeix en el curs seg¢ent al de | 6elecci - inic

e) Si es produeixen substitucions en els carrec de delegat/a i sotsdelegat/a, el tutor/a les comunicara

mitjan-ant una acta a | a Prefectura d6éEstudis
ff El/ 1l a tutor/a, a proposta del grup, la Junta doéAval
el delegat o delegada quan no compleixi correctament les tasques i funcions que li han estat
encomanades. Ldal umne/ a c es sudtpel ®giencdlume méswdtat. r ec s er
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Article 169. Funcions dels delegats/es i sotsdelegats/es.

El/la delegat/a i el/la sotsdelegat/a dependran funcionalment del tutor/a del grup i representaran els
alumnes integrants del grup i tindran les funcions o competéncies que li son atribuides per aquest
NOFC.

El Consell Escolardellnst i tut podr ™ establir un sistema doéincen
pels delegats/ es i sotsdel egats/ es, en base al grau
mateix, nopodr an ser objecte dbébamonestaci - O sanci - deri v
del carrec.

Son funcions dels delegats/es de grup :

1) Representar als companys i companyes de classe en el Consell de Delegats, a les Juntes
ddAval uaci - oigansde gestid Hel Ceetre.s

2) Tenir informat als companys i companyes de classe sobre assumptes del seu interés en general, i
concrets, referits a |l a tutoria, al proc®s dbdaval ua

3) Col-laborar amb el/la tutor/a del grup en la deteccié i soluci6 de problemes académics,
disciplinaris, etc., que sorgeixin al llarg del curs.

4) Actuar de moderador/a i dinamitzador/a del grup de classe quan es facin assemblees per discutir i
solucionar problemes del grup.

5) Col-laborar amb el professorat per a dur a terme activitats complementaries, culturals, educatives

o de lleure.
6) Totes aquelles altres funcions que | 6alumnat <consid
del Centre (CEC) en doni | 6aprovaci

Son funcions del/la sotsdelegat/a:
1) Substituir el del egat/ a en cas dbébabs nci a.
2) Col-laborar amb el/la delegat/a en la realitzacié de les seves funcions.

3) Acompanyar i donar suport al/la delegat/a en les funcions de representacio.

Secci6 6.3.2. El Consell de delegats/des
Article 170. El Consell de delegats/des de | 61l nsti tut
£s | 6, rgan de participaci - dels alumnes en | a vida de

de totes Il es classes de [ 6l nstitut, el s representan
associacions doal uwombresosuperibrattessnt r e en

La reuni - de constituci - del Consell de Del egats/ es
proc®s el ector al i ser” convocada i presidida pel Di
un dels membres per exerceixi de president/a i un altre com a secretari/a. De totes les reunions

sbai xecar”™ acta i sedn I livurar”™ una c,pia a |l a Prefec

Es reunira una vegada per trimestre en sessié ordinaria, que sera presidida pel Coordinador/a
Pedagogic/a, per delegacié del Director/a. A més de les reunions ordinaries el president/a podra
convocar reunié extraordinaria ho consideri necessari.
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La direcci6 del Centre facilitara un lloc adient per a les reunions del Consell de Delegats/es. Caldra

notificar aquesta reu ni - amb |l a suficient antelaci - per t al de
professorat.
El's membres i el s representants del Consell de Del egz¢

les seves funcions.

Es podran formar comissions diverses en funcié dels interessos i temes a tractar.

Article 171. Funcions del Consell de delegats/des.

Les funcions del Consell de delegats i delegades soén:

1) Donar assessorament i suport als representants doa
propostes concretes de les diferents classes, especialitats i branques.

2) Elaborar informes per al CEC sobre temes determinats, ja sigui per iniciativa propia o bé a peticié
del CEC.

3) Elevar, davant els ,rgans col LI egiats i | aivesli r ecci
0 suggeriments que considerin adients.

4) Difondre els acords del Consell Escolar als diferents grups per mitja de llurs Delegats/es.
5 I nformar de |l es seves activitats a tot | dédalumnat de

6) Rebre informacio sobre la planificacié i seguiment dels convenis per a la formacié en centres de
treball o estades a les empreses.

sar el proc®s dbelecci - del s representants

7) Supe
I 61 n tut i promouredn | a participaci

8) Elaborar propostes de modificacié del Reglament de Régim Intern.

9) Coordinar i informar a la Direcci6é de les mobilitzacions per la no assisténcia a classe, per raons

generals.
10)Fer aportacions als criteris per | 6elaboraci- dels
11) Col-laborar enles activitat s pr ogr amades per | 6Associaci- de Mar es
Secci66.33. Ldbassociaci- do6ébEstudiants

Article1l72. L6 Associ aci - dOEstudiants
Al Centr e, podran existir associacions dbéestudiants
seus propis estatuts. Es financaran a través de les seves quotes i de les subvencions que puguin
rebre de | 8dAjuntament o dbéaltres institucions.
Léequip directiu procurar”™ que disposin dels | ocals |
reunions.
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Article 173. El s representant@ECde | 6al umnat al

Léal umnat que representi aquest estament en el CEC d!
determina la normativa vigent.

Amb aquesta finalitat, |l 6equip directiu els procurar
desenvolupament de les seves tasques i els ajudara en alld que sigui necessari quan ho sol-licitin.

Secci66.34. Convocat ria de vaga dobdal umne

5

Article174. Convocat , ria de vaga dobéal umnes
Quan sobescaiguli |l a possibilitat dbéexercir el dret de
per tal que no afecti negati vament al control dbédassis
a) Reuni6 del Consell de delegats per informar de la convocatoria.
b) Transmissio de la informacio a les classes.
c) Sol-licitud escrita a la Direcci6 del Centre i al CEC.
d) Vist-i-plau del CEC.

Capitol 6.4. Drets i deures dels alumnes

Tot i | a t as c a nstitul erc @ camp adels dvalors | (Sblldaritat, respecte, tolerancia,
responsabilitat, .. .) cal di sposar déun referent nor m
convivencia al nostre Centre.
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Els organs col-legiats (Consell Escolar, Comissi6 de Convi v nci a) i nstidue sérgedss t i - de
encarregats de fer les oportunes interpretacions de la normativa vigent per poder contextualitzar-la i
aplicar-la a la nostra realitat concreta.

Secci664.1. Drets de | 6al umnat

Article175. Dr et s de | 6al umnat

Com a criteri basic, tot alumne/a té els segients drets:

1) Rebre una formacié que els permeti aconseguir el ple desenvolupament de la seva personalitat
dintre dels principis étics, morals i socials comunament acceptats a la nostra societat.

2) Tenir wuna valoraci - acurada del seu progr ®s person;
ha déinformar dels criteris i procedi ments dbéaval ua

3) Rebre els continguts previstos en el curriculum o la programacio del curs on esta matriculat.

4) Sol LIl icitar aclariments sobre |l es qualificacions d
finals de cada curs. També tenen dret a reclamar contra aquestes qualificacions.

5) Ser respectats en la seva llibertat de consciéncia i les seves conviccions religioses, morals i
ideoldgiques i la seva intimitat en relacié a aquestes creences i conviccions.

6) Ser respectats en la seva integritat fisica i en la seva dignitat personal.

7) Utilitzar les instal-lacions i els equipame nt s d e | Centre segons |l es nor mes

8 Dur a terme | b6activitat docent en condicions doéhigi

99 Que sbapliqui la 11 ei de protecci - de dades, per p
circumstancies personalsde | 6 al umnat

10) Participar en el funcionament, la vida i la gestio del centre a través dels organs establerts a la llei,
aixi com a rebre la informacié necessaria per a dur a terme aquesta participacio.

11)Gaudir déuna jornada escol asimecessitetyuada al s seus inte

12) Associar-se en els termes que preveu la llei, reunir-se i manifestar amb llibertat les seves
opinions.

13) Rebre una orientaci6 escolar i professional en funcié de les seves aptituds i coneixements.

14) Rebre els ajuts que necessiti per compensar les mancances de caracter familiar, social, o
econ, mic i rebre protecci - soci al en cas dobacci del
| 6Admini straci - educativa vetllar pel compl i ment dbé

15) Fer Us del sistema de queixes i suggeriments establert en el centre.

Qual sevol i ncompl i ment dédaquests drets podr”™ ser den

legals, per escrit al Director/a del Centre, que prendra les mesures oportunes. També es podran

presentar a la Direccié Generalcorresponent del Departament déEnsenyament
Secci6642. Deures de | 6al umnat
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Article 176. Deur es de | 6al umnat

Com a criteri basic, tot alumne/a té els segiients deures:
1) Respectar els drets i llibertats dels altres membres de la comunitat educativa.

2) Respectar la llibertat de consciéncia, les creences religioses, morals i ideologiques, la dignitat, la
integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat educativa.

3) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per ra6 de naixement, étnia, cultura, sexe
0 qualsevol circumstancia personal o social.

4)  Estudiar per adquirir una bona preparaci6é académica i humana.

5) Assistir a classe, participar a les activitats establertes en el calendari i horari del Centre.

6) Realitzar les tasques encomanades pel professorat.

7) Respectacil dekedcet a | 6estudi dels seus companys i
8) Respectar i complir les normes de convivéncia establertes en aquest reglament.

9) Respectar les decisions i acords dels organs de govern del Centre, sense perjudici que es
puguin denunciar aquelles decisions que es cregui que van en contra dels propis drets.

10) Participar i col-laborar activament en la vida del Centre.

11) Respectar, utilitzar, desar correctament i compartir els béns mobles i les instal-lacions del
Centre.

12) Propiciar un ambient de convivencia i respectar el dret dels altres alumnes, perqué no sigui
pertorbada | 6activitat normal en |l es aul es.

Capitol 6.5. Normes de participaci6 del professorat
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Secci6 6.5.1. Drets i deures del professorat

Article 177. Drets i deures del professorat.

El professorat té els drets i el s deures que la |1ei I reconei x. T
de respectar els drets i els deures dels alumnes. I g
NOFCp e | qgue fa a |l es normes que el sténad, axtdormdelaevida | 6 " mbi t

quotidiana del centre.

Article 178. Drets dels professors i professores.

Els professors, en | 6exercici de |l a seva relaci- de
drets reconeguts a | 6Estat ut deadneskhlertsdlsamickes nim.92e maner
i 106 del Decret Legislatiu 1/ 1997, de 31 dbéoctubr e,
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica (DOGC nim.

2.509).

Article 179. Llibertat de catedra.
Els professors, en el marc de la Constitucié, tenen garantida la llibertat de catedra. El seu exercici
sborientar”™ a la realitzaci - de |l es finalitats educa
En tot cas, la llibertat de catedra no pot entrar en contradicci6 amb el Projecte Educatiu ni amb el
Projecte Curricular del Centre.

Article 180. Drets de participacio en la gestio i intervencio en el control.
Els professors intervindran en el control i gestié del centre a través dels seus organs de govern, de
participacio i gestio.

Article 181. Dret de reunid.

Es garanteix e | dr et de reuni - del professorat. L Obelxer cici
legislacio vigent i prenent en consideracioé el normal desenvolupament de les activitats docents.

Article 182. Drets especifics dels professors i professores.
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Son drets dels professors i professores els segients:
a) Exercir la funci- docent i |l es activitats did” ctiaqu
b) Formar part del claustre.

c) A ésser respectat en la seva integritat fisica i moral i en la seva dignitat personal per a tots els
membres de la comunitat educativa.

d) Que es respecti la seva llibertat de consciéncia, les seves conviccions religioses, morals o
ideologiques, aixi com la seva intimitat respecte a dites creences o conviccions.

e) Gaudir de les condicions adequades per desenvolupar la seva tasca professional amb llibertat,
dignitat i seguretat. Lol nstitut [ proporcionar ™,
materials i mitjans didactics necessaris.

f) A exposar davant els organs de govern, de participacié i de gestié del centre els suggeriments,
les idees i les propostes que considerin convenients.

g Parlar amb els pares dels alumnes menors dbébedat qua

h) Promour e i ni wacia tidastieasi pedaydgigque® amb les Uniques limitacions de les
i mposades per |l es condicions de | &l nstitut i la | eg

i)  Emprar les instal-lacions i material del centre, respectant horaris i normes establertes.
i) Rebre informacio legislativa sobre temes que afectin a la seva tasca docent i tutorial.

k) Rebre assessorament per part de la inspeccié educativa davant de qualsevol dubte en la seva
feina docent o tutorial.

) A la millora de la seva formacio, per la qual cosa es facilitara, des de la Direccié del centre i

déacord amb |l a |l egislaci- vigent, | 6assi st ncia a a
gue rest.i garantida | es activitats |l ectives progra
preservi | 6escolaritzaci- dels seus alumnes.

m Exercir els drets | aborals i sindicals doéacord amb

n) Gaudir dels permisos i llicéncies previstes a la legislacié vigent.

o) Tots aquells altres que, com a funcionaris docents
Generalitat de Catalunya, els corresponguin.

Article 183. Deures generics dels professors i professores.
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Elsprofessor s, en | 6exercici de | a seva relaci- de se
deures reconeguts a | 6Eanhatat gdalrFoaci eraen. ePeaml e
108 del Decret Legislatiu 1/1997, de 31 dbdéboctubre, p
preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica (DOGC nim.

2509). 1 gual ment , ®s dodéaplicaci - a |la funci - p¥%blica do
funci - p%blica de | 6Administraci - de | a Generalitat

de juny (DOGC nim. 2.100, de 13.09.1995).

Article 184. Deures especifics dels professors i professores.

So6n deures especifics del professorat, els segtients:

1) Complir | es disposicions sobre | 6ensenyament emanad
2) Respectar, complir i fer complir el present NOFC, el Projecte Educatiu, el Projecte Curricular i el

Pla ddAcci - Tutorial del Centre.
3) Con i xer l a normativa vigent relacionada amb | 6or

docents publics, especialment, en aquells aspectes que afecten al desenvolupament de la seva
tasca docent.

4) Assegurar de manera permanent el seu perfeccionament cientific i pedagogic.

5) Preparar i desenvolupa r l es activitatpsedéenhaetggandédmtc/or d amb
establert de les assignatures que té assignades.

6) Participar en els organs col-legiats de govern i en els drgans de coordinacié docent establerts per
la legislacié vigent aixi com, en els organs que determini el Projecte Educatiu de Centre o en
aquest NOFC.

7) Respectar la integritat fisica i moral, aixi com la dignitat personal de tots els membres de la

comuni tat educativa (professors, al umnes, pares dob6al
no podent ®sser objecte, cap dbéells, de tractes vex

8 Contribuir a | 6educaci - del s al umnes en un esper
democratica.

9) Respectar la llibertat de conscieéncia, les conviccions religioses, morals i ideologiques, aixi com
també la intimitat en tot alld que fa referéncia a aquestes creences o conviccions, de tots els
membres de la comunitat educativa. No donar a coneixer la informacié personal en relacié als
alumnes o de la seva familia que no sigui estrictament necessaria per al millor coneixement dels
alumnes; i en tot cas garantir-ne la confidencialitat.

10) Respectar i fer respectar, tenir cura i utilitzar correctament els bens mobles i immobles i les
instal-lacions del centre.

Secci6 6.5.2. Funcions especifiques del professorat
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Article 185. Funcions especifiques del professorat.

Les funcions especifiques del professorat necessaries pel compliment de les normes sén:

1) Valorar objectivament el rendiment académic dels seus alumnes, informant-l o s , a | dinici d
del s objectius, del s contingut s, del s criteris i p
seves materies que imparteix.

2) Atendre als suggeriments de reclamacions dels alumnes i pares, aixi com a les visites personals
amb aquests.

3) El seguiment académic dels alumnes, mitjancant qualificacions justes, objectives i segons els
criteris especificats a les programacions curriculars.

4) Avaluar als alumnes respectant els criteris fixats pel Projecte Curricular del Centre, pels drgans de

coordinaci- did"ctica, i | 6equip docent del grup cl
5) Portar el control de Il es f alt es-nalaijastfisacié Elcontol a del s
es reflectira en la llista de controlde f al t es i l es informar?a a prefec
programa informatic en Us establert pel Centre.
6) Atendr e |l es seves obligacions feineres i respect
permanéncia i altres activitats que tingui programadaalé | nsti tut, en |l es condici o

legislacio vigent.

7) Assistir i romandre en el centre durant totes les hores que té assignades en el seu horari. De les
absencies donara avis a la direccié6 del Centre de la forma que resti reglamentada i, si es
possible, amb antelacio suficient, procurant informar als alumnes quan escaigui.

8) Realitzar les guardies que té assignades.

9) Donar els aclariments necessaris respecte a les qualificacions dels alumnes. Aixi mateix es
facilitara la revisié de la qualificacio i la revisié dels seus examens, explicant les errades que hi
hagin pogut haver i, si escau, aconsellant als alumnes les oportunes tasques de recuperacio.

10)La col Ll aboraci - amb els professors del mat ei x dep
imparteix classe, que permeti assegurar una accio didactica i pedagogica coordinada.

11)Col LI aborar en el manteni ment de | 6ordre acad mic,
de | 6l nstitut

12) No discriminar cap membre de la comunitat educativa per raé de naixement, raca, sexe o
qualsevol altre circumstancia personal, social i economica.

Article 186. Cont r ol ddassi st ncia a classe dels al umn:

Els professors hauran de comprovar i enregistrar | 6as
altre incidéncia produida (retards, expulsions, etc.).

Article 187. Control de desperfectes a les dependéncies del centre.
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Tot professor/aq u e en entrar a | éaul a, taller o | aboratori
comunicara immediatamental/laCap d6éEstudi d,6 heogmedi feilcsandtet al |l s déal l
per tal que la Direccié del centre pugui esbrinar quins han estat els motius i els causants del fet i,
consequentment, es pugui dirimir les responsabilitats que escaiguin.

Article 188. Control dels accessos a les classes.

El professor haur”™ dodéobrir Il a classe personal ment. L
temps dbéesbarj o, ser” |l 6%l tim en sortir, tornant a t
faran el més rapid possible pertalde queelsalumnes restin a | daula sense prof

Article 189. Control de la convivéncia al centre.

El professor haur ™ doasiaioed lesractiptatsndbcerdslassignades, eetllantl a s s e
pel mant eni ment de | 6ordre i per |l a conviv ncia amb ¢
avinent, que |l a seva tasca dbéeducador no es | imita al
Article 190. Cont r ol de | 6ordre i neteja al centre

Conscienciar als alumnes que és necessari mantenir el centre net i que han de fer-se responsable de

| 6ordre i de |l a neteja a | 6aula. Aquesta missi -, no G
una tascaa desenvolupar entre tots els que treballem di
Il 6institut

Capitol 6.6. Normes de participacié del personal no docent
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Secci6 6.6.1. Aspectes generals
Article 191. E | per sonal déadmini straci - i serveis (PA

El personalnodocent de | 6l nstitut est”™ constitupt pel personal
a) Personal de consergeria.

b) Personal dbéadministraci

Article 192. Missio6 del personal del PAS

El personal déadministraci - i serveis (PAS)seupartici
ordenament i gestio.

Secci6 6.6.2. Drets i deures del personal del PAS

Article 193. Drets del personal del PAS

S-n drets del per sonal del PAS, els recollits a | 6E
normativa | aboral que | i secgiui adddnaipniisctarcat-i waee ro |laa bscerv

Article 194. Drets especifics del personal del PAS

Son drets especifics del personal del PAS:
a) Eldret a la dignitat i intimitat personal.

b) El dret a elegir als seus representants, afiliar-se a sindicats o associacions legalment constituides,
a reunir-se procurant no interrompre les tasques docents, i a exercitar les accions sindicals a
Il 6l nstitut.

c) Disposar de recursos i mitjans que facilitin la realitzaci6 de la seva feina.
d) Desenvolupar el seu treball amb garanties de seguretat i higiene.

e) Poder participar en la gestid i presa de decisions del Centre a través del seu representant en el
consell escolar.

f) Poder formular queixes, suggeriments i reclamacions en assumptes del seu interés a la direccié
de I 6l nstitut.

Article 195. Deures del personal del PAS
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So6n deures especifics del personal del PAS:

a) Realitzar l es seves obligacions | aborals dbacord
l 6horari gue | i correspongui

b) Col-laborar amb el compliment de les seves funcions en la consecucié dels objectius del Projecte

Educatiu de | 6l nstitut

c) Respectar les normes del centre contingudes en aquest reglament de regim interior, aixi com
altres normes de rang superior que resultin déaplic

d) Collaborar en el manteniment de la normalitat académica.

e) Garantir la confidencialitat del continguts dels documents, que per rad del seu lloc de treball, en
tinguin coneixenga.

Secci6 6.6.3. Funcions del personal del PAS

Article 196. Funcions especifiques del personal de consergeria

Son funcions especifiques del personal de consergeria:

1) Atenci6 al public. Atendre les visites i donar informaci6 generalsobrel 6 i nst i t ut
2) Gestionar el taul - dbéanunci s.

3) Obriritancar les portes dels edificis.

4) Col-laborar en el manteniment de les instal-lacions, comunicant els p ossibles desperfectes que es
puguin ocasionar durant la jornada escolar.

5) Vetllar per la vigilancia de les instal-lacions, mobiliari i bens del centre, i molt especialment vigilar i
tenir convenientment tancats els punts de risc potencial.

6) Portar el control telefonic i recollir els avisos de les trucades i passar-los als seus destinataris.

7) Recollir di“"riament | a correspond ncia i passar, S i
tramits o per desar correspondéncia. Distribuir el correu intern i extern del centre.

8) Custodiar les claus de totes les dependéncies del centre.

9) Encendre i/o apagar els quadres eléctrics, aixi com de connectar o desconnectar les instal-lacions
electriques i les lluminaries.

10) Connectar i desconnectar les alarmes.

11)Léendeddapagament de | a calefacci
12) Realitzar dins de les dependéncies, els trasllats de material, mobiliari i altres objectes que fossin
necessaris.
13Haur "™ de portar | a vigil"ncia i el control de Il es p

14)En <conser ger iades pessdnast gaen sblicitin informacié, o en el seu cas, se les
adrecara o indicara quin és el servei, carrec o persona més adequada perque les atengui.

15) En cas que siguin persones alienes al Servei, caldra evitar que visitin el centre pel seu compte i
entrin en les dependencies.

16) Caldra indicar-los el lloc concret quan tenen una entrevista o desitgen fer alguna consulta
concreta.
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17) Al finalitzar | a jornada i abans de tancar el centr
portes i dependéncies exteriors.

18)En finalitzar | dhorari |l ectiu, vigilaran aul es i p a
apagar els llums que hagin pogut quedar enceses.

19 Finalitzada Il a jornada, es tancaran totes l es fin
possibles desperfectes que puguin haver (tant pel que fa a les aules, com en els serveis i altres
depend ncies). S6empl enar” el part déi nehodlanci es e

direccié del centre, per a prendre anotacions per a posteriors reparacions o per fer els
arranjaments en el moment que sigui possible.

20) Vigilar els passadissos de manera especial entre classe i classe. Si manca algun professor
avisar”®™ al professor de gu"rdia o a | béequip directi

21) Tancar les portes de les aules on no hi hagi classe, en el suposit que no ho hagi fet el professor.
22)Real i tzaci - déenc”"rrecs externs i interns del cent
pr,pies doboaquest

23) Gestio del servei de reprografia: fer funcionar maquines reproductores, fotocopiadores,
enquadernadores i altres similars; realitzar les fotocopies encarregades pels professors; realitzar
|l es fotoc,pies encarregades per | 6admini straci - de
dossiers, gestionar el material de reprografia.

24) Realitzacié de petites tasques manteniment basic del centre, que per la manca de complexitat
t cnica no requereixi tenir cap especialitat 0 qu:
bombetes, canviar florescents, canviar panys, estrenyerun cargolflu x déal guna pe-a, etc

25) Tasques imprevistes i puntuals de neteja quan no hi hagi el personal que realitza aquest servei,
com podria ser el cas de netejar, el vessament de liquids, una trencadissa, etc.

26)Gesti - de serveis dobéobj ecpeadss aples depenténcies; coatmlarli | i r obj
retornar els objectes perduts.

27) En general, qualsevol altre tasca analoga que per ra6é de servei li segui encomanada per la
direccio del Centre.

Article 197. Funcions especifiques del personal administratiu.
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Son funcions especifiques del personal administratiu:
1) Gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié dels alumnes.

2) Gesti - administrativa dels documents acad mics: I
titols, beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

3) Gestié administrativa i tramitacio dels assumptes propis del centre.
4) Arxiu i classificacié de la documentacié del centre.

5) Despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa, compulsa, franqueig,
etc.).

6) Transcripcié de documents i elaboracio i transcripcié de llistats i relacions.

7) Treballar amb paquets informatics, amb programes de gestié administrativa i de gesti6 informatica

de dades que sbébempren al Centre: SAGA, Word, Excel,
8) Atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa del
Centre.
99 Recepci - i comunicaci - ddédavisos, enc’ rrecs interns
etc.).

10) En general, qualsevol altre tasca analoga que per raé de servei li segui encomanada pel director
del Centre.

Capitol 6.7. Carta de serveis educatiu
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Capitol 7.1. Aspectes generals

Seccio 7.1.1. Entrades i sortides del centre

Article 198. Entrades i sortidesdel6 al umna't

Referent a |l es entrades de | dalumnat al centre i sort

1) Lé6alumnat ha dobéassistir amb puntualitat al Centre |
obertes deu minuts després de comencar les classes (mati i tarda).

2) Quan un alumne/a arribi tard, i en cas de portar justificant, podr =~ ent r ar i ssaladec or por a
Guardia fins la segtient hora de classe.

3) A I 6hora dbéesbarjo, cap alumne/ a podr? restar din
professor/a.

Secci6 7.1.2. Visites dels pares

Article 199. Visites dels pares

Secci671.3. Vigil "ncia de | 6esbarjo

$ Versio: 5.0 Agquest document pot quedar
Elaborat: Director obsolet una vegada imprés

Q2
bi%
Z// Data doentrad 24.07.2017

TLLA dels Arxiu: NOFC_v5.doc Pagina 112 de 152

BANYOLS



ﬂ"lp Generalitat de Catalunya

pepartanmemert@s  NORMES D6 ORGANI 7DOCO1-
%/ e e (b Danyols FUNCIONAMENT DE CENTRE | NOFC

c/ Lo Gaiter del Llobregat, 121
08820 El Prat de Llobregat

Article200. Vi gi | "ncia de | 6esbarjo

Secci6 7.1.4. Assisténcia a les classes

Article 201. Assisténcia a les classes.

Ref erent a | 6assist ncia a |les classes:

2) Lébassist ncia a claasea®s . ofhlgaustidiicasdbaer escri
tutor/a individual corresponent.

3) Per als alumnes sera condici6 necessaria, per n o perdre | 6 av atknir augai - cont
assist ncia m2peicada U dradit RieDcUrsi. Podran recuperar aguesta nota a
les proves de recuperacié de cada UF i/o de final de curs.

4) No es pot sortir de | daula entre classes sense per
dins de | 6aul a i en disposici - de alomna espesara al a c | as
que soni el timbre.

5) En finalitzar cada <cl asse, sonar” un ti mbre per
corresponent qui donar”™ | a classe per finalitzada i

6) En cas dbabs ncia dournonparnadfre’s sdoirn/sa ded all uannlaad t ot e s
professor/a de gu'"rdia. Es far” excepcilnforrética el cas
en que sdhaur”™ de buscar un espai alternatiu.

7) Durant les hores de classe no pot haver cap alumne/a als passadissos.

8 Quan, en cas extrem, sbexpul si un alumne/a de | 6aul
al professor/a de gu”rdia. Léalumne/ a expul sat sodhi
donar ™ el prof essor / @nhjaorestarh la feinagaifer. &l professor de guardia
el signara.

9) EI personal déadministraci - i serveis mereix el m &
Léal umnat haur”™ dobéobeir | esequandih@demanimdi caci ons i i de

10) Esresponsa bi | i t at de | dal umnat i la fam2lia portar el
escolars.

Seccid 7.1.5. Horaris del centre
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Article 202. Horari general del centre.

El Consel |l Escol ar ratificar? anual ment | 6horabhr i tipt
centre, el qual resta en e NOFOdebesagilenthmnetad apr ovaci - doa
1) Cicles Formatius:
Mati ns: de dilluns a divendres de 8 a 14630 hores
Tar des: de dilluns a divendres de 15 a 21630 hores

2) Curs de CAS:
De dilluns a dijous: 9 a 13:30 hores.

3) El centre romandra obert de dilluns a divendres, mati i tarda.

Article203. Hor ari ddbéatenci - al p%¥%blic de secretaria.
Del 13 de setembre al 22 de juny:
De dilluns a divendres:

Mati: de les 9:00 h a les 13:30 hores.

Dimarts i Dijous
Tarda: de les 15:00 h a les 17:00 hores

*periode de Preinscripcié/Matricula de les 9:00 h a les 13:30 i de les 15:00 h a les 17:00
hores de Dl a Dv.

Del 24 de juny al 31 de juliol:

De dilluns a divendres: de les 9:00 h a les 14:30 hores.

Del 1 al 12 de setembre:

De dilluns a divendres: de les 9:00 h a les 14:30 hores.
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Secciod 7.1.6. Utilitzacio dels recursos materials

Article 204. Utilitzaci6 dels recursos materials

Secci6 7.1.7. Act uaci
| 6al umnat

Article 205. De les abséncies

ons

en el sup, si

A~
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Secci6718. Lbasseguran-a escol ar

Article 206. Sobre les as

Léal umnat meno
fara efectiu en el moment de
fixats per la normativa vigent.

segurances

est anblciogeetr trsi ap,erl & ibnapscsretg L
dbaquesta asseguran-.

r de 28 anys
matricular-s e . impbrHi la cobertura

Per | 6al umnat maj or de 28 any scidente gque tingun lesr raateitkes r - una
cobertures que | dasseguran-a ecuebilraT adlcdpmatde a @ . LOi
matricular-se.

En el cas dbéacci dent e s c ouhaaaltra peldsahaho natificaed ilmmediataméntt e nt at / ¢
a |l a secretar aan edeomplifentars't i ¢lut comuni ¢ at docdnieatacidi d e nt i
corresponentieslliuvraraa | 6af ect at tperaaserdramitaaa gl eentre hospitalari que se li

indi qui Un <cop r ebudaural dd@asdeli irformem@dicaa secsetafmaper de | |
constancia administrativa.

En el cas dbéactivitats econtrace@sddalnarsser q@eé iamplni qgtuernc el

incloura una asseguranca esp

ecifica que cobreixi tant el viatge com les activitats programades. Aixi

mateix, les activitats organitzades per un tercer en el centre caldra que estiguin cobertes per una

asseguran-a que haur”™ de contractar | 6organitzador.
Secci6 7.1.9. Seguretat, higiene i salut
Article 207. Higiene i neteja.
Referent a | 6assist ncia a la higiene i neteja person
1) El' s alumnes hauran de portar a | 61 nhsdambtandicionsna i ndu

d ogiemne personal.

2)

3)

4)

Es obligatori portar bata o granota per les classes de taller i laboratori, aixi com rentar-se després
d 6 a geselasses.

Cal utilitzar les papereres i els contenidors de reciclatge que hi ha per tot el recinte del Centre
corr ect akmanattcollablorara de forma activa en el manteniment de la netedat de les
installklacions de I 6l nstitut.

No es pot menjar res a les aules, tallers, passadissos i qualsevol altra dependéncia interior del
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5 Lbal umnat <col Ll ocar”™ |l es cadires sobre |l es taules a
hagi déocupar | 6aula durant aquella jornada, per ta

6) Com a norma general jtlkzaalumhat | aom®e®subil es hores d

7) En finalitzar cada trimestre, | 6alumnat realitzar"w

Capitol 7.2. Lajornada laboral

Secci6 7.2.1. Lajornada laboral del professorat

Article 208. Horari del professorat.

Léhorari del pleioaf parts delts seglientspidnes:s t a

1) EIl' s professors tenen | 6horari | abor al set manal est
de la Generalitat de Catalunya. Aquest horari és actualment de 37 hores i mitja.

2) Dbaquestes, s edn dedénaciacrdes a &tvitats dnbshorariifib en eldcentre
(cl asses, gu“rdies i altres wvigil “"ncies, tutoria d
seminari, coordinaci -, mant eni ment del | aboratori s,
avaluacions, reunions i altres activitats (complementaries i extraescolars) en el centre
degudament programades i verificables, si bé no sotmeses necessariament a horari fix, i la resta,

fins a completar | éhorari | a b ocermih i,la famaeikcpermanent, at s r el
gue no sdbhauran de fer necess” riament en el centre.
3) EI nombre dobéhores de cl asse del professorat No S¢
reconei xement ddhores | ectives per a rmative xigent.ci c i de
Aquest nombre de 18 hores setmanals |l ectives pot

centre no presenti una distribucié horaria uniforme al llarg del curs a causa de variacions
trimestrals o quadrimestrals.

Article 209. Assisténcia i puntualitat.

Pel gue fa a | 6assist ncia i puntualitat del professo
1) El's professorat estan obligat a complir Il 6horari
obligats, també, a assistir als claustres, a les reunions de coordinacions i a les derivades de la
seva condici - de tutor/a o del c’"rrec que ocupin.

reunions extraordinaries no previstes en la programacié general anual del centre que siguin
degudament convocades pel director/a.

2) Les faltes dobéassist ncia i de puntuhbhdFRPMatosdr ambrep
sistema establert.

3) Les faltes dbassist ncia s-n justificades quan hi
normativa vigent.

4) Mensualmen t sdbel aborar” el ['1istat déabs ncies del pro
Departament do&éEducaci - . El professorat podr ™ preset
establert.
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5)

6)

En el cas que un professor sermmihdeifornafefadnadnsdelstresa de | u
di es s e g¢ esdpsodud 6 lhueanlae baixa médica (quan vagi a faltar més de dos dies). Si
| 6abs ncia obeeix a causes que €es puguin preveure

perqué els alumnesles f acin en cl asse. Dbaquesta manera es f
guardia.

£s obligaci - del professor i dels alumnes <comen- a
procurar que el despla-ament entre unablamaexae i | 0 a
final it at-se també, lesGatidas anticipades de classe dels alumnes i dels professors.

Article 210. El professor de guardia. Funcions.

Les funcions fonamentals del professor/a de gey”"rdia s

Vi

gilar |l es aul es i tallers amb abs ncies de profess:i

en qualsevol imprevist que es presenti.

El professorat de guardia haura de realitzar les seguents funcions:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

Recollir i signar el full de guardia.

Fer vigilancia activa de passadissos, aules, tallers i lavabos i pati.

Obrir Il es aules als alumnes sense cl asse, i en cas
aquest romandr”™ dins de | 6aul a.

Passar amb regularitat per les aules i tallers afectatsvet | | ant per | 6ordre dins d
Anotar | dabs ncia o retard del professorat en el fo
Si | 6abs nci a ®s prevista, recol lir?” | a feina p
corresponent. En acabar lagu " r di a, s cal , recol lir?” |l a feina
professor/a absent.

Si | 6abs ncia ®s i mprevista, garantir”™ que | 6al umn
b® déal guna altra.

En cas que | 6daul a s e n cmlogarlnfdrneatca, ®lastica, Mésicg Gimnasle T e
Laboratori o Taller, el professorat de guardia demanard a consergeria els espais alternatius

di sponi bles per tal de sitwuar | 6alumnat dbéaquell g
horesdeclassequan | 6abs ncia sigui d6Educaci - F2sica.

Si | 6abs ncia ®s doédun professor de grup partit, e
durant les dues hores.

Si hi ha m®s doéun professor/a de gu'rdia, es repar
Si | 6a®s doéuma professor/a de pr~ ctiques dobl at, el
professor/ a que romangui al taller quan no hi hagi

En situacions normals el professor de guardia estara localitzable en la sala de guardia o de

professorat.

Quan hi hagi al umnat excl,s de | daul a, anotar?’ el
recol I ir™ i signar ™ el full déexpul si - . Vet !l lar”™ p
no obstant sera el professor que haex pul s at | 6al umne/ a qui sbdbencarr e

proposades com a castig.

En cas dbéalumnes accidentats o amb algun probl ema
cura de | dalumne/ a i, segons | a ur gelpassinarecolirgr avet a

ik
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pel centre, o el dura al centre assistencial corresponent tot seguint les indicacions telefoniques
del servei doéburg ncies que a tal efecte hi h

15) Quan la guardia sigui de pati, el professorat de guardia vetllar™ per | 6%s or denat

a a |

vigilar™ al pat.i |l es activitats de | é6alumnat.

16) Quan | a gu”"rdia siguli de biblioteca, mantin
biblioteca, i facilitaran als alumnes la utilitzacié dels llibres i revistes que necessitin.

A fi i efecte de poder fer les tasques assignades, el professor o professora de guardia disposara del
Full diari de guardia on consten les abséncies del professorat i les aules i grups a cobrir i de la
seguent documentacié a consergeria:

a) LI i stat doéalumnes amb telassef ons i adreces per
b) LIi stat déalumnes amb tutors de grup i indi vi
c) Fotografies doalassemnes per grup

d) Horaris de grups i professorat.

e) Horaris de guardies.

dr an

grups
dual

f) Horaris setmanals amb | 0 alsibjplotece.- de | daul a doéaudi

a

del

|

S .

ov

Article211l. L6 exer ci ci ddébaltres activitats remuner ade:

Per exercir una altra activitat remunerada, cal obtenir, préviament, | 6 a ut itzaci

o}
corresponent, dbéacord amb el gue estahb

La reducci6 de jornada és incompatible amb el desenvolupament de qualsevol altra activitat laboral
durant | dhorari que sigui objecte de reducci

Secci6 7.2.2. Lajornadalaboral del personal del PAS

Article 212. Jornada laboral del personal del PAS

La Jornada laboral, els permisos i les vacances del personal funcionari que desenvolupa tasques de
car“cter administratiu o de serveis ser” | b6est
d e dmidigtracié Educativa. Dita jornada haura de complir-se en la seva integritat en el propi Institut
Il a qual tindr”™ en consideraci- | 6especificitat

Article 213. Compliment de la jornada laboral del personal del PAS
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El secretari vetllara pelc omp |l i ment de | a jornada del personal doa
conei xement del director qual sevol incompliment, el
per al personal docent.

Secci6 7.2.3. Confeccio dels horaris del professorat

Article 214. Elabor aci - do6éhor ari s.

Lébel aboracis despohsahbrii ®at dels Caps do6éEstudis.
Article215. Cr i teri s pedag, gics pearisa | 6el aboraci - del
Els criteris pedag, gics per confeccionar, els caps dbé

1) Garantir clobuoicupani t z a

2) Respectar | dassignaci - dbéaules especials.
3) Garantir reunions de nivell i de tutors de tots els equips docents.

4) Garantir repartiment equilibrat de Guardies.

5) Fer horaris anuals.

Article 216. Aprovacio dels horaris.

El director o la directora estudiaral a proposta dbéassignemci - de grups i h

Article217. Sup, sits a tenir en corhpraris. en | aprovaci

En | 6aprovaci - de | d6horari del professorat, sodbha de t

1) Quan sdhagi confecci onraetc tlodrhao rlabraip,r oeviard'i rpercotvoirs i oo ndail
professorat i convocara una sessio de claustre per tal de comprovar que, en elaborar-l o , sdhan
seguit els criteris pedag,gics pr viament establert
dels criteris, es determinara quin ha estat i es modificara aquest aspecte concret en el sentit

procedent.

2) En el suposit que el claustre de professors no donés la seva conformitat, en el termini maxim
débuna set mana, el director c oanalirac ammb“detall Bl grauode c | aus't
compl i ment en | 6el aboraci- dels horaris i els aspec

3) En cas que no sorgissin aspectes rellevants a modificar, el director donara per bons els horaris.
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Article 218. Consulta dels horaris lectius.
Els horaris dels grupsdé al umnes i |l a resta doéinformaci - hor “"ria s
de c¢c"rrecs directius, etc.), juntament amb el cal ende

tots els membres de la comunitat educativa, i es comunicaran al consell escolar per al seu
coneixement.

Capitol 7.3. De les queixes i reclamacions

Secci6 7.3.1. Queixes i suggeriments presentades per
| 6al umnat, pares, professorat o al

Article 219. Referéncia normativa sobre els procediments de queixes i suggeriments.

1) Resoluci - de 24 de maig de 2004 de | a Secretaria Gener
la qual es dicten instruccions sobre els procediments a seguir en el cas de queixes presentades
per | é6alumnat, pares, professorat I|apresthcitodehserpeer sona i
en un <centre docent p¥%blic del Departament déEnse
Admini stratius del Departament doéEducaci- n¥m. 1006
2) Resoluci - doéinici de cur s, que d-na i nsdsraentesi ons pe
docents p¥blics dbéeducaci:+- secund”ria de Catalunya.

Article 220. Formes de presentacio de les queixes i suggeriments.
1) Els ciutadans podran deixar constancia de les seves iniciatives, suggeriments i queixes, sobre el
funcionament dels serveis que presta el centre, en els llocs i formes seglents:
a) Presentant un escrit a la bastia del vestibul del centre.
b) Mitjancant la bustia electronica de la web del centre:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSdulvmgag6JTxXWIK5iIBIWSAYSEYU13-
8rNM3H6ZtijwCF-
bg/viewform?formkey=dHBMMFENvOmM1HaUpXWHNRNXhrMmtVZmc6MQ&fromEmail=true

2) Nom®s s edl s edpdsta alsosuggeriments, queixes i reclamacions que comptin amb
suficients dades do6 identificaci- personal s.

3) Els escrits presentats de forma andnima no seran tinguts en compte, a cap efecte.
4) Els escrits que no guarden un minim de cortesia i que pel seucontinguto f or mes doexpr essi

barroers, grollers, insultants, injurids, etc., no seran tinguts en compte i es podra demanar
responsabilitats als autors, en cas que es coneguin.
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Article 221. Tractament de les queixes i reclamacions.

1) El/la director/a, abans de donar tramit a les queixes o reclamacions presentades, pot demanar
aclariments i concrecié davant de formulacions de queixes abstractes o excessivament genérica,
0O gens motivada pergu en el termini gue Ggdeassenyal
S i no ho fa sdédarxivar”™ sense m®s tr " " mit

2) Davant de qualsevol reclamacié formulada com a queixa i que pels seu contingut implicit o explicit
pugui interpretar-s e com a expressi - dbdbuna reclamaci -, el dir
la realitza la confirmacio de la seva intencio.

3) Es proposara la mediacid.

Article 222. Principis basics.

1) Dret doAulldobnsceiravar ” el principi b"sic dbéescoltar
la reclamacié o queixa, aixi com també la transparéncia del procés, la celeritat i la eficacia,
acompanyadesdelesnecess " ries garanties doéobjectivitat i do

2) Confidencialitat. La tramitaci6 dels assumptes que es derivin de la queixes o reclamacions
hauran de ser amb estricta confidencialitat tant pel que fa a la part del centre, la part promotora o
per part del s possibles afectats. La informaci - g
tindra sempre el caracter de matéria reservada.

Article 223. Actuacions posteriors i arxiu de la documentacié.

Concl osa Hebladrécwréacla documentacié generada de la incidéncia produida i la solucié
que se li ha donat, quedara arxivada, en original o copies autenticades, a la Secretaria del centre.

Secci6 7.3.2. Reclamacions de les qualificacions

Article 224. Revisions de les qualificacions.

1) Els alumnes o els seus pares o0 tutor s, en cas de qu
els aclariments per part dels professors/es respect
o déavaluacions parcials o finals de cada cur s.

2) Els alumnes, o els seus pares o tutors podran reclamar contra les decisions i qualificacions que,
com a resultat del proc®s débavaluaci - ,dawmedoptin
procediment establert.
Per tal de possibilitar aquest dret, tot el prof essor at del centre, di sposar?”
setmanal per atendre als alumnes i llurs pares o tutors.

Article 225. Acceptacio de la reclamacio.

Les reclamacions de qualificacions s 6 h a de fanamentar en alguna de les causes seglents:
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a) Lainadequaci6 del proc®s dbéaval uaci - o déalgun dels seus el eme
o continguts del crédit o matéria sotmés a avaluacio, i amb el nivell previst a la programacié per
| 6, rgan did"ctic corresponent

b) Laincorrecta aplicacio dels criteris i procedimentsd 6 aval uaci - establerts.

Les reclamacions que no estiguin motivades en dades objectives, no seran objecte de tramitacio.

Article 226. Reclamacions en Avaluacions parcials.

Les reclamacions motivades per les avaluacions parcials o les obtingudes al llarg del curs, si no es
resolen directament entre el professor o professora
escrit davant el/la tutor/a de grup corresponent. El/la qual, parlara en primer lloc amb el professor o

professora relacionat amb la reclamacié. En cas que ellla professor/a afectat mantingui la mateixa

decisio, ellla tutor/a traslladara la reclamacié al departament corresponent, per tal que pugui ser

obj ect e dob ecsl{aborhcio dalfimprofdssor/a afectat/da.

En el suposit que desprées dels oportuns aclariments, revisions i estudis dels fets, existeixi desacord
amb la qualificacié obtinguda en alguna avaluacié parcial o qualificacié al llarg del curs, la resolucié
definitiva correspondra al professor o professora. Les reclamacions gestionades es comunicaran a
| 6Equi p Docent i | a s ev adelrdepartarhenten giestbonst aran en | dact

Article 227. Reclamacions en Avaluacions Finals.

Les reclamacions motivades per les avaluacions finals ordinaria i extraordinaria de curs o de
cicle/etapa es presentaran per escrit davant el/la tutor/a de grup corresponent, en un termini de 48

hores.EI / 1 a tutor/a traslladar”™ | a r dc laa nhadceiq uquepeslda e euwit p
constiturancom a Junta d&éAvaluaci - tRilnagluedepurgeuc | asnea c ioobnjse c t
referent ser”™ |l a programaci- de |l a mat ria o cr dit i

En el suposit que despres dels oportuns aclariments, revisions i estudis dels fets, existeixi desacord
amb la qualificacié final obtinguda, la resolucié definitiva correspondraal 6 e qu i p constar&ent i u, i

| 6 adetadunta do6Avaluaci - Final de reclamacions
Si | 6al umne/a no est”™ dbébacord amb | a resoluci: final
podra reiterar-se en lareclamacioa | a I nspecci - dOéEducaci
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Capitol 74. Nor mes doéutilitzaci- de | es installLl at

Secci6 7.4.1. Normes generals

Article 228. Normes generalsd 6ut i |l itzaci - de | es installLlacio
El bon funcionament i | 6 d@des instal-lacions i serveis de | 6 i nlkatdelstBartyols és responsabilitat

detotsidecadascunsdel s components de | a comunitat educati va.
tenen dret a gaudir d 6 u n e aci6 dentenir autalpér anantenimlas netddatg n e s i I
| 6ordre en qual sevol de |l es seves depend nci es. EI s e

la mateixa cura que la resta de dependéncies.

Secci6 7.4.2. Servei de neteja

Article 229. Servei de neteja.

1) Es un dret per a qualsevol membre de la nostra comunitat escolar el poder gaudir de les
instal-lacions i dependéncies del Centre en perfet estat de neteja; aixi mateix, és un deure per sa
tots els membres de | a nostra comunitatalkgoosol ar el

2) Léempresa contractada de neteja portar?w a terme |
distribucié que la direccié del centre hagi estipulat en el contracte, procurant interferir el menys
possible en les activitats lectives.

3) En el Centre 0 en lloc concret del recinte, haur an déhaver papereres i cont e
emprats perdeixar-hi t ot a mena de deixalla, procurant dbaque
entorn estigui més recollida.

4) Altrament resta totalment prohibit escriure, ratllar o fer malbé qualsevol bé maoble i altre material
débus de | 6l nstitut

Seccid 7.4.3. Serveis sanitaris
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Article 230. Serveis sanitaris.

1) En el centre, hi haura una farmaciola de primers auxilis, ubicat en consergeria, per atendre petits
accidents o moléesties ocasionals.

2) Si es produis una lesié o accident greu, el/la professor/a, que en aquell moment es trobi amb
| 6al ,uhmoneposar”™ en coneixement i mmediat dels profess
| Equi p Directiu, amb | a final i enadas qde es\considen al s
necessari, trucar als serveis doassist ncia m dica
dbéedat , gue i rraslladagla & deperd@éncies sapitaes (hospital, ambulatori, mdtua
dbébaccident de | 6ra,s sefgaran iupdédeécgndicap aaud/a prefesdor/a, o si
sbescau, a unaqeewmbcalntpearnny,i perl 6acci dent at

Secci6 7.4.4. Servei de Reprografia
Article 231. Servei de Reprografia.

Les fotocopiadores constitueix un altre servei del qual pot beneficiar-se la comunitat escolar, pero

caldra observar les seglents regles per assegurar el servei:

1) El material que es desitgi fotocopiar es lliurard amb una antelacié minima de 24 hores, i dins de
|l 6horari establert.

2) Séexplicitar”™ cl| ar amentlaéenieladmbré delfotocopies soplieitades i - , el

3) Sdutilitzar”™ exclusi vidamant paper format DI N A

4) Ldbencarregat de fer | easquerneop rsodbger xatfriaevsi evne telllsa rd o cpuenmme n
fotocopiar-s e , amb especi al cura si es tracta ddédex mens.

5) Per estalviar paper, es procurara fotocopiar els documents per les dues cares.

6) El personal que utilitzi les maquines de reprografia, sera personal de PAS especialitzat o que ja
han tingut formacié o coneixement previ de com emprar les maquines.

7) Elprofessor s hauran déabonar el pr &wen asdque smuirl fadcopipse r | 6 a d |
de caracter privat.

8) Cal tenir en compte que, e | servei de reprografi a Irlibre gedextt subst i
total o parcial, per part de | édalumnat.

Article 232. Reproducci6 de llibres.
En compliment de la normativa vigent, resta prohibida la reproducci6 total o parcial de llibres o textos
que estiguin protegits per drets dobéautor.

Article 233. Recepci6 i lliurament de les reprografies.

La recepci6 de la feina demanada a reprografia, es fara en el mateix servei que es va sol-licitar o a
consergeria.

També, els subalterns, una vegada feta les copies sollicitades, les podran lliurar a les busties
personals del professorat.
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Article 234. Nor mes do6éutilitzaci- de |l es fotocopiador e:
1) L 6 a d rradarfa del centre atorgara un codi que identifica a cada professor/a.

2) Els codis estaran introduits a la maquina de reprografia per fer el recompte de les copies que fan
cadascuns dels professors, i aixi, poder imputar el cost al departament on estigui adscrit.

3) Elscaps de departament informaran als profesllaors sub
professor/a a qui substitueixen.

4) L6Equip Directiu podr” establir | 2 mireabtzarnpérxal ms en
professorat, en periode de temps concrets, mensual, trimestral, anualment, etc.

Seccid 7.4.5. Servei de telefonia

Article 235. Servei de telefonia.

Les trucades oficials, es poden fer en qualsevol teléfon de la xarxa de | & i n Bconi és logic, anira a
carrec del pressupost del centre.

Secci6 7.4.6. Espaisd 6 Yas Cc o m¥

Article236. La Sal a de Juntes i |l a Sala doéActes

La sala dbéactes est” reservada per fer el s claustre
informatives, i per tant, S i sbutilitza per a fer
excepcional.

Article 237. Sobre els ascensors.

1) Els ascensors que té el centre podran ser utilitzats per aquells membres de la seva comunitat
educativa que pressentint al gun i mplants sopenotsdef 2 si ¢ g
| 6edi fici

2) Els ascensor podran utilitzar-se en el cas de tenir que transportar materials pesats o mobiliari
ddéduna plaaltra.a a un
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Capitol 75. Nor mes do6éutilitzaci- de |l es TIC i ser)

Secci6 7.5.1. Aspectes generals

Article238. 1| mpl antaci - de |l es TI C i del servei dol nf

El centre ha de tenir present el nou context en qué es mou, de canvis rapids i permanents, a on

apareixen, constantment, nous coneixements cientifics i innovacions tecnologiques de gran intensitat i

de r " pida generalitzaci - .Ilmihadueatiutno pbt®ésseralie.Hta man enpd ma ,ar €
se i convertir-se en impulsor de canvis, a on les noves tecnologies de la informacié i de la
comunicacions (TICs) hi son presents en tots els treballs mitjanament qualificats, i en molts casos,

constitueixenl a base de | 6activitat | abor al

El centre ha de valorar la potencialitat formativa que tenen les TICs en els ensenyaments que

sdi mparteixen. Les tecnol ogesBbEordme sl ad 6ianpfroernndarceio- ia plre
produiro. L a somaeixament tsonleinds Zitdscper-asieguir | daprenentatge a
vida.

En la implantacié de les TICs en el centre, cal tenir en compte les directrius de la Unié Europea, a on

s éxpressa que tots els ciutadans han de tenir els coneixements necessaris per a viure i treballar en la

nova societat de la informacio i que els estats membres hauriende figar antir que totes | e
la Uni6 tinguin accés a Internet i als recursos de multimediao .

Article239. Suport de dedicaci - hor " ri d@cals responsabl
A I'é6inici de cada <curs udtad pmiew,elabfrice fdesahonakistedel d 6 E s t
professorat, una assi gnac al- -desedvdlpamentsde les fgntionk iqueat i v a p

corresponen al/la Coordinador/ad 6 | n f o ri a&ll$ responsable/s de manteniment i de suport técnic i
de la xarxa informatica.

Article240. L6 %4s do6i matges ddalumnes a |l a p"gina web
Déacord amb | a ,noir ngautel veal vdrgeetnta | a pr, pia i matge est
Constitucié, regulat per la LI ei sobre el dr et a | édhonor , a | a i
i mat ge, ser’” necessar.i gue, pr viament a |l a publicac
alumnes i de les alumnes on aquests 0 aquestes siguin clarament identificabl e s , sdbhagi doh
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