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1 INTRODUCCIO

Aquestes Normes d’organitzacié i funcionament del centre (NOFC) concreten
I'organitzacid, el funcionament i la convivéncia de I'Institut Miquel Biada, en coheréncia
amb el PEC, el projecte de direccié i la programacioé general anual. Sén aplicables a
tota la comunitat educativa i s’interpreten d’acord amb la normativa vigent.

Les situacions no previstes seran resoltes per la direccié dins I'ambit de les seves
competéncies, sens perjudici de les funcions atribuides al claustre i al consell escolar.
Si tenen caracter general o permanent, s’incorporaran a la revisié seglent. La versié
vigent es publicara de manera accessible al web i als sistemes interns del centre.

La direccio és I'encarregada de vetllar pel compliment de les NOFC del centre.

Les NOFC es caracteritzen per ser participatives, flexibles i provisionals, han
d'ajustar-se a la realitat i canviar quan aquesta es modifiqui. En la seva revisié
periddica és important que hi participin representants dels diferents sectors de la
comunitat educativa.

Aquestes normes es basen en la normativa legal en vigor.

2 APROVACIO, REVISIO | ACTUALITZACIO DE LES NOFC

La direccid impulsa l'elaboracié i les modificacions de les NOFC i garanteix la
participacié del claustre. El claustre intervé en la formulacié del document i aprova els
aspectes pedagogics que li corresponen. L'alumnat i les families poden formular
aportacions pels canals de participacio establerts.

La direccid presenta la proposta al Consell escolar, que n’aprova el text i les
modificacions. Les NOFC es revisen ordinariament cada curs i extraordinariament
quan es produeixen canvis normatius o organitzatius rellevants. Cada versié ha
d’indicar la data d’aprovacio.

3 SEGUIMENT DEL PROJECTE EDUCATIU | RETIMENT DE
COMPTES.

La direccié ret comptes anualment al Consell escolar sobre el desplegament del
Projecte educatiu mitjancant la PGA i la Memoria anual. El retiment de comptes ha
d’incloure el grau d’assoliment dels objectius, els indicadors de progrés, els resultats
educatius, les actuacions d’inclusio i convivéncia, I'is de recursos i les propostes de
millora. Els acords i valoracions del Consell escolar s’han de recollir en acta.
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4 ACORDS DE CORRESPONSABILITAT

Quan el centre subscrigui acords de corresponsabilitat, la direccié n’ha d’informar al
claustre i al Consell escolar, concretar-ne els objectius, compromisos, recursos,
responsables, indicadors i calendari, incorporar les actuacions a la programacié
general anual i retre comptes dels resultats a la memoria anual i al Consell escolar.

5 ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE GESTIO
DEL CENTRE

L'estructura organitzativa del centre esta al servei del projecte educatiu i es regeix pels
principis de lideratge distribuit, participacio, eficacia, inclusié, coeducacio, proteccié de
'alumnat, transparéncia i rendicié de comptes.

Els organs de govern i participacié, els organs de coordinacié i les comissions
exerceixen les funcions atribuides per la normativa i per aquestes NOFC, sense que
cap delegacié pugui afectar competéncies legalment reservades.

5.1 ORGANIGRAMA

L'organigrama vigent forma part d’aquestes NOFC i identifica els organs de direccio,
participacié i coordinacio, les comissions i els serveis del centre, aixi com les relacions
de dependéncia i coordinacié. La direccid I'actualitza quan es modifica I'estructura i en
dona compte al consell escolar

Organitzacidé i organigrama organitzatiu

5.2 ORGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIO

L'equip directiu esta integrat pels organs unipersonals de direccid previstos
normativament i pels organs addicionals autoritzats. Cada membre exerceix les
funcions legalment atribuides i les que li delegui formalment la direccio, sense perjudici
de les competéncies que no poden ser delegades.

Els membres de 'equip directiu actuen coordinadament, custodien la informacié a qué
accedeixen, reten comptes de la seva gestio i garanteixen la continuitat de les funcions
mitjangant el régim de supléncies establert per la direccio.

A) Director/a

El/La director/a del centre representa en el centre ’Administracioé educativa, que n’és la
titular, i li corresponen funcions i atribucions:
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Correspon a la direcci6 de cada centre public I'exercici de les funcions de
representacio, de direccio i lideratge pedagogics, de lideratge de la comunitat escolar,
d'organitzacié, funcionament i gestié del centre i de cap del seu personal.

Les funcions de la direccié s'exerceixen en el marc reglamentari de I'autonomia dels
centres publics i comporten I'exercici d'un lideratge distribuit i del treball en equip
d'acord amb el que s'estableixi en cada centre en relaci6 amb les funcions dels
membres de I'equip directiu i, si s'escau, del consell de direccio.

Consideracio d'autoritat publica:

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

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

Funcions de representacio:

La direccié d'un centre public representa ordinariament I'Administracié educativa en el
centre i, en aquesta condicid, li corresponen especificament les funcions seguents:

e Vehicular al centre els objectius i les prioritats de les politiques educatives
adoptades per I'Administracio.

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

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

Funcions de direccié pedagogica i lideratge:

La direccio dirigeix i lidera el centre des del punt de vista pedagodgic. En aquest
respecte, li corresponen especificament les funcions seguents:

e Formular i presentar al claustre del professorat la proposta inicial de projecte
educatiu i, si escau, les posteriors modificacions i adaptacions.
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Vetllar per la realitzacié de les concrecions curriculars en coheréncia amb el
projecte educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluacio6.
Dirigir i assegurar I'aplicacio dels criteris d'organitzacié pedagogica i curricular,
aixi com dels plantejaments del projecte educatiu inherents a I'accié tutorial, a
I'aplicacié de la carta de compromis educatiu, a l'aplicacié dels plantejaments
coeducadors, dels procediments d'inclusio, i de tots els altres plantejaments
educatius que tingui incorporats, d'acord amb la seva concrecié en el projecte
de direccio.

Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacié, administrativa i
de comunicacio utilitzada normalment en les activitats del centre, en els termes
que estableix el titol Il de la Llei 12/2009, tal com es concretin en el projecte
linglistic que forma part del projecte educatiu del centre.

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

Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluacié del projecte
educatiu i del funcionament general del centre. Aquesta avaluacié abasta
I'aplicacié del projecte de direccid i, si escau, dels acords de corresponsabilitat.
Participar en I'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i de
l'altre personal destinat al centre. Aquesta funcié comporta l'atribucié a la
direccio de la facultat d'observacio de la practica docent a l'aula i de I'actuacio
dels organs col-lectius de coordinacié docent de qué s'hagi dotat el centre, aixi
com la facultat de requerir el professorat sotmés a avaluacié la documentacio
pedagogica i académica que consideri necessaria per deduir-ne les valoracions
corresponents, inclosos les referides a la possible transmissié d'estereotips
sexistes i la reproduccio de rols de génere a l'aula.

Impulsar la coordinacio del projecte educatiu del centre amb els d'altres centres
per a configurar de manera coherent xarxes de centres que facin possible
actuacions educatives conjuntes.

Funcions en relacié amb la comunitat escolar:

La direcci6é del centre, com a responsable de l'accié educativa que s'hi du a terme, té
les funcions seglents especificament relacionades amb la comunitat escolar:

Vetllar per la formulacié i el compliment de la carta de compromis educatiu del
centre, i garantir el funcionament de les vies i els procediments de relacio i
cooperacido amb les families, per facilitar l'intercanvi d'informacié sobre
I'evolucio escolar i personal dels seus fills.

Afavorir la convivencia en el centre, garantir el compliment de les normes que
s'hi refereixen i adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin segons
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les normes d'organitzacié i funcionament del centre i les previsions de
I'ordenament. En I'exercici d'aquesta funcid, el director o directora del centre té
la facultat d'intervencio, directa o per persona técnicament capacitada a la qual
designi, per exercir funcions d'arbitratge i de mediacié en els conflictes que es
generin entre membres de la comunitat educativa.

Garantir l'exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat
escolar, i orientar-lo a I'assoliment dels objectius del projecte educatiu.
Assegurar la participacid efectiva del consell escolar en l'adopcié de les
decisions que li corresponen i en la tasca de control de la gesti6 del centre.
Assegurar la participacié efectiva del claustre en I'adopcié de les decisions de
caracter tecnicopedagogic que li corresponen.

Establir canals de relaci6 amb les associacions de mares i pares d'alumnes i,
guan escaigui, amb les associacions d'alumnes.

Promoure la implicacié activa del centre en l'entorn social i el compromis de
cooperacio i d'integracié plena en la prestacié del servei d'educacié de
Catalunya, en el marc de la zona educativa corresponent.

Funcions en matéria d'organitzacié i funcionament:

Corresponen a la direccid les seglents funcions relatives a [l'organitzacié i
funcionament del centre:

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

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

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

Proposar al Departament d'Educacié i Formacié professional, en funcio de les
necessitats derivades del projecte educatiu i concretades en el projecte de
direccié del centre, llocs docents a proveir per concurs general per als quals
sigui necessari el compliment de requisits addicionals de titulaci6 o de
capacitacido professional docent i llocs docents singulars a proveir per
concursos especifics.

Proposar al Departament d'Educacié i Formacio professional els llocs de treball
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de la plantilla del centre que s'han de proveir pel sistema extraordinari de
provisio especial.

Funcions especifiques en matéria de gestio:

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

e Emetre la documentacio oficial de caracter académic que estableix la normativa
vigent i, quan escaigui, formular la proposta d'expedici6é dels titols académics
de l'alumnat.

e Visar les certificacions académiques, i totes les altres que escaiguin, per
acreditar continguts documentals arxivats en el centre.

e Assegurar la custddia de la documentaci6 econdomica, académica i
administrativa mitjangcant la secretaria del centre i aplicar les mesures per
garantir la seguretat i confidencialitat de les dades d'acord amb la legislacié
especifica en matéria de proteccié de dades.

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

e Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos econdmics i materials addicionals i
obtenir-ne, en el marc de la legislacio vigent, per la rendibilitzacié de I'is de les
instal-lacions del centre, sense interferéncies amb l'activitat escolar i I'is social
que li sén propis i d'acord amb I'ajuntament, quan la propietat demanial del
centre correspongui a l'ens local.

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

e Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el
compliment de les seves funcions. L'exercici d'aquesta funcié comporta a la
direccioé del centre la facultat d'observacié de la practica docent a l'aula i del
control de l'actuacié dels 6rgans col-lectius de coordinacié docent de qué s'hagi
dotat el centre.

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

e Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar el Departament
d'Educacié i Formacid professional perque hi faci les accions de millora
oportunes.

e Exercir en el centre aquelles funcions que en matéria de prevencid de riscos
laborals li assigni el Pla de prevencié de riscos laborals del Departament
d'Educacié i Formacio professional.

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

Nomenar i destituir, amb la comunicacié prévia al claustre i al consell escolar,
d'acord amb el marc reglamentari i les normes d'organitzacio i funcionament del
centre, els altres drgans unipersonals de direccio i els 6rgans unipersonals de
coordinacié; assignar-los responsabilitats especifiques i proposar l'assignacio
dels complements retributius corresponents, tenint en compte els criteris que
estableix el Govern i els recursos assignats al centre.

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

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

Proposar motivadament la incoacié dels expedients contradictoris i no
disciplinaris de remocié del lloc de funcionaris docents de carrera destinats en
el centre, a consequéncia de l'avaluacié de l'activitat docent, d'acord amb el
procediment que estableix el Departament. La motivacié de la proposta ha de
basar-se en les constatacions fetes per la mateixa direccié en exercici de les
seves funcions o en el resultat de I'avaluacié de I'exercici de la docéncia.
Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el
centre, que no abasten tot el curs académic, entre candidats que hagin accedit
a la borsa de treball de personal interi docent, d'acord amb la reglamentacio
que estableix el Govern, i nomenar-lo d'acord amb el procediment que estableix
el Departament d'Educacio i Formacié Professional.

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

Fomentar la participacié del professorat en activitats de formacié permanent i
d'actualitzaci6 de les seves capacitats professionals en funcid de les
necessitats derivades del projecte educatiu.

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

Per a l'exercici de les funcions de gestié del personal, les direccions dels centres
publics tenen accés telematic a la informacié de la borsa de treball del personal interi
docent i a la informacid pertinent del personal docent i d'administracié destinat al
centre que contenen els fitxers informatics del Departament d'Educaci6 i Formacio
Professional, segons procediments ajustats a la legislacié vigent en matéria de
proteccié de dades personals.

Atribucions en matéria de jornada i horari del personal:

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

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

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

Altres atribucions en matéria de personal:

Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direccié la potestat
disciplinaria en relacié amb les faltes lleus que es detallen a l'article 117 del Text Unic
de la Llei de funcié publica de I'Administracidé de la Generalitat de Catalunya, aprovat
pel Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, comeses pel personal que presti serveis
al centre, aixi com les que s'hi corresponen d'acord amb la regulacié laboral.

Les faltes a qué fa referéncia I'apartat anterior se sancionen d'acord amb la normativa
disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que regula el Reglament disciplinari
de I'Administracio de la Generalitat aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el
Departament ha d'adaptar a les caracteristiques especifiques dels centres educatius,
en el qual caldra en tot cas l'audiéncia de la persona interessada. Les resolucions
sancionadores que s'emetin s'han de comunicar als serveis territorials corresponents o
al Consorci d'Educacié de Barcelona. Contra les resolucions de la direccié del centre
es pot interposar recurs d'algcada davant la direccid dels serveis territorials del
Departament d'Educacié i Formacié professional o de I'd6rgan competent del Consorci
d'Educacié de Barcelona o, quan correspongui, reclamacié prévia a la via judicial
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laboral davant la Secretaria General del Departament d'Educacié i Formacié
professional.

Correspon a la direccié del centre formular la proposta d'incoaciéo d'expedient
disciplinari per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament
comeses en relacié amb els seus deures i obligacions, aixi com la proposta d'incoaci6
d'expedients contradictoris i no disciplinaris a qué fa referéncia l'article 10.1, incisos c) i
d). Sense perjudici que, si escau, I'0rgan competent pugui adoptar mesures cautelars
d'acord amb el régim disciplinari, correspon a la direccié del centre I'adopciéo de
mesures organitzatives provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui
imprescindible per garantir la prestaci6 adequada del servei educatiu. Aquestes
mesures poden suposar la reassignacié de tasques docents de la persona afectada.
En aquests casos, se li hauran d'assignar tasques complementaries concordants amb
el seu cos i titulacid, en la part de I'norari afectat per les mesures organitzatives
provisionals.

La persona que exerceix les tasques de direccid hauria de reunir les seglents
competéncies:

Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competéncies de visi6 estrategica i d’orientacié a resultats.
Competencies d’autoconfianga, tolerancia a 'ambiguitat i la pressio.
Competéncies de direccio i desenvolupament de persones.
Competéncies en lideratge per I'aprenentatge i gestio del canvi.

En abséncia del director/a, el subdirector/a es fara carrec de les seves funcions.

B) Subdirector/a

Al/A la subdirector/a li corresponen I'exercici de les funcions que li delegui la direccid i
dirigir el centre en cas de la seva abséncia.

Sén competéncies del subdirector/a:

a) Dur a terme la gestié econdmica del centre de conformitat amb les instruccions
del/la director/a, portar la comptabilitat que se’n deriva i retre’'n comptes davant
del Consell Escolar i les autoritats competents.

b) Elaborar el pressupost anual, aixi com els documents que el Centre requereixi
amb relacio a la seva gestié economica i fer-ne el seguiment.

c) Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicio,
alienacié i lloguer de béns, i als contractes d’obres, serveis i subministraments,
d’acord amb la normativa vigent i per als convenis de col-laboracié amb altres
institucions, organitzacions o centres docents, d’acord amb la normativa vigent.

d) Elaborar i custodiar la documentacié preceptiva.

e) Obrir i mantenir els comptes necessaris en entitats financeres juntament amb el
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director.

f) Formar part de la comissié de manteniment del centre i vetllar pel manteniment
i conservacio general del centre, de les seves instal-lacions, mobiliari i
equipament d’acord amb les indicacions del director i les disposicions vigents.
Tenir cura de la seva reparacid, quan correspongui.

g) Dur a terme la justificaciéo econdmica dels recursos del centre.

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

i) Gestionar la neteja dels espais, instal-lacions i equipaments del Centre.

j) Vetllar per la custodia dels equipaments del Centre.

k) Proposar, si s’escau, al director el preu de les activitats escolars
complementaries i activitats extraescolars organitzades pel Centre, i dels
serveis que presta, d’acord amb els criteris establerts pel consell escolar, i
gestionar-ne el cobrament quan no siguin gratuits.

La persona que exerceixi les tasques de subdireccid hauria de tenir les seguents
competéncies:

Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competéncies de visi6 estratégica i d’orientacié a resultats.
Competéncies d’autoconfianga, tolerancia a 'ambiguitat i la pressio.
Competéncies de direccio i desenvolupament de persones.
Competéncies en lideratge i gestié del canvi.

En cas de malaltia o abséncia perllongada del/de la subdirector/a, el/la director/a
redistribuira les seves funcions entre la resta de membres de l'equip directiu i els
organs unipersonals de coordinacio escaients.

C) Secretari/aria

Correspon al/la secretari/aria dur a terme la gestié administrativa de l'institut, sota el
comandament de la direccio, i exerceix, per delegaciéo d’aquesta, la prefectura del
personal d’Administracio i Serveis adscrits a I'institut.

Correspon també al secretari o secretaria del centre I'exercici de les funcions propies
de la secretaria del claustre i del consell escolar del centre, i d’aquells altres organs
col-legiats en qué les normes d’organitzacié i funcionament del centre aixi ho
estableixin.

Soén funcions del/la secretari/aria:

a) Exercir les funcions propies de la secretaria del claustre i del Consell Escolar
del centre.

b) Tenir cura de les tasques administratives del centre, atenent la seva
programacio general i el calendari escolar.
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c) Estendre les certificacions i els documents oficials de linstitut, amb el vistiplau
del director/a.

d) Vetllar pel compliment adequat de la gestio administrativa del procés de
preinscripcié i matriculacié de Il'alumnat, i garantir-ne I'adequacié a les
disposicions vigents.

e) Tenir cura que els expedients académics de l'alumnat estiguin complets i
diligenciats d’acord amb la normativa vigent.

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

g) Dirigir i gestionar el personal d’administracio i serveis del centre.

h) Fer pedagogia. Donar a coneixer i difondre a tota la comunitat educativa la
informacié sobre normativa, disposicions legals i assumptes d’interés general o
professional que arribin al centre.

i) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel director/a o atribuida per
disposicions del Departament d’Educacié i Formacié professional.

La persona que exerceixi les tasques de secretari hauria de tenir les seglents
competencies:

Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competencies de visi6 estratégica i d’orientacio a resultats.
Competéncies d’autoconfianga, tolerancia a 'ambigditat i la pressio.
Competéncies de direccié i desenvolupament de persones.
Competéncies en lideratge i gestié del canvi.

En cas de malaltia o abséncia perllongada del/de la, el/la secretari/aria redistribuira les
seves funcions entre la resta de membres de I'equip directiu.

D) Cap d’estudis d'ESO i batxillerat
Al/ A la cap d’estudis d’ESO i batxillerat li corresponen les funcions:

a) Planificar la distribucio curricular de totes les matéries ordinaries i les optatives
d’acord amb el PEC i les instruccions del Departament d’Educacié i Formacio
Professional, garantir que es puguin complir i intervenir en la seva avaluacio.

b) Juntament amb el/la director/a, elaborar els criteris per a l'organitzacié del
curriculum tenint en compte els recursos humans dels quals es disposa.

c) Proposar els criteris de realitzacié i distribucié dels horaris de I'alumnat i el
professorat.

d) Elaborar els horaris académics de I'alumnat i del professorat, d’acord amb els
criteris aprovats pel claustre.

e) Vetllar per l'estricte compliment de I'horari per part del professorat. En cas
d'incompliment reiterat, informar el director/a per tal que aquest efectui els
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f)

tramits i actuacions corresponents que tendeixin a evitar aquestes conductes.
Preveure les substitucions en cas d’abséncia del professorat. Establir els
horaris de guardia i permanéncia.

Elaborar la distribucio dels grups, de les aules i altres espais docents segons la
naturalesa de l'activitat académica.

Coordinar les sessions d’avaluacio, aixi com la documentacié que 'acompanya.
Planificar, temporalitzar i avaluar les activitats escolars complementaries que es
fan cada curs. Supervisar la programacio d’activitats i sortides complementaries
al curriculum.

Coordinar i validar les activitats i serveis escolars. Supervisar la idoneitat de les
activitats extraescolars.

Dinamitzar 'accio tutorial juntament amb els coordinadors de nivell i supervisar
el seu compliment

Coordinacié amb delegats.

Coordinar i intervenir en la resolucié de casos d'indisciplina quan ho sol-liciti la
Comissié de convivéncia.

Coordinar-se amb el PAE en el registre mensual de les abséncies i retards de
'alumnat.

Organitzar I'atencid i la cura de I'alumnat en altres activitats no lectives.
Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel director/a o atribuida per
disposicions del Departament d’Educacié i Formacié professional.

gq) Coordinar I'acollida de I'alumnat nou juntament amb C. Pedagodgica
La persona que exerceixi les tasques de cap d’estudis hauria de reunir les seguents
competéencies:

e Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.

e Competéncies de visio estratégica i d’orientacio a resultats.

e Competéncies d’autoconfianga, tolerancia a 'ambiguitat i la pressié.

e Competencies de direccié i desenvolupament de persones.

e Competéncies en lideratge i gestio del canvi.

En abséncia del/ de la cap d’estudis d’'ESO i batxillerat, es fara carrec de les seves
funcions el coordinador pedagogic d’ESO i batxillerat.

E) Cap d'estudis de formacié professional

Al/ A la cap d’estudis d’FP li correspon les funcions:

a)

b)

Planificar la distribucié curricular de totes les matéries d’acord amb el PEC i les
instruccions del Departament d’Educacié i Formacié professional, garantir que
es puguin complir i intervenir en la seva avaluacio.

Juntament amb el/la director/a, elaborar els criteris per a I'organitzacio del
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curriculum tenint en compte els recursos humans dels quals es disposa.

c) Proposar els criteris de realitzacio i distribucié dels horaris de I'alumnat i el

professorat.

d) Elaborar els horaris académics de I'alumnat i del professorat, d’acord amb els

criteris aprovats pel claustre.

e) Vetllar per l'estricte compliment de I'horari per part del professorat. En cas
d’'incompliment reiterat, informar el director/a per tal que aquest efectui els
tramits i actuacions corresponents que tendeixin a evitar aquestes conductes.

f) Preveure les substitucions en cas d’abséncia del professorat. Establir els

horaris de guardia i permanéncia.

g) Elaborar la distribucio dels grups, de les aules i altres espais docents segons la

naturalesa de I'activitat académica.

h) Coordinar les relacions amb institucions, entitats i persones per a les activitats

complementaries al curriculum.

i) Coordinar amb Secretaria i coordinaciéo d'FP la gestié i planificacié de les
avaluacions i comunicacio dels resultats academics a l'alumnat, families i
claustre.

j) Organitzar I'atenci6 i la cura de I'alumnat en altres activitats no lectives.

k) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel director/a o subdirector/a
atribuit per disposicions del Departament d’Educacié i Formacioé professional.
I) Vetllar per la realitzacio i actualitzacié de les programacions.

La persona que exerceixi les tasques de cap d’estudis d'FP hauria de reunir les

seglents competéncies:

En abséncia del cap d’estudis d'FP, el/la coordinador/a pedagogic d'FP es fara carrec

de les seves funcions.

Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competéncies de visi6 estratégica i d’orientacio a resultats.
Competéncies d’autoconfianca, tolerancia a 'ambigditat i la pressio.
Competéncies de direccié i desenvolupament de persones.
Competéncies en lideratge i gestié del canvi.

F) Coordinador/a pedagogic/a ESO i BAT

Son funcions del coordinador/a pedagogic/a:

a) Coordinar i organitzar les accions pedagogiques del centre a través de la

Comissié Pedagogica.

b) Coordinar la CAEIl i el contacte amb I'EAP, serveis socials i altres serveis

externs.
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Coordinar l'activitat docent del centre, amb especial atencidé als processos
d’avaluacié, adaptacié curricular, diversificacié curricular i activitats de
recuperacio, reforg i ampliacié o altres programes d’intervencio socioeducativa
proposats per 'Administracio.

Vetllar per la realitzacio i actualitzacio de les programacions.

Organitzar i controlar la realitzacio de proves externes, internes, de recuperacio
i propies del centre

Donar a conéixer i difondre a tota la comunitat educativa la informacié sobre
normativa, disposicions legals i assumptes d’interés general o professional que
arribin al centre.

Supervisar la tria dels materials curriculars: llibres de text o digitals, llibres de
lectura, etc. Preveure’'n els costos i avaluar la seva idoneitat al final de cada
curs. Controlar els materials curriculars que sén propietat del centre.

Coordinar les relacions amb institucions, entitats i persones per a les activitats
complementaries al curriculum.

Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel director/a o atribuida
Coordinar l'acollida d’alumnat nou juntament amb Dep. Orientacié, Cap
d'estudis i si escau tutor Aula Acollida

La persona que exerceixi les tasques de coordinacié pedagogica hauria de tenir les
seguents competéncies:

Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competéncies de visi6 estrategica i d’orientacié a resultats.
Competéncies d’autoconfianca, tolerancia a 'ambigditat i la pressio.
Competéncies de direccié i desenvolupament de persones.
Competencies en lideratge i gestio del canvi.

En cas de malaltia o abséncia perllongada del/la coordinador/a pedagogic/a, ellla
director/a redistribuira les seves funcions entre la resta de membres de I'equip directiu i
els organs unipersonals de coordinacio escaients.

G) Coordinador/a pedagogic/a FP

Correspon a la coordinacié pedagogica, funcions:

a)

b)
c)

Dinamitzar 'accid tutorial juntament amb els coordinadors de nivell i supervisar
el seu compliment

Coordinar I'acollida de I'alumnat nou.

Coordinar la Comissioé de Convivéncia de Formacié Professional.
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d) Coordinar les reunions de delegats dels cursos de formacié professional del
centre i vetllar per una comunicacio positiva i constructiva entre alumnat i equip
directiu,

e) Coordinar i donar suport als grups impulsors del centre relacionats amb
I'emprenedoria i la innovacié educativa.

f) Coordinar lactivitat docent del centre, amb especial atencié als processos
d’avaluacio, adaptacié curricular, diversificacié curricular i activitats de
recuperacio, refor¢ i ampliacié o altres programes d’intervencio socioeducativa
proposats per 'Administracio.

g) Coordinacié amb la persona referent d’orientacié de postobligatoria i la persona
instructora d’expedients alumnat FP

h) Intervenir en la resolucié de casos d’indisciplina quan ho sol-liciti la Comissio
de convivéncia.

i) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel director/a o atribuida.

j) Supervisar la programacié d’activitats i sortides complementaries al curriculum.

La persona que exerceixi les tasques de coordinacié pedagodgica hauria de tenir les
seglents competéncies:

Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions.
Competencies de visi6 estratégica i d’orientacio a resultats.
Competéncies d’autoconfianga, tolerancia a 'ambigditat i la pressio.
Competéncies de direccié i desenvolupament de persones.
Competéncies en lideratge i gestié del canvi.

En abseéncia de la coordinacié pedagogica, el/la cap d’estudis d’'FP es fara carrec de
les seves funcions.

H) Coordinador/a de millora i innovacioé
Correspon a la coordinacié de millora i innovacio les funcions que li delegui la direccid.
Son funcions del/de la coordinador/a de millora i innovacio:

a) Assegurar l'establiment, implementacidé i manteniment dels processos del
sistema de gestio de la qualitat.

b) Assegurar la sensibilitzacid del personal envers els requisits de Il'alumnat,
families i d'altres persones i entitats que reben el servei que proporciona
l'institut.

¢) Mantenir la integritat del Sistema de Gestio de la Qualitat.
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d) Formar part de la Xarxa de PQIMC i millora continua del Departament
d’Educacio i Formacié Professional.

e) Coordinar i dinamitzar la formacio interna del professorat del centre promovent
el treball d’equip.

f) Donar a conéixer i difondre a tota la comunitat educativa la informacié sobre
normativa, disposicions legals i assumptes d’interés general o professional que
arribin al centre.

g) Coordinar, juntament amb direccio, I'acollida del professorat nou.

h) Promocionar i fer seguiment de les comissions, grups impulsors i xarxes que es
duen a terme en el centre.

i) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

La persona que exerceix les tasques de coordinador/a de millora i innovacio hauria de
reunir les seglents competéncies:

Competéncies de planificacié i organitzacio.
Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestio del canvi.
Competéncies de gestid i lideratge.

En cas de malaltia o abséncia perllongada del coordinador/a de millora i innovacié,
el/la director/a redistribuira les seves funcions entre la resta de membres de I'equip
directiu i els 6rgans unipersonals de coordinacio escaients.

Formalitzacio dels encarrecs de funcions de la direccid

La direccié pot encarregar funcions concretes al personal del centre dins 'ambit de les
seves competéncies. L'encarrec s’ha de formalitzar per escrit quan tingui continuitat o
comporti responsabilitats especifiques i ha d’indicar I'objecte, les funcions, la durada,
la dependéncia funcional, els recursos assignats, el sistema de seguiment i les causes
de finalitzacié. L'encarrec no pot atribuir competéncies reservades legalment a un altre
organ ni modificar les condicions essencials del lloc de treball al marge del
procediment establert.

5.3 ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO
Sén odrgans col-legiats de participacié el Consell Escolar del centre, el Claustre del

professorat i el Consell de Direccié.
A) Consell Escolar

El Consell Escolar és I'drgan col-legiat de participacid de la comunitat escolar en el
govern del centre. La seva composicio, renovacioé i funcions sén les establertes per la
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normativa vigent. Les comissions que es constitueixin tenen funcions d’estudi,
informacié i proposta, llevat de les delegacions expressament admeses per
'ordenament.

El Consell Escolar esta format, respectant les proporcions per sectors que estableix la
normativa vigent, per les seglients persones:

La direccio que n’exerceix la presidéencia.

Subdirector/a.

Un representant de I’Ajuntament.

Vuit professors/es elegits pel Claustre de professorat.

Quatre membres de l'alumnat i quatre de les families elegits pels sectors
respectius.

Un representant designat per I'AFA.

Un representant del personal d’Administracio i Serveis del centre (PAS).

La secretaria del centre, que actua com a secretari/aria, amb veu i sense vot.

En total, 21 persones amb veu i vot, a més del secretari/aria, amb veu i sense vot.

Corresponen al consell escolar les funcions seguents:
a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria
de tres cinquenes parts dels membres.

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

c) Aprovar les propostes de convenis i altres acords de col-laboracio del centre
amb entitats o institucions.

d) Aprovar les normes d'organitzacié i funcionament i les modificacions
corresponents.

e) Aprovar la carta de compromis educatiu.
f) Aprovar el pressupost del centre i el rendiment de comptes.
g) Intervenir en el procediment d’admissié d’alumnes.

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

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

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

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

I) Aprovar els criteris de col-laboracié amb altres centres i amb I'entorn.
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m) Qualsevol altra que li sigui atribuida per la normativa vigent.

El Consell Escolar el convoca la direcci6 amb caracter ordinari almenys una vegada
cada trimestre i a principi i final de curs. Amb caracter extraordinari es convocara
sempre que es cregui convenient.

El Consell Escolar sera també convocat a petici6 d'un ter¢ dels seus membres,
mitjangant un escrit a presentar a la secretaria del centre. En aquest cas la direccié del
centre convocara una sessio extraordinaria del Consell Escolar en el termini dels 10
dies lectius segulents a la recepcié de I'escrit.

La convocatoria ordinaria s’ha de trametre amb l'ordre del dia i la documentacid
necessaria amb una antelacié minima de quaranta-vuit hores, tret de les sessions
urgents degudament motivades. Les actes han de recollir assistents, assumptes
tractats, acords i resultats de les votacions. Els membres han de respectar la
confidencialitat i les normes d’abstencio i recusacié

Es procurara que l'ordre del dia, I'esborrany de l'acta de la sessié anterior i els
documents relacionats arribin als membres del Consell 48 hores abans de la reunié. La
convocatoria es fara per correu electronic.

Els integrants del Consell i el professorat del centre podran accedir a les actes del
Consell Escolar a través del programa de gestio del centre.

Els acords del Consell Escolar es publicaran a la web.

Per a l'eleccié dels membres del Consell Escolar se seguira el procediment que
determina en cada periode electoral el Decret corresponent que el Departament
d’Educacio i Formacié professional publica quan s’escau.

El Consell Escolar es renova cada dos anys per meitats, tal com estableix la normativa
vigent.

Procediment per cobrir les vacants del consell escolar:

Quan es produeixi una vacant al consell escolar, 'ha d’ocupar la persona candidata
seguent segons el nombre de vots de la darrera eleccio del sector corresponent. Si no
hi ha cap candidatura disponible, la plaga queda vacant fins a la renovacié seguent,
llevat que la normativa electoral vigent estableixi un altre procediment. La substitucio i
la seva data s’han de fer constar en acta.

El consell escolar actua normalment en ple, tot i que es poden constituir comissions
especifiques d’estudi i informacid, a les quals, en tot cas, s’hi ha d’'incorporar un dels
docents, aixi com un estudiant i un representant de les families. Tots ells han de ser
membres del consell.

En el si del Consell Escolar es constitueixen les segiients comissions:
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ECONOMICA: Integrada pel director/a, que la presideix, la subdirectora, un
professor/a, un representant dels pares i mares i un estudiant designats/des pel
Consell Escolar del centre d’entre els seus membres. Aquesta comissié supervisa la
gestid econodmica del centre i formula, d’ofici o a requeriment del consell, les propostes
que siguin escaients en aquesta matéria.

CONVIVENCIA: Integrada pel director/a, que la presideix, el/la cap d’estudis d’ESO i
Bat, un professor/a, un representant dels pares i mares i un estudiant designats/des
pel Consell Escolar del centre d’entre els seus membres. Aquesta comissié tracta
temes relatius a la convivéncia entre I'alumnat del centre i fa propostes que siguin
escaients en aquesta matéria.

PERMANENT: Integrada, pel director/a, que la presideix, el/la cap d'estudis, el
secretari o secretaria, un professor/a i un representant dels pares i mares i 'alumnat
designats/des pel Consell Escolar del centre d'entre els seus membres. De la
Comissié Permanent en forma part el secretari o secretaria amb veu i sense vot. Les
seves funcions sén: prendre decisions en cas d’'urgéncia quan no és possible convocar
el ple del Consell, representar al Consell davant d’organismes oficials en assumptes
de caracter general i altres que li pugui encomanar la presidéncia del Consell.

El Consell Escolar del centre no pot delegar en la Comissié6 Permanent les
competéncies referides a I'eleccid i al cessament del Director o la Directora, les de
creacié d'organs de coordinacio, les d'aprovacio del Projecte Educatiu, del pressupost i
la seva liquidacid, de la Normativa d’Organitzacio i Funcionament i de la Programacio
General Anual. Si que podra delegar les de resolucié de conflictes i sancions amb
finalitat pedagogica en matéria de disciplina de I'alumnat a la comissié de convivéncia.

B) Claustre del professorat

El Claustre del professorat és I'drgan propi de participaciéo d’aquest en la gestid i la
planificacidé educatives de l'institut. Esta integrat per la totalitat dels docents que hi
presten serveis i el presideix la direccio.

Les seves funcions son les seguents:
a) Participar i promoure la participacio de tota la comunitat educativa en la vida
diaria del centre i el seu sentiment de pertinenca.

b) Potenciar els valors humans d’igualtat, respecte, solidaritat, inclusio... en la
societat actual.

¢) Apoderar l'alumnat i fer-los coparticips del seu itinerari formatiu, personal i
professional.

d) Intervenir en I'elaboraci6 i la modificacio del projecte educatiu.
e) Designar el professorat que han de participar en el procés de seleccio del/ de la
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director/a.
f) Establir directrius per a la coordinacié docent i I'accié tutorial.

g) Decidir els criteris per a I'avaluacio dels alumnes.

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

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

j) Donar suport a l'equip directiu i, si escau, al consell de direccio, en el
compliment de la programacié general del centre i la consecucié dels objectius
estratégics.

k) Establir comissions de treball per a I'estudi de temes especifics, per tal de
formular aportacions i propostes al claustre.

I) Promoure les innovacions educatives.

m) L'Us de les TAC i la implementacié de les noves metodologies a l'aula, aixi com
la participacio del professorat en la seva formacié per a la millora.

n) Fer esforgos compartits perqué el projecte Miquel Biada sigui un projecte que
porti I'alumnat al seu éxit educatiu i a la cohesié social.

o) Les que li atribueixin les normes d’organitzacio i funcionament del centre, en el
marc de I'ordenament vigent.

p) Informar a l'alumnat, les families, i qualsevol altra persona obligada al seu
compliment, si s’escau, de les Normes aprovades pel consell escolar.

q) Compartir amb els/les alumnes els acords recollits a la Carta de Compromis
Educatiu i documents addicionals de compromis.

Qualsevol altra que li sigui atribuida per la normativa vigent.

El Claustre es reuneix preceptivament una vegada cada trimestre amb caracter
ordinari i amb caracter extraordinari sempre que la direccié ho cregui necessari. Es
preceptiu que el Claustre es reuneixi al comencament i al final de cada curs escolar.

El Claustre sera també convocat a peticié d’'un ter¢ dels seus membres mitjancant un
escrit a presentar a la secretaria del centre. En aquest cas la direccié del centre
convocara una sessié extraordinaria del Claustre de professorat en el termini dels 10
dies lectius seguents a la recepcié de I'escrit.

L'assisténcia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.

El Claustre el convocara per escrit la secretaria, per ordre de la direccid, almenys amb
48 hores d’'anticipacié si es tracta d’'una reunié ordinaria, 0 amb vint-i-quatre hores si
és sessio extraordinaria. La convocatoria arribara per correu electronic.

L'ordre del dia sera fixat per la direccio, juntament amb I'equip directiu. Qualsevol
docent pot incloure-hi punts, si té el suport d’'un ter¢ del professorat.
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Les reunions de Claustre seran presidides per la direccié i, en cas d’abséncia
d’aquesta, per la subdireccio.

L'acta és redactada pel secretari/aria i conté, com a minim, la relacio d’assistents, i les
excuses d’assisténcies si s’escau, l'ordre del dia, els acords presos i les intervencions
que se sol-liciti explicitament que hi constin, a més del resultat de les votacions que es
puguin dur a terme. Qualsevol intervencié que se sol-liciti explicitament que consti a
I'acta cal lliurar-la per escrit a la secretaria del centre en un termini maxim de 48 hores
de la finalitzacio de la sessio del claustre.

El professorat podra accedir a les actes del Claustre a través del programa de gestié
del centre.

Els acords del Claustre son vinculants, excepte en el cas que se’n derivin perjudicis
econdmics o professionals per a alguns dels claustrals, els quals, en aquest cas, ho
faran constar en acta.

Les votacions s6n a ma algada amb les excepcions segients:

1. Quan la qliestié sotmesa a votacio impliqui persones determinades.

2. Quan estigui previst en disposicions normatives de rang superior a aquestes
NOFC.

3. Quan se sol-liciti, abans de la votacio, per una tercera part dels seus membres.

En aquests casos es fara la votacié mitjangant papereta, dipositada en una urna per
ordre alfabétic dels assistents.

C) Consell de direccié

En aplicacio del projecte de direccid, i per aprofundir en la practica del lideratge
distribuit, el centre compta amb el consell de direccio. Aquest consell esta format per
I'equip directiu, les coordinacions de nivell de cadascun dels estudis impartits al centre,
els caps dels departaments didactics, els caps dels departaments técnics i els
coordinadors. En funci6 dels temes a tractar, la direccié pot convocar només una part
del consell, per exemple els/les caps de departament, o convidar professorat per
tractar temes especifics dels quals son especialistes.

La presidéncia del consell de direccié recau sobre la direccio del centre.

El consell es reuneix periddicament amb caracter ordinari i amb caracter extraordinari
sempre que la direccié ho cregui necessari.

El consell sera també convocat a peticid d'un ter¢ dels seus membres mitjancant un
escrit a presentar a la secretaria del centre. En aquest cas la direccié del centre
convocara una sessié extraordinaria del consell de direccié en el termini dels 10 dies
lectius seglents a la recepcié de I'escrit.
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L’assisténcia al consell és obligatoria per a tots els seus membres.

El consell el convocara per escrit la secretaria, per ordre de la direccio, almenys amb
48 hores d’'anticipacié si es tracta d’'una reuni6 ordinaria, 0 amb vint-i-quatre hores si
€s sessio extraordinaria. La convocatoria arribara per correu electronic.

Les funcions del consell de direcci6 son:

e Donar suport a I'equip directiu en temes de planificacié i organitzacié del
centre.
Establir els objectius de centre per a cada curs escolar.
Fer seguiment dels objectius a través dels seus indicadors.

5.4 ORGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIO

La direccié nomena les coordinacions d’acord amb el projecte educatiu, la normativa i
els recursos assignats. Cada coordinacié disposa d’'una definicio de finalitat, funcions,
dependéncia, durada, dedicacio, supléncia, documentacié i indicadors de seguiment.

A) Cap de Departament i cap de seminari.

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

El/la cap de departament té les funcions seguents:
a) Preparar les reunions del departament, elaborar l'ordre del dia, fer la
convocatoria, redactar les actes i revisar-ne els acords.

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

¢) Gestionar el pressupost assignat al departament.
d) Responsabilitzar-se de la compra del material necessari del seu Departament.
e) Fer el repartiment de mdduls professionals de cada curs.

f) Vetllar perqué les actuacions del professorat pel que fa a la programacio,
aplicacio i avaluacio tinguin la coheréncia més gran possible.

g) Fomentar i donar suport a les iniciatives d’innovacié i recerca, tant per a
professors com per a alumnes.

h) Impulsar i promoure la participacié del Departament en les celebracions del
centre.

i) Organitzar les activitats de promocio dels estudis del centre.
j) Recollir i elaborar els documents del Departament pel que fa a concreci6 del
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curriculum, criteris d’avaluacio i activitats complementaries. (programacions i el
seu seguiment, memoria, criteris d’assignaciéo de matéries, sortides i qualsevol
altre que la direcci6 li encomani)

k) Transmetre la informacié del Consell de direccié/caps de departament i I'equip
directiu al professorat i viceversa.

I) Realitzar 'avaluacio interna de les respectives arees.

m) Acollir i donar suport al professorat nou o substitut.

n) Fer el seguiment i la valoracié dels resultats de les proves externes.

o) Participar en el procés selectiu del professorat del seu departament, si s’escau.

p) Fixar, juntament amb el professorat del seu departament, I'objectiu anual del
departament i fer-ne el seguiment.

q) Gestionar el traspas de carrec entre caps de departament:

e Tota la documentacié que fa referéncia al carrec es facilitara durant
aquest periode o es deixara tot per escrit.

e El cap de departament sortint informara el cap entrant de la situacio del
departament, graelles del curs seglient, projectes engegats, estat de la
documentacié, del pressupost, etc.

e La memoria del departament d’aquell curs és responsabilitat de la
persona que deixa el carrec.

r) Agquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

La persona que exerceix les tasques de cap de departament hauria de reunir les
seguents competéncies:

Competéncies de planificacio i organitzacio.
Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestié del canvi.
Competéncies de gestio i lideratge.

En abséncia del/de la cap de departament, el/la cap de seminari ha de realitzar les
funcions i en abséncia dels dos , el/la cap de taller, responsable d’area o la coordinacié
pedagogica (segons el departament) es fara carrec de les seves funcions.
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B) Cap de Departament d’orientacié ESO i Batxillerat

Li correspon al/ a la cap de Departament d’orientacié totes les funcions del cap de

Departament i les seguents especifiques:

a) Coordinar-se amb el/la professional de 'EAP per acordar les actuacions amb
professionals externs al centre, en relaci6 amb

'educacio

(treballadora social, serveis socials, professionals sanitaris...).

b) Responsabilitzar-se del traspas d’informacié ESO- Postobligatoria

¢) Coordinar les accions corresponents a les activacions de protocols propis del

seu departament (assetjament, CRS, absentisme...).

d) Responsable de la gestié de beques NESE i referent en obligatoria.

e) Responsable de la gestié de beques NESE

f) Coordinar-se amb la TIS i el vetlladors del centre.

g) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

inclusiva

La persona que exerceix les tasques de cap de departament d’orientacid hauria de
reunir les seglients competéncies:

Competéncies de planificacié i organitzacio.
Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestio del canvi.
Competéncies de gesti6 i lideratge.

En abséncia del/de la cap de departament d’orientacio un orientador/a del departament
designat per I'equip directiu es fara carrec de les seves funcions.

C) Orientadors de postobligatoria (CFGB, CFGM, CFGS, PFl, i IFE)

a)

b)

d)

Coordinar-se amb la Cap del dep. d’'orientacié referent traspas d’informacié
entre etapes dins del centre educatiu.

Contactar puntualment el/la professional de I'EAP per acordar les actuacions
amb professionals externs al centre, en relaci6 amb I'educacid inclusiva
(treballadora social, serveis socials, professionals sanitaris...). Aixi com també
demanar assessorament per casos puntuals d’intervencié amb 'alumnat.

Coordinar, junt amb la figura TIS d’FP les accions corresponents a les
activacions de protocols corresponents vinculats a l'estudi que coordina
(assetjament, CRS, absentisme...).

Responsable de la gesti6é de beques NESE dels estudis que coordina.
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e) Coordinar-se amb la TIS i el vetlladors del centre si s’escau.
f) Seguiment, deteccié i control de l'alumnat que ocupa la plaga NESE dels
estudis postobligatoris.

g) Deteccié d’alumnat amb dificultats d’aprenentatge a través de les derivacions
dels Equips Docents, elaboracié de Plans Individuals, assessorament als ED, i
seguiment i control general d’aquest alumnat amb equips externs i interns.

h) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

D) Responsables d’Aula

Els/les responsables d’aula seran proposats per caps d’estudis als/ a les caps de
departament, els/les quals validaran o proposaran una altra persona del departament.

Es funci6 del/ de la responsable d’aula:

a) Tenir cura de l'aula adjudicada pel seu cap de departament.
b) Gestionar les entrades i sortides de material.
¢) Mantenir en condicions d'us el material i els aparells.

d) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel/per la cap de
departament.

La persona que exerceix la tasca de responsable d’aula, hauria de reunir les seglents
competéncies:

e Competéncies de planificaci6 i organitzacio.
e Competéncies de treball en equip i xarxes.
e Competencies d'iniciativa, autonomia i proactivitat.

En abséncia del/de la responsable d’aula, el/la cap de departament es fara carrec de
les seves funcions, executant-les ell/ella mateixa, el/la substitut/a del/de la responsable
d'aula o qui ellla mateix/a cap designi. S’haura dinformar el professorat del
departament i a I'equip directiu.

E) Coordinador/a d'ESO i batxillerat
Hi ha diversos coordinadors/es de I'ESO i un/a per al batxillerat.

Les funcions dels/de les coordinadors/as d’ESO i batxillerat sén les que consten a
continuacio:

a) Preparar les reunions, elaborar I'ordre del dia, fer la convocatoria, redactar les
actes i revisar-ne els acords.
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b) Informar el professorat que no assisteixen a les reunions d’equip docent dels

acords presos.

¢) Coordinar I'organitzacio els projectes transversals i els treballs de recerca.

d) Gestionar i coordinar les reunions de tutors.

e) Desplegar el PAT del nivell corresponent i fer-ne el seguiment i valoracié.

f) Col-laborar amb els tutors en les tasques de seguiment de I'alumnat.

g) Coordinar el traspas d’informacié d’'un curs a un altre.

h) Coordinar amb el tutor les sancions disciplinaries aplicades als alumnes.

i) Coordinar amb els tutors les intervencions que es fan des del departament

d’orientacid, EAP i Serveis Socials als alumnes.

j) Promoure i organitzar activitats d’orientacié académica.

k) Realitzar la memoria anual del servei.

I) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

La persona que exerceix les tasques de coordinador/a d’ESO i batxillerat, hauria de

reunir les seglients competéncies:

En abséncia de la coordinacié d’'ESO o batxillerat, els referents de direccidé de cada

Competéncies de planificacio i organitzacié.
Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestio del canvi.
Competencies de gestid i lideratge.

estudi assumiran les funcions.

F) Coordinadors/es d'FP.

Les coordinacions de formacio professional seran els/les responsables de:

a) Preparar les reunions els tutors periddicament.

b) Coordinar-se periddicament amb la persona referent del
d’orientacié pel que fa a les actuacions amb I'alumnat NESE, suport al PAT, etc.

c) Informar el professorat que no assisteixen a les reunions d’equip docent dels
acords.

d) Col-laborar amb els/les tutors/es en les tasques de seguiment de I'alumnat.
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e) Col-laborar amb la coordinacié d’Escola-empresa i d'FP dual, en la gestié de

les practiques dels estudiants del nivell en questio.

f) Desplegar el PAT i IPOP del nivell corresponent i fer-ne el seguiment i

valoracio.

g) Vetllar per 'adequacio de les accions tutorials de practiques professionals.

h) Cooperar en l'apreciacié de les necessitats de formacié professional de I'ambit

territorial.

i) Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques o

privades i les empreses de I'area d'influéncia.

j) Participar en el seguiment de les mesures flexibilitzadores de la formacio

professional.

k) Participar en jornades fires, xarxes d’FP del departament d’educacié i formacio

professional, promocié de I'FP.

I) Col-laborar amb la coordinaci6 de mobilitat en la difusido i gestio de les

practiques internacionals de I'alumnat interessat.
m) Realitzar la memoria anual corresponent.

n) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

La persona que exerceix les tasques de coordinador/a de cicles formatius hauria de

reunir les seguents competéncies:

Competencies de planificacié i organitzacio.
Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestié del canvi.
Competéncies de gestid i lideratge.

En abséncia del/de la coordinador/a d'FP, el/la coordinador pedagogic/a d’FP es fara

carrec de les seves funcions.

G) Coordinador/a FP dual
La coordinacio de I'FP dual és responsable de:

a) Promoure I'FP dual entre el teixit empresarial del nostre entorn.

b) Recerca i visita d’empreses dels diferents sectors, juntament amb els

responsables de cada familia.
¢) Difondre I'FP dual dins el centre.

d) Informar els responsables de cada de familia i aquests als tutors

de la
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normativa vigent i els canvis que es vagin produint.

e) Realitzar la gestié administrativa dels convenis i altra documentacié necessaria
per a la formalitzacié de I'acord de col-laboracié.

f) Dur a terme la memoria anual del servei.

g) Participar en la xarxa d'FP dual del Departament d’Educacié i Formacio
professional.

h) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per l'equip directiu.

La persona que exerceixi la coordinacié de I'FP dual hauria de reunir les seglents
competéncies:

Competéncies de planificacio i organitzacio.
Competéncies de planificacio i organitzacié.
Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestio del canvi.
Competéncies de gestié i lideratge.

En abséncia de la coordinacid6 de dual, algun altre membre del departament
escola-empresa es fara carrec de les seves funcions.

H) Coordinador/a d’escola-empresa

El/la coordinador/a del departament d’escola-empresa, esta format per un/a
professor/a que I'equip directiu consideri oportu per atendre les necessitats del centre
en matéria de gestio de la DUAL. Es responsable de liderar i coordinar el departament:

a) Establir les relacions entre les empreses i les tutories de 'alumnat d'FP que ha
de fer practiques.

b) Tramitar els acords de col-laboracié des de linici fins al tancament de la
documentacio, amb el programa de gestié de la dual.

¢) Coordinar la borsa de treball per a 'alumnat que acaba els estudis al nostre
centre.

d) Gestionar 'enquesta d’insercio laboral.
e) Realitzar la memoria anual del servei.

f) Participar en la xarxa d’empresa FP del Departament d’Educaci6 i Formacio
professional.

g) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per l'equip directiu.

La persona que exerceixi les tasques de coordinador/a d’escola-empresa hauria de
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reunir les seguents competéncies:

Competencies de planificacié i organitzacio.
Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestié del canvi.
Competéncies de gestid i lideratge.

En abséncia del/de la coordinador/a d’escola empresa, qualsevol altre membre del
departament escola-empresa es fara carrec de les seves funcions.

I) Coordinador/a de certificats professionals

El coordinador/a de certificats professionals t€, principalment, les funcions segtients:

a) Planificar i coordinar I'oferta de certificats professionals del centre.

b) Gestionar la documentacié académica i administrativa dels cursos.

c) Coordinar el professorat, els espais, els horaris i els recursos necessaris.

d) Fer el seguiment de I'alumnat, I'assisténcia, I'avaluacié i les practiques en
empresa.

e) Garantir el compliment de la normativa i dels requisits del SOC i del
Departament d’Educacio.

f) Coordinar-se amb empreses, entitats col-laboradores i administracions.

g) Preparar les justificacions, memories i dades de seguiment de les accions
formatives.

h) Promoure i difondre aquesta oferta formativa dins i fora de l'institut.
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J) Coordinador d’hoteleria

El coordinador dels estudis d’hoteleria és responsable de:

a) Prendre les mesures adients per al manteniment de les instal-lacions
especifiques de la cantina, la cuina i 'espai de I'obrador.

b) Gestionar el pressupost assignat a hoteleria.

¢) Responsabilitzar-se de la compra del material necessari per hoteleria.

d) Fer el repartiment de matéries, moduls professionals de cada curs.

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

f) Fomentar i donar suport a les iniciatives d’innovacio i recerca, tant per a
professors com per a alumnes.

g) Ferla memoria anual del departament.

h) Acollir i donar suport al professorat nou o substitut.

i) Coordinar I'organitzacio dels projectes transversals.

j) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

La persona que exerceixi les tasques de coordinador/a d’hoteleria hauria de reunir les
seguients competéncies:

Competéncies de planificacio i organitzacié.
Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestié del canvi.
Competéncies de gestié i lideratge.

En abséncia del/de la coordinador/a dels estudis d’hoteleria, la direccié designara a un
membre de I'equip docent d’hoteleria.

K) Coordinador/a LIC
La coordinacio de llengua, interculturalitat i cohesio social sera el/la responsable de:
a) Consolidar i coordinar I'educacio intercultural i de la llengua catalana.
b) Assessorar el professorat en l'acolliment de I'alumnat nouvingut.
¢) Elaborar el Projecte linguistic del centre.
d) Coordinar-se amb I'assessor/a LIC de Serveis Educatius.
e) Coordinar i gestionar I'alumnat de I'aula d’acollida.
f) Dur a terme la memoria anual del servei.
g) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per l'equip directiu.

La persona que exerceix les tasques de coordinador/a LIC hauria de reunir les
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seguients competéncies:

Competencies de planificacié i organitzacio.
Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestié del canvi.
Competéncies de gestid i lideratge.

En abséncia del/la coordinador/a LIC, el/la cap de departament de llenglies es fara
carrec de les seves funcions.

L) Coordinador/a digital

Son funcions dels/de les responsables de la coordinacié digital:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

)

Preparar les reunions de la comissid digital, elaborar I'ordre del dia, fer la
convocatoria, redactar les actes i revisar-ne els acords.

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

Assessorar I'equip directiu, el professorat i el personal d'Administracié i Serveis
del centre en l'us de les aplicacions de gesti6 academica del Departament
d'Educacié i Formacio professional.

Vetllar per la gestié del manteniment de les instal-lacions i els equipaments
informatics i telematics del centre.

Assessorar el professorat en la utilitzaci6 educativa de programes i
equipaments informatics en les diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre
la seva formacié permanent en aquest tema.

Assessorar en l'assoliment de la competéncia digital dels diferents col-lectius
del centre.

Elaborar el pla digital del centre.
Gestionar la comissio digital del centre
Realitzar la memoria anual del servei.

Aquelles altres que la direccio de linstitut li encomani en relacio amb els
recursos informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament d'Educacié
i Formacio professional.

Les persones que exerceixin les tasques de coordinador/a digital hauria de reunir les
seguients competencies:

e Competéncies de planificaci6 i organitzacio.
e Competéncies de treball en equip i xarxes.
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Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competencies de flexibilitat i gestio del canvi.
Competéncies de gestid i lideratge.

Competéncia digital alta.

En abseéncia dels/de les responsables de la coordinacio digital, la direccié designara un
membre de la Comissio per fer-se carrec de les seves funcions.

M) Coordinador/a de Prevencio de Riscos Laborals

A la coordinacié de prevencié de riscos, salut laboral i medi ambient li correspon
realitzar les accions pertinents per a la prevencio de riscos, la salut de les persones i la
proteccio del medi ambient, d’acord amb les seguients funcions:

a)

b)

g)
h)

)

k)

Coordinar les actuacions en matéria de seguretat, salut i proteccié del medi
ambient, aixi com promoure i fomentar linterés i la cooperacié de tota la
comunitat escolar en 'accié preventiva, d’acord amb les orientacions del Servei
de Prevencié de Riscos Laborals, del Departament d’Educacié i Formacio
professional i de les indicacions de la direccié del centre.

Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, i
també en la implantacié, la planificacié i la realitzacié dels simulacres
d’evacuacio i confinament.

Revisar periddicament la senyalitzacié del centre i els aspectes relacionats amb
el pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacié i la funcionalitat.

Revisar periddicament el pla d’emergéncia per assegurar-ne I'adequacié a les
persones, els teléfons i I'estructura.

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

Fer les revisions diaries, setmanals, mensuals, trimestrals i anuals dels
diferents aparells per evitar la legionel-losi.

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

Donar suport a la direccié del centre per formalitzar i trametre als serveis
territorials el model "Full de notificacié d'accident, incident laboral o malaltia
professional”.

Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals
en la investigacié dels accidents que es produeixin en el centre.

Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals
en l'avaluacié i el control dels riscos generals i especifics del centre.

Coordinar la formacio dels/de les treballadors/es del centre en mateéria de
prevencio de riscos, salut laboral i proteccioé del medi ambient.

) 3
' Institut
Miquel Biada

NOFC

Elaboracio: Revisio: Aprovacio:

Director Comissié Millora Director

Versié 9

Nom document: Normes organitzacio - Data aprovacio:
. . Pagina 35 de 98
i funcionament del centre Juliol 2026

Una vegada impres el document pot quedar obsolet




AN Generalitat de Catalunya

N Departament d’Educacio
i Formacio Professional
Institut Miquel Biada

1)

m)

p)

q)

Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins el
curriculum de I'alumnat, dels continguts de prevencio de riscos.

Donar suport i treballar conjuntament en les iniciatives del centre o de I'entorn
en estudis i accions per a la prevencio de riscos, salut laboral i proteccio del
medi ambient.

Participar en els programes del Departament d’Educaci6 i Formacié
professional i participar i/o col-laborar amb altres entitats, organismes,
administracions, empreses...

Impulsar la prevencio de riscos, la salut laboral i el respecte al medi ambient i
assessorar o formar els/les professors/es en la seva implementacié com a
element de motivacié i de dinamitzacid6 de la tasca docent amb I'objectiu
d’adquirir les competéncies propies de cada matéria i les transversals, i millorar
els processos d’ensenyament i aprenentatge.

Fixar i implementar les estratégies i les accions derivades i alineades amb els
objectius estratégies, aixi com qualsevol altra tasca que se li encomani, d’acord
amb el seu ambit d’actuacio.

Revisar i actualitzar la documentacié que se’n deriva del seu carrec.

La persona que exerceix les tasques de coordinador/a de Prevencid de Riscos
Laborals hauria de reunir les seguients competéncies:

Competéncies de planificacio i organitzacié.
Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestio del canvi.
Competéncies de gestid i lideratge.

Formacié en prevencié de riscos laborals.

En abséncia de la coordinacid de Prevencié de Riscos Laborals, la direccio es fara
carrec de les seves funcions.

N) Coordinador/a de Programes de mobilitat internacional

Les funcions de la coordinacié de programes de mobilitat internacional son:

a) Impulsar la participaci6 del centre en activitats i programes de mobilitat
internacional.
b) Mantenir i millorar les relacions amb les institucions, centres i empreses amb
les quals I'institut tingui convenis de mobilitat subscrits.
c¢) Promoure la participacié dels/de les nostres estudiants i professorat en els
programes de mobilitat.
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d)
e)
f)

g)

h)
i)

Assessorar en la coordinacio i gestio de les activitats de mobilitat del centre.
Ser l'interlocutor/a del centre en materia de relacions internacionals.

Assistir a les trobades de la Xarxa de mobilitat internacional del Departament
d’Educacio i Formacié professional.

Treballar en la cerca de férmules de financament de les activitats de mobilitat
internacional per als/les nostres estudiants.

Realitzar la memoria anual del servei.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

La persona que exerceix les tasques de coordinador/a de Programes de mobilitat
internacional hauria de reunir les segiients competéncies:

Competéncies de planificacio i organitzacié.

Competéncies de treball en equip i xarxes.

Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.

Competéncies de flexibilitat i gestid del canvi.

Competéncies de gestié i lideratge.

Competéncia linguistica i comunicativa en llengues estrangeres, sobretot en
llengua anglesa.

En abséncia de la coordinacié de Programes de mobilitat internacional, la direccio
designara un membre de la comissié perqué es faci carrec de les seves funcions.

0) Coordinador/a d’assessorament.

Les funcions de la coordinacié d’assessorament son:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)

Promoure I'assessorament al centre.
Coordinar els processos d’assessorament i supervisar-los.

Assistir a les reunions de la Xarxa d’assessorament i del Departament
d’Educacio i Formacié professional.

Vetllar per la xarxa de professors habilitats per a oferir el servei i mantenir un
llistat actualitzat.

Recollir les dades derivades dels processos.
Realitzar la memoria anual del servei.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

La persona que exerceix les tasques de coordinador/a d’assessorament i hauria de
reunir les seguents competéncies:

Competéncies de planificacio i organitzacio.
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Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestié del canvi.
Competéncies de gestio i lideratge.

Competéncia digital

Formacié en assessorament i reconeixement.

En abséncia de la coordinacié d’assessorament, cap d’estudis d'FP es fara carrec de
les seves funcions.

P) Coordinador/a d’imatge i difusié del centre

Les funcions de la coordinacié d’'imatge i difusio del centre sén:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

Preparar les reunions de la comissio d’imatge del centre, elaborar I'ordre del
dia, fer la convocatoria, redactar les actes i revisar-ne els acords.

Mantenir actualitzats els continguts de la pagina web del centre.
Gestionar la preséncia del centre a les xarxes socials.

Preparar tot el material de difusié del centre al llarg del curs i especialment en
les jornades de portes obertes.

Mantenir la decoracié del centre viva i actualitzada, segons el moment del curs
escolar en questio.

Vetllar per la implementacio i revisié del Pla de comunicacio.
Realitzar la memoria anual del servei.

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

La persona que exerceix la coordinacié d'imatge hauria de reunir les seglents

competéncies:
e Competéncies de planificacié i organitzacio.
e Competéncies de treball en equip i xarxes.
e Competéencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
e Competéncies de flexibilitat i gestio del canvi.
e Competéncies de gestio i lideratge.
e Competéncia digital

En abséncia de la coordinacié d’imatge, la direccié designara un membre de la
comissio d’'imatge perqué es faci carrec de les seves funcions.
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Q) Coordinador/a d’activitats.
Les funcions de la coordinacié d’activitats del centre sén:

a) Organitzar, juntament amb cap d’estudis d’ESO i batxillerat, els esbarjos de
'alumnat d’ESO.

b) Promoure, a les hores d’esbarjo, activitats que contribueixin a la bona
convivéncia entre I'alumnat d’ESO.

¢) Fer difusio, entre 'alumnat, d’aquestes activitats.
d) Planificar i gestionar les activitats programades.

e) Coordinar el professorat de vigilancia de pati, mantenint-los informats de les
activitats que es portaran a terme i de quina en seran responsables.

f) Fer preséncia al pati durant tots els esbarjos ’'ESO de la setmana.
g) Realitzar la memoria anual del servei.
h) Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

La persona que exerceix la coordinacié d’activitats hauria de reunir les seglents
competencies:

Competencies de planificacié i organitzacio.
Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestid del canvi.
Competéncies de gestié i lideratge.

En abséncia de la coordinacié d’activitats, cap d’estudis d’ESO i batxillerat es fara
carrec de les seves funcions.

R) Coordinador/a de manteniment

Les funcions de la coordinador/a de manteniment i la comissié que coordina és la de
desenvolupar feines basiques de paleta, pintura, fusteria, manteniment eléctric i altres,
necessaries per al manteniment de I'edifici i de I'exterior. Aixi mateix, fa instal-lacions
no complexes, per al suport de les activitats educatives programades al centre. També
té la tasca de coordinar professionals externs que vinguin a fer tasques de
manteniment i millora en el centre.

La persona que exerceix la coordinacié de manteniment hauria de reunir les seglents
competéncies:

e Competéncies en tasques basiques de manteniment (feines de paleta, pintura,
fusteria...)
e Competéncies de planificaci6 i organitzacio.

3 Director Comissié Millora Director

'/M
' Institut .
Miquel Biada Nom document: Normes organitzacio Data aprovacid:

Elaboracio: Revisio: Aprovacio:
NOFC

Versi6 9 Pagina 39 de 98

i funcionament del centre Juliol 2026

Una vegada impres el document pot quedar obsolet




AN Generalitat de Catalunya

N Departament d’Educacio
i Formacio Professional
Institut Miquel Biada

e Competéncies de treball en equip.
e Competeéncies d'iniciativa, autonomia i proactivitat.
e Competéncia digital.

En abséncia de la coordinacié de manteniment, la direccié designara un membre de la
mateixa comissid perque es faci carrec de les seves funcions.

S) Coordinador/a d’expedients disciplinaris d’alumnat

La funcié d’aquesta coordinacié sera la d’instruir i incoar, sempre que la normativa ho
permeti, els expedients disciplinaris de I'alumnat.

La persona que exerceix la coordinacié d’activitats hauria de reunir les seglents
competéncies:

e Competencies de planificacié i organitzacio.
e Competéncia en coneixement de la normativa actual pel que fa a expedients
disciplinaris.

En abséncia de la coordinacié d’expedients, la direcci6 nomenara un professor/a
membre del claustre com a instructor/a

T) Coordinador/a COCOBE

La coordinaci6 COCOBE vetlla per la convivéncia, la coeducacié i el benestar
emocional de tot I'alumnat i és la persona referent en aquestes matéries per a
'alumnat i el professorat del centre. Les principals funcions sén:

e Vetllar perqueé el projecte educatiu del centre incorpori els vectors de benestar
emocional, coeducacio, ciutadania democratica i consciéncia global.
Garantir el respecte entre tota la comunitat educativa.
Fomentar entre la comunitat educativa I'is de métodes de resolucié pacifica
dels conflictes.

e Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc i impulsar les
mesures d’intervencio.

e Donar a coneéixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat
educativa sobre aquest ambit.

e Coordinar accions i estratégies amb les persones del departament d’orientacié
del centre.

U) Coordinador/a de Plataforma
Soén funcions del/la responsable de la coordinacié de plataforma:

a) Preparar les reunions de la comissio de plataforma, elaborar I'ordre del dia, fer
la convocatoria, redactar les actes i revisar-ne els acords.
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b)

c)

d)

Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacidé i I'optimitzacié
dels programes de gestié pedagogica del centre.

Assessorar i resoldre les incidéncies a l'equip directiu, el professorat i el
personal d'Administracio i Serveis del centre en I'iUs de les aplicacions de gestio
académica del centre.

Realitzar la memoria anual del servei.

Aquelles altres que la direccié de l'institut li encomani en relaci6 amb els
recursos informatics i telematics que li pugui atribuir el Departament d'Educacié
i Formacio professional.

Les persones que exerceixin les tasques de coordinador/a digital hauria de reunir les
seguients competéncies:

Competéncies de planificacio i organitzacié.
Competéncies de treball en equip i xarxes.
Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncies de flexibilitat i gestid del canvi.
Competéncies de gestié i lideratge.

Competéncia digital alta.

En abséncia, la direccié designara una persona per fer-se carrec de les seves
funcions

V) Coordinador/a d’emprenedoria.

Les funcions del/la coordinador/a d’emprenedoria soén:

a)

b)

c)

d)

Vetllar per 'adequacié de les accions de la comunitat educativa, pel que fa a
'emprenedoria.

Cooperar en l'apreciacid de les necessitats d’iniciatives emprenedores del
territori on és ubicat l'institut, d’acord amb els objectius del pla estratégic del
centre.

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

Contactar, establir i gestionar relacions amb el teixit empresarial de la zona per
tal de fomentar iniciatives emprenedores.

Coordinar i difondre un pla d’emprenedoria per tal de dur a terme diferents
actuacions en la comunitat educativa.

f) Crear i gestionar un cataleg de serveis per a subministrar recursos per a
I'emprenedoria, innovacio i orientacio al llarg de la vida.
g) Fomentar la participacié de la comunitat educativa en projectes emprenedors
dintre i fora de I'institut.
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h) Recollir experiéncies emprenedores per tal de tenir un banc d’emprenedors i
exemples de bones practiques d’empreses.

i) Redactar, en finalitzar el curs la memoria d’avaluaci6 de les activitats dutes a
terme, que haura d’incloure en la Memodria final.

j) Coordinacié en la participacié de concursos en entitats locals i la Mostra
d’Emprenedoria de Catalunya.

La persona que exerceix la coordinacié d’emprenedoria, que coincidira amb la mateixa
persona que exerceixi com a cap de departament de FOL, hauria de reunir les
seguents competéncies:

Competéncies de planificacio i organitzacio.
Competéncies de treball en equip.

Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncia digital.

U) Adjunt/a administrador/a

Les seves funcions son donar suport al carrec de I'administrador/a i especificament en
la documentacio i justificacio de tots els programes d'innovacié, fons socials europeus i
subvencions rebudes. Aixi com les tasques que li pugui delegar I'administrador/a.

La persona que exerceixi d'adjunt/a a I'administrador/a hauria de reunir les seglents
competéncies:

e Competéncies de planificaci6 i organitzacio.
e Competéncies de treball en equip.
e Competéencies d'iniciativa, autonomia i proactivitat.

V) Tutor/a técnic/a d’horaris

Les seves funcions sén donar suport a cap d’estudis amb Il'aplicatiu d’elaboracio
d’horaris i préeviament participen en I'elaboracio de les plantilles i graelles de distribucid
d’hores i matéries.

La persona que exerceix la tutoria técnica d’horaris, hauria de reunir les seglents
competencies:

Competéncies de planificacio i organitzacié.
Competéncies de treball en equip.

Competéncies d’iniciativa, autonomia i proactivitat.
Competéncia digital.
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6 ORGANITZACIO DEL PERSONAL DEL CENTRE

Tot el personal ha de complir la jornada i I'horari assignats, actuar amb respecte i
diligéncia, preservar la confidencialitat, protegir les dades personals, complir les
mesures de prevencidé de riscos i comunicar immediatament qualsevol situacié que
pugui afectar la proteccié de I'alumnat.

La direccio estableix el procediment d’acollida del personal nou i les mesures per
cobrir abséncies amb substitucié o sense, de manera que cap grup quedi desatés

6.1 PERSONAL DOCENT

El professorat t& una jornada de 37 hores i 30 minuts setmanals. Als instituts es
distribueix en 24 hores de permanéncia fixa —18 lectives i 6 complementaries—, 6
hores complementaries no sotmeses a horari fix i 7 hores i 30 minuts de preparacio i
organitzacio, d’acord amb el DOIGC vigent.

El professorat programa, imparteix i avalua els aprenentatges; exerceix I'accio tutorial i
orientadora; aplica les mesures i els suports inclusius; participa en els organs de
coordinacio; custodia la documentacié d’avaluacioé i activa els protocols de proteccié i
convivéncia quan correspongui. Les activitats encarregades que generin excés horari
s’han de compensar en els termes establerts pel DOIGC.

El personal docent de I'INS Miquel Biada s’ha dotat d’'un codi deontologic que
explicita els compromisos i deures del professional del centre amb la finalitat de poder
garantir un millor servei en els processos clau del centre. L'actuacio conjunta de tots
els professionals del centre amb un codi comu garanteix I'harmonitzacio, I'eficacia i
I'eficiéncia en les relacions del centre educatiu per tal de garantir un ambient de treball
optim.

Aquest codi s’inspira en els principis de responsabilitat i exemplaritat; de justicia,
veracitat i objectivitat, i de respecte i responsabilitat social. | esta orientat a donar el
millor servei a l'alumnat i les families evitant les practiques, per accié o omissio,
discriminatories o violentes, fisicament o psiquicament, tot garantint els interessos o
els drets de 'alumnat i les seves families. D’altra banda, també vol garantir les bones
relacions socials entre els membres de la comunitat educativa per tal de portar a terme
el desenvolupament de I'activitat educativa del centre amb rigor.

A) Perfil i competéncies del personal docent

Les persones que exerceixen com a professors/es haurien de tenir les seglents
competencies:
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Competéncies especifiques de I'especialitat docent.
Competéncies didactiques.

Competéncies de comunicacié.

Competéncies de rigor i métode.

Competéncies d’actualitzacié professional i millora continua.
Competéncies en innovacio educativa.

Competéncies digitals.

Competéncies de treball en equip.

Compromis amb el servei public i I'organitzacio.
Competéncies de creativitat i innovacio.

Concretant una mica més, el professorat del nostre centre haurien de ser persones
capaces de:

Seguir les linies del projecte educatiu del centre.

Conéixer el programari i aplicacions informatiques necessari per desenvolupar
les classes.

Conéixer les aplicacions de Google per treballar de manera col-laborativa.
Tenir coneixements d’'EVA per a la creacio i gestié de cursos.

Treballar amb I'alumnat amb activitats competencials lligades a la vida real.
Avaluar formativament per potenciar la millora de les activitats de I'alumnat i del
seu propi procés d’aprenentatge, aplicant metodologies diverses.

Treballar en equip amb altres companys per aconseguir els objectius fixats.
Participar en les formacions que es realitzin al centre i les proposades en altres
ambits.

Mostrar predisposicié davant les innovacions educatives proposades al centre.
Tenir una visio global i multidisciplinaria de I'educacio,

Mostrar una actitud proactiva per a la millora continua de les practiques
d’aprenentatge: avaluant els resultats obtinguts per, detectar desviacions,
corregir-les i proposar millores.

Afavorir les bones relacions, i un clima distés i positiu a I'aula amb I'alumnat i
amb els altres docents.

B) Drets del personal docent

Participar en els organs de govern i gestio del centre.

Reunir-se lliurement a les instal-lacions del centre per tractar assumptes
académics, laborals o derivats de la seva condicio de professors, en hores que
no interrompin les activitats lectives dins de I'horari en qué el centre estigui
obert.
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Organitzar activitats culturals, recreatives o esportives a les instal-lacions del
centre, d’acord amb la programacié general.

Acomplir activitats de formacié permanent i dinvestigacid, sense deixar
desateses les activitats lectives.

Ser assistits i protegits per I'Administracié envers qualsevol atemptat contra llur
persona o llurs béns, per rad de I'exercici de llurs funcions.

C) Deures/funcions del personal docent

Conéixer i seguir el PEC del centre i el codi deontologic del docent.

Impartir la matéria o modul seguint la programacié que el seu departament té
establerta per a aquesta.

Controlar 'assisténcia de I'alumnat i fer el corresponent registre d’abséncies i
retards a la plataforma de gestié del centre.

Avaluar I'alumnat seguint la programacio establerta.

Deixar registre de les qualificacions de les proves i treballs fets per 'alumnat
utilitzant les eines proporcionades pel centre.

Elaborar i revisar les programacions segons els criteris establerts per la direccio
del centre.

Coordinar i fer el seguiment de la programaciéo de les seves matéries,
juntament amb la resta de professorat que les imparteixi (harmonitzacid), i
lliurar-lo al/la cap de departament.

Comunicar a I'alumnat, a principi de curs, els criteris d’avaluacio i fer-los publics
a 'EVA de la matéria/modul.

Aplicar les mesures d’atencio a la diversitat necessaries perqué l'alumnat amb
NESE puguin seguir el curs.

Gestionar l'aula i aplicar, quan calgui, les mesures disciplinaries recollides en
les NOFC.

Participar en les auditories interna i externa que el centre porta a terme
anualment.

Saber quins documents ha de tenir controlat en tant que docent del centre, aixi
com saber on es troben disponibles.

Assegurar, en cas d’abséncia, la transferéncia de la informacio al/la professor/a
substitut/a o al/la Cap del Departament utilitzant els quaderns virtuals i les eines
de seguiment i harmonitzacio6 facilitades pel centre.

Guardar reserva total respecte als assumptes que ho requereixin i que
coneixen per rao de les seves funcions.

Col-laborar en tasques fora de I'horari ordinari (portes obertes, reunions amb
families, representacio del centre en activitats del municipi, etc.).

Col-laborar en els processos d’auditoria i recertifacions que proposa el centre.
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e Fer el control de preséncia diariament tant a I'entrada com a la sortida del
centre.
Tutoritzar treballs de recerca de Batxillerat.
Participar, sempre que sigui possible, en viatges i colonies dels grups classe
que imparteix.

D) Organitzacié del professorat

L'organitzacié del professorat gira entorn dos eixos els equips docents i els
departaments, siguin didactics, técnics o de serveis. Cada docent pertany a un sol
departament. En cas que imparteixi classes a més d’un departament sera assignat al
que tingui més preseéncia d’horaria.

Pel que fa als equips docents d’ESO, cada professor/a pertany a un sol equip docent, i
assistira a totes les reunions corresponents. A més, tots els docents hauran d’assistir a
les reunions d’equip docent de tots els grups on imparteixin classe quan es faci
preavaluacio o seguiment de I'alumnat i a les reunions de la junta d’avaluacié i també a
la primera i darrera reunio del curs.

6.1.1 Equips docents

L’equip docent esta format pel professorat que intervé en un mateix grup o
ensenyament i és coordinat per la tutoria o per la persona designada. Es reuneix
periddicament i deixa constancia dels acords i del seu seguiment.

Li correspon fer el seguiment col-legiat de I'aprenentatge i el benestar; acordar
mesures i suports; coordinar I'avaluacid, I'accié tutorial i [l'orientacio; prevenir
I'absentisme i 'abandonament, i garantir les transicions educatives i, quan escaigui, la
coordinacié amb I'empresa.

Criteris per a la formacié dels equips docents

Els equips docents es configuren procurant estabilitat, coordinacié, adequacio de les
especialitats, distribucid equilibrada de responsabilitats, continuitat tutorial i capacitat
per atendre la diversitat de I'alumnat. La direccio assigna el professorat d’acord amb la
normativa, el projecte educatiu, les especialitats, els perfils professionals, I'experiéncia
i les necessitats organitzatives del centre.

Globalitat de I’accié educativa i treball en equip

La globalitat de I'accié educativa es garanteix mitjangant reunions d’equip docent,
tutories, departaments, CAEI, comissié social i altres estructures de coordinacié. Els
acords pedagogics, d’avaluacié, orientacid, convivéncia i suport s’han de registrar,
comunicar a les persones responsables i revisar periodicament. Tot el personal ha de
col-laborar en I'aplicacié dels acords que I'afectin.
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A) Equip docent d’ESO

L'equip docent el formen el professorat del curs i el/la representant del departament
d’orientacié assignat al nivell.

Les reunions d'equip docent estan presidides pel/per la coordinador/a de nivell.
L'equip docent d’ESO es reunira periddicament.
Les seves funcions son:

a) Gestionar les mesures per a I'atenci6 a la diversitat al llarg del curs.

b) Coordinar el curriculum.

¢) Avaluar 'alumnat.

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

e) Dissenyar i desenvolupar els projectes.

f) Col-laborar en el procés d’avaluacio interna.

B) Equip docent de batxillerat
L’equip docent esta format pel professorat del curs.
Les reunions d'equip docent estan presidides pel/per la coordinador/a de nivell.

L'equip docent de batxillerat es reunira periddicament per fer el seguiment dels
aprenentatges i prendre les decisions que en resultin.

Les seves funcions sén:
a) Gestionar les mesures per a I'atencio a la diversitat al llarg del curs.
b) Consensuar calendaris i instruccions del TR

¢) Avaluar el funcionament general del curs i prendre les decisions oportunes per
a la bona marxa d'aquest.

d) Col-laborar en el procés d’avaluacio interna.

e) Avaluar 'alumnat

C) Equip docent de PFl i IFE
L'equip docent esta format pel professorat del curs.

Les reunions d'equip docent estan presidides pel/per la coordinador/a de nivell.
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L'equip docent de PFlI es reunira periddicament per fer el seguiment dels
aprenentatges i prendre les decisions que en resultin.

Les seves funcions son:
a) Gestionar les mesures per a I'atencio a la diversitat al llarg del curs.
b) Avaluar el funcionament general del curs i prendre les decisions oportunes
¢) Col-laborar en el procés d’avaluacio interna.

d) Avaluar 'alumnat

D) Equip docent de cicles formatius i FP basica

L'equip docent esta format pel professorat que imparteix classe a un determinat curs i
cicle formatiu, és a dir cada grup (curs d’un cicle formatiu) té el seu propi equip docent.

Els equips docents dels cicles formatius es reuniran periddicament seguint el calendari
proposat per direccié i coordinacid.

Les seves funcions son:

Gestionar les mesures per a I'atencio a la diversitat al llarg del curs.

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

Col-laborar en el procés d’avaluacio interna.

Avaluar 'alumnat.

E) Funcions del professorat de I'especialitat d'Orientacié educativa.

Queden recollides als "Documents per a l'organitzacié i la gestioé dels centres” que
cada curs publica el Departament d'Educacié i FP.

6.1.2 Funcions del/de la tutor/a

La tutoria acompanya personalment i académicament I'alumnat, coordina I'equip
docent, manté la comunicacié amb l'alumne i la familia o representants legals, fa el
seguiment de l'assisténcia, les mesures de suport i el pla individualitzat, i orienta les
transicions formatives i professionals.

En FP, PFI i certificats professionals, la tutoria coordina també [’itinerari formatiu, el
seguiment de l'estada a I'empresa, la documentacié académica i la relaci6 amb la
persona tutora de I'empresa

Cada grup d’alumnes tindra, com a minim, un/a professor/a-tutor/a.
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Les funcions del/de la tutor/a de grup sén les que indica la normativa vigent.

També sera responsable de:

a)

b)

g)

h)

)

k)
1)

Establir els vincles entre la familia i 'institut i resoldre en primera instancia els
possibles conflictes de I'alumnat relacionats amb el centre.

Portar el control d’assisténcia de I'alumnat a través del programa de gesti6. Té
la potestat de considerar o desestimar les justificacions de faltes d’assisténcia
de l'alumnat.

Localitzar empreses per poder realitzar les practiques, pel que fa a I'FP.
Fer el seguiment de les practiques que realitzen a les empreses I'alumnat d'FP.
Fer el seguiment de les convalidacions i exempcions de I'alumnat d’FP.

Preparar i presidir 'avaluacio i la preavaluacio. Durant les sessions d’avaluacio
ellla tutor/a s’haura d’ocupar de:

Valoracié global dels resultats.

Valoracié de la dinamica de grup

Comentari d’aspectes significatius de I'alumnat.

Proposta d’estratégies a seguir de cara a la resta del curs.
Aportacio dels documents d’avaluacié necessaris.
Establiment d’acords i estratégies.

Fomentar la participacié de l'alumnat en la vida del centre i en les activitats
culturals de I'entorn.

Inculcar a lalumnat la responsabilitat que implica ser delegat/da i fer-los
conscients del seu compromis en aquesta tasca.

Aplicar el Pla d’accié tutorial i mantenir al dia la gestié tutorial a través de la
plataforma i les eines proporcionades.

Convocar els pares com a minim un cop per curs a una entrevista personal i
deixar constancia escrita al programa de gestié dels acords presos. En el cas
d’alumnat de cicles formatius, menors d’edat, es convocara entrevista amb els
pares quan la situacio aixi ho requereixi.

Realitzar entrevistes amb l'alumnat, a inici de curs i durant el curs.

Determinar si I'alumnat reuneixen els requisits per promocionar de curs.

| totes aquelles altres funcions que consten al Pla d’Accié Tutorial vigent o li siguin
encarregades per 'equip directiu.

Les persones que exerceixen com a tutors/es, a més de les capacitats anteriors,
haurien de tenir les seglients competéncies:
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Competéncies d’orientacio a I'alumnat i families o empreses.
Competencies de gestié i resolucio de conflictes.
Competéncies de col-laboracio.

Competéncies social i relacional.

En cas d’abséncia del/de la tutor/a, sera el/la coordinador de nivell en cas d’ESO i BAT
i el cap de Departament en cas d’FP qui s’encarregui de les seves funcions.

6.1.3. Departaments

Els departaments agrupen el professorat segons I'adscripcié establerta pel centre. Es
reuneixen amb la periodicitat fixada, adopten acords dins les seves competéncies i en
deixen constancia documental.

Els correspon coordinar programacions, metodologies i criteris d’avaluacié; custodiar
els instruments d’avaluacio; tramitar reclamacions; planificar mesures inclusives;
gestionar inventaris i seguretat dels espais técnics, i elaborar la memoria anual.

El centre s’organitza en departaments didactics, técnics i de serveis.
Departaments didactics:

Departament STEM (ciéncies, matematiques i tecnologia)
Departament de Ciéncies Socials i Filosofia

Departament d'Expressioé (musica, visual i plastica i educacio fisica)
Departament de Llenglies

Departament de Llengles Estrangeres

Departaments técnics (FP):

Departament d’Administracio

Departament d'Automocid

Departament de Nautica

Departament d'Electricitat-Electronica
Departament de Formacio i Orientacié Laboral
Departament de Manteniment

Departament de Fabricacié

Departament de Quimica

Departament d’Edificacio i Obra Civil
Departament PFlI

Departament de serveis:

e Departament d’Orientacié i psicopedagogia.
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e Departament escola-empresa.

Els departaments estan formats per tot aquell professors que imparteixen una série de
matéries afins. Els departaments son responsables de la gestid i 'organitzacié de tot el
que fa referéncia a les matéries que tenen assignades, del curriculum i les
programacions, del material utilitzat a les aules, de les sortides i activitats que, com a
departament, organitzi. Cada departament té un cap que és la persona que convoca i
coordina les reunions de departament i equips docents que es fan periddicament.

Alguns departaments grans o els departaments técnics compten amb persones
responsables de diferents aspectes, espais o0 arees concretes.

6.1.4 Comissions i serveis

Cada comissido ha de tenir composicio, presidéncia, periodicitat, sistema de
convocatoria, registre d’acords, pla de treball i memoria. Les persones membres han
de preservar la confidencialitat.

a) Comissioé d’Atencio Educativa Inclusiva (CAEI)

La CAEI planifica, organitza i avalua les mesures i els suports universals, addicionals i
intensius; coordina l'elaboracié i el seguiment dels plans individualitzats, i promou la
deteccid i la reducci6 de barreres. La comissié d’igualtat i benestar impulsa la
coeducacid i prevé tota discriminacido per sexe, identitat o expressid de geénere,
orientacié afectivosexual, origen, cultura, religid, discapacitat o qualsevol altra
condici6.

Esta formada pel/la cap del departament d’orientacid, referent de 'EAP, el/la TIS,
'educador/a social (en el cas que hi hagi), les persones professionals d’orientacio
educativa (POE) referents dels nivells educatius i el/la coordinador/a pedagodgic/a
d’ESO i batxillerat, que la presideix.

Aquesta comissié té cura del seguiment de l'alumnat amb necessitats educatives
especifiques (NESE) i de I'alumnat que requereixen algun tipus d’adaptacié curricular
/o atencid individualitzada.

A més, proposa criteris metodologics i actuacions concretes de treball amb relacio als
grups-classe, pel que fa al tractament de la diversitat. Aquests criteris i actuacions
proposats son debatuts o duts a terme pels diversos equips docents.

Les funcions de la CAEI soén:

e Organitzar, ajustar i fer el seguiment de I'aplicacio dels recursos de qué disposa
el centre i de les mesures adoptades per tal d’aplicar els criteris (determinats
en el PEC) i les actuacions per a I'atencio a la diversitat.
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e Establir els trets basics de les formes organitzatives i de les metodologies
d’aula que, en el context del centre, es considerin més idonies per atendre la
diversitat de tots l'alumnat.

e Decidir els procediments i criteris que s’empraran per fer les adaptacions o els
Pl que corresponguin.

Proposar els criteris per a I'avaluacio global de I'alumne.
Fer una avaluacié de la millora de I'atencié a la diversitat en el centre i del
progrés de tots I'alumnat.

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

Fer el seguiment de la coordinacié amb els centres de primaria adscrits.
Fer el seguiment i la valoracio de les decisions que es vagin prenent en el marc
de la Comissi6 d’atencié educativa inclusiva.

e Altres funcions que en aquest ambit li atribueixi el mateix centre.

b) Comissié Social

Esta formada pel/la per la coordinador/a pedagogic/a d’ESO i batxillerat, el cap de
Departament d’Orientacio, els/les técnics/ques en integracié social, el/la treballador/a
social de I'EAP, referents POE de nivell i la persona referent dels serveis socials.

Té cura del seguiment de l'alumnat que presenten situacions de risc d'exclusié social i
estableix pautes d'aplicacié conjunta entre I'EAP, referents POE de nivell i serveis
socials.

Fa també el seguiment de I'absentisme escolar, que ho delega a les TIS.

¢) Comissio d’imatge

Esta formada per un/a professor/a del departament de visual i plastica que exerceix
com a coordinador/a i el professorat que proposi la direccio.

La comissié vetllara per la imatge del centre, unificara els formats visuals i els logotips
que cal utilitzar, posara a disposicié de la comunitat educativa les diferents plantilles
respecte a la documentacio.

e) Comissio d'igualtat i benestar

Esta formada pel professorat que suggereix la direccio.
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La comissié de coeducacio vetlla per potenciar la igualtat real d’oportunitats entre
lalumnat i I'eliminacié de tota mena de discriminacid per raons de sexe, cultura o
religié. La comissié de convivéncia i coeducacio té tres linies d'actuacio:

L'acollida i el benestar emocional
La Convivéncia
La Coeducacio

Té com a objectiu vetllar per I'equitat i la igualtat d'oportunitats de I'alumnat promovent
els valors del centre i eliminant tota discriminacié per qualsevol raé.

f) Comissio d'estratégia digital de centre

La comissio digital esta formada per la coordinacié digital, 'adjunt/a de coordinacié
digital, el/la cap d'estudis d'FP, la coordinadora pedagdgica d’ESO i BAT i el/la
director/a. La comissio digital t¢ com a missié redactar, desplegar, gestionar i avaluar
el projecte digital del centre. Les seves funcions queden recollides en els documents
per a I'organitzacio i gestioé de centres

https://documents.espai.educacio.gencat.cat/IPCNormativa/DOIGC/DOIGC Projecte.pdf

g) Servei escola-empresa

El servei Escola-empresa esta format pels/les coordinadors/es d’escola-empresa,
nomenats directament per la direcci6 del centre. Els/les coordinadors/es
d’escola-empresa estableixen les relacions entre les empreses i els/les tutors/es de
l'alumnat de cicles formatius en practiques. També gestionen l'alumnat dins la
plataforma S-BID, tramiten els acords individuals i sén responsables de la borsa de
treball per a 'alumnat que acaba els estudis al nostre centre.

h) Comissioé de manteniment

Esta formada pel/la coordinador/a de manteniment, el/la subdirector/a, el/la director/a i
un/a subaltern. La comissié coordina tot el manteniment del centre, els professionals
externs que fan tasques de manteniment i reparacié i el pressupost assignat per
aquestes tasques.

i) Comissié d’emprenedoria

La comissid d’emprenedoria esta formada pel cap de departament de FOL, i altres
membres de la comunitat educativa, que sén els responsables de tutelar que el
programa s’implementa en el centre en les condicions adequades. La finalitat de la
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comissiéo és que I'emprenedoria impregni I’ADN del centre i es vegi com una linia
estratégica de l'institut.

j) Altres

Linstitut també participa en nombroses xarxes i programes d’innovacio, tant
d’ESO/BAT com d'FP, i organitza grups impulsors/motors per la seva coordinacio
interna i transferéncia al claustre.

SERVEIS

a) Substitucions per abséncia de professorat (guardies)

Se seguira el protocol de guardies vigent, que es troba a la plataforma de gestié.

b) Serveis d’us del personal

Fotocopiadora de consergeria

El funcionament de la fotocopiadora és a carrec dels subalterns del centre i
unicament ells la podran utilitzar. El personal emprara el servei per fer copies
dels examens i material didactic. Les fotocopies es realitzaran amb un termini
maxim de 24 h des de la seva sol‘licitud. A la sala de professors hi ha
fotocopiadores al servei del personal.

Teléfon

El telefon podra usar-se per a trucades professionals (fer comandes de
material, avisos als pares, etc.).

Quan un professor/a rebi una trucada, els subalterns intentaran localitzar-lo; en
cas que no pugui ser, anotaran I'encarrec i li deixaran la nota a la seva safata.

Ordinadors

Els ordinadors dels despatxos i de secretaria son d’Us exclusiu dels diferents
carrecs que ocupen aquests espais i només es poden utilitzar amb
I'autoritzacio prévia d’aquests.

Ningu no ha de modificar la configuracio de les maquines, ni instal-lar o
desinstal-lar programes. Si cal fer-ho passar avis al/ a la coordinador/a digital.

El material fungible informatic sera lliurat pels/les caps de Departament i
aquests/es seran els/les encarregats/des de gestionar-ne I'iUs entre el
professorat del seu Departament.

Qualsevol avaria o mal funcionament observats han de ser comunicats al/ a la
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coordinador/a digital.

Un cop fets els horaris i posades les hores fixes d’utilitzacié6 de cada l'aula
d’'informatica, cap d'estudis gestionara la disponibilitat per tal que puguin
reservar-les el professorat per a utilitzacions esporadiques.

e Claus, comandaments i llapis pissarres digitals

Els espais d’Us comu del centre funcionen amb les clau mestra. Hi ha una clau
mestra per a cada edifici. Quan un/a docent s’incorpora al centre se li faciliten
aquestes claus per part de cap d’estudis. Les claus dels espais dels diferents
departaments les facilita el/la cap del departament.

Les claus dels espais especifics del centre i comandaments es troben en el
quadre general situat a consergeria. Seran els subalterns els que gestionaran
el seu us.

Definicié de llocs de treball especifics

La proposta de llocs de treball especifics s’ha de fonamentar en el projecte educatiu o
el projecte de direccid i en necessitats estables del centre. La direccié elabora una
proposta motivada amb les funcions, els requisits de titulacié, formacio, experiéncia o
capacitacio i els mecanismes de seguiment, després d'escoltar els organs de
coordinacié afectats, i la tramita d’acord amb el procediment del Departament.

6.2 PERSONAL D’ATENCIO EDUCATIVA (PAE)

El PAE exerceix les funcions propies del seu perfil professional i col-labora amb els
equips docents, la tutoria i la CAEI. No li corresponen funcions docents, d’avaluacio ni
de decisio reservades al professorat o a la direccio.

Ha de registrar les actuacions que corresponguin, mantenir la confidencialitat, protegir
les dades personals i comunicar immediatament les situacions de risc o violéncia
detectades.

Técnic/a en integracié social

Les persones tecniques en integracié social (TIS), com a membre de la comunitat
educativa, desenvolupa funcions socioeducatives orientades a I'acompanyament de
I'alumnat en situacié de risc o vulnerabilitat, i a la millora de la convivéncia i la inclusié
al centre.

Les seves funcions especifiques inclouen:
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Desenvolupar habilitats d’autonomia personal i social amb alumnat en situacio
de risc.

Participar en la planificacié i desenvolupament d’actuacions i projectes
d’integracioé social dins I'entorn escolar i comunitari.

Afavorir i facilitar relacions positives entre I'alumnat en risc i el seu entorn
educatiu, familiar i social.

Col-laborar en la resolucid de conflictes escolars mitjangant técniques de
mediacid, acompanyament i acollida.

Col-laborar amb I'equip docent, la comissié social i els serveis socials en la
prevencié i el seguiment de I'absentisme escolar, especialment en casos
d’alumnat en risc, dins dels programes municipals corresponents.

Coordinar accions i establir vincles amb recursos de I'entorn (espais joves,
centres oberts, serveis socials, centres civics, activitats extraescolars,
programes de salut escola, etc.) per afavorir la inclusié i participacié de
I'alumnat en risc.

Coordinar-se de forma peridodica amb les families, juntament amb el/la tutor/a,
per promoure la seva implicacié en el procés educatiu i en el seguiment de
'alumnat en risc.

Assessorar i acompanyar les families en I'establiment de pautes educatives
adequades relacionades amb els habits, la convivéncia i el benestar personal
dels seus fills/es.

Fer seguiment individualitzat de l'alumnat en risc en relaci6 amb habits
d’higiene, autonomia personal, alimentacid, descans, Us de pantalles i altres
aspectes rellevants per al seu desenvolupament integral.

Supervisar i registrar I'assisténcia de l'alumnat en risc per garantir el seu
seguiment i la continuitat en el procés d’integracié.

Participar activament en les reunions de coordinacié de I'equip educatiu dins
les diferents comissions i drgans de gestio relacionades amb I'alumnat en risc.
(CAEI, Comissio social, comissié de convivéncia i/o similars)

Assistir a les reunions de coordinacié que des de I'ambit territorial es
constitueix per al personal d’'integracié social.

Tutoritzar a 'alumnat en practiques que realitzen la formacié d’integracio social.
Donar suport a 'alumnat a les estones de 'esbarjo del centre amb la seva
preséncia.

Técnica d’Integracié Social de Postobligatoria (Cicles de Graus Basic i Mitja ,
PFli IFE)

Les seves funcions son les que fan les TIS i les especifiques del TIS d’FP inclouen:

Deteccio d'alumnat amb vulnerabilitat.
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Seguiment i acompanyament de I'alumnat NESE B.

Coordinar actuacions per reduir I'absentisme a FP.

Seguiment de I'alumnat amb risc d'abandonament dels estudis.

Coordinacié amb les families, si s’escau.

Coordinaci6 amb l'orientadora de referéncia, segons el nivell d'estudis

corresponent.

e Contactar puntualment amb el/la professional de Serveis socials, treballadora
social, professionals sanitaris, EAP..., per acordar les actuacions en relacié amb
'educacio inclusiva. Aixi com també demanar assessorament per casos
puntuals d’intervencié amb 'alumnat.

e Coordinaci6 amb la Coordinadores pedagogiques d'FP, i coordinadors de

nivells de postobligatoria.

Vetllador/a

El/La vetllador/a és la persona responsable de I'acompanyament de I'alumnat amb
informe que dictamina que requereix aquesta atencié. Ha d’afavorir I'escola
inclusiva, on tot 'alumnat, per diferent que sigui, pot aprendre junt.

Sén funcions del vetllador/a:

Col-laborar en les tasques que determini la direccié del centre.
Col-laborar amb el professorat del centre en les hores d'entrada i sortida de
I'alumnat objecte de la seva atencio.
Donar suport a I'alumne/a al pati durant les hores d'esbarjo.
Potenciar la relacié afectiva amb els/les seus/ves companys/es, afavorint el seu
ambit relacional.

e Col-laborar amb el professorat dins 'aula on hi hagi I'alumnat que té assignat.

Participacié del PAE en el claustre.

El personal d’atencié educativa participa en el claustre en els termes establerts per la
normativa, especialment quan es tracten questions vinculades a I'atenci6 educativa, la
inclusio, la convivencia i el benestar de 'alumnat. La seva participacié no altera les
competéncies reservades al professorat ni el régim de vot que determini la normativa.

6.3 PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

El personal administratiu gestiona el registre, els expedients, la documentacio
académica i administrativa i I'atencié al public, amb subjeccid a la confidencialitat i la
proteccié de dades. El personal subaltern controla els accessos, dona suport al
funcionament dels espais i participa en les actuacions d’emergeéncia.
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Les petites actuacions de manteniment es limiten a operacions elementals, sense risc i
que no requereixen qualificacid técnica, d’acord amb les instruccions de direccid i la
prevencio de riscos laborals.

Formen part d’aquest col-lectiu el personal d’oficina i el personal de consergeria.

Personal d’oficina

Les funcions del personal d’oficina (auxiliars administratius) seran les segients:

La gestié administrativa dels processos de preinscripcié i matriculacié
d’alumnes.

La gestid administrativa dels documents academics: llibres d’escolaritat,
historials académics, expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies...

La gestid administrativa i la tramitacio dels assumptes propis del centre
encarregats per la direccio.

Fer el control de preséncia diariament tant a I'entrada com a la sortida del
centre.

Consergeria

Les funcions dels subalterns seran les seguents:

e Obrir i tancar les portes a les hores d'entrada i sortida d'alumnes i a les hores
d'esbarjo.
e Recollir i portar la correspondéncia a correus.
e Gestionar el funcionament del servei de fotocopies.
e Realitzar enquadernacions per a direccid, o per a alguns professors en casos
concrets (i sempre amb antelacio). No per a alumnat
e Repartir documentacio a professorat i alumnat.
e Plastificar, per encarrec de direccio.
e Ensobrar documents de trameses de l'oficina o direccid, aixi com qualsevol
tasca auxiliar de suport administratiu.
e Ajudar a muntar murals i exposicions.
e Mantenir en bon estat les cartelleres dels passadissos.
e Controlar entrades i sortides de lavabos (de forma intermitent)
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e Controlar: alarma, diferencials eléctrics (connectar en cas de caiguda) i
calefaccio. Cal un intercanvi d’informacié entre tots els subalterns.

e Controlar I'accés de I'alumnat a la zona de professorat.

e Controlar la paqueteria que arribi. Recollir 'albara. Saber a quin Departament
va dirigit. Avisar l'interessat, en cas de no trobar-lo deixar una nota a la seva
safata.

e Atendre trucades telefoniques i facilitar la informacié requerida.

e Controlar el funcionament de les instal-lacions (amb la col-laboracié de tot el
personal).

e Preparar sales per a les activitats programades.

e Fer el control de preséncia diariament tant a I'entrada com a la sortida del
centre.

| totes aquelles altres feines que puguin correspondre'ls i que la direccié consideri
oportunes per al bon funcionament del centre.

7 ORGANITZACIO DE L'ALUMNAT

L'alumnat té dret a una educacié inclusiva i de qualitat, a I'avaluacié objectiva, a
I'orientacid, a la participacio, a I'accessibilitat, a la proteccio de les dades i a un entorn
segur i lliure de violéncies. Té el deure d’assistir, participar en el procés educatiu,
respectar les persones, complir les normes i fer un Us responsable dels recursos.

Les actuacions amb alumnat menor o major d’edat s’han d’adaptar al seu régim juridic
i a 'ensenyament cursat

Criteris per a I’organitzacié dels grups d’alumnes

La formacio dels grups s’ha de fer amb criteris pedagogics, inclusius i d’equilibri,
evitant qualsevol segregacié per nivell de rendiment, origen, sexe, necessitats
educatives o situacié socioecondmica. S’han de considerar la continuitat educativa, les
necessitats de suport, la convivencia, I'optativitat, els espais, la seguretat i els recursos
disponibles. La direccié aprova la distribucié a proposta dels d6rgans pedagogics
competents i pot modificar-la motivadament quan sigui necessari per millorar I'atencié
educativa o la convivéncia.
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7.1 ADMISSIO | MATRICULACIO DE L’ALUMNAT

L’admissié i la matricula es regeixen per les resolucions vigents i pels principis
d’igualtat, no-discriminacio, escolaritzacio inclusiva i proteccié de dades. Només es pot
exigir la documentacié prevista normativament.

Els canvis d’estudis, modalitat o matéries s’han de sol-licitar per escrit. La direccié
resol motivadament segons la compatibilitat curricular, les places disponibles,
I'organitzacio del centre i, si escau, I'informe d’orientacio.

El tramit de la preinscripcié d’alumnat nou en el centre es fara en les dates i els termes
que indiqui el Departament d’Educacié i Formacioé professional en la resolucio al
respecte.

La matriculacié es fara en els terminis i amb les formalitats requerides per les
disposicions legals vigents.

L'alumne/a o la respectiva familia es comprometra a lliurar a la secretaria del centre la
documentacio requerida per tal de formalitzar la matricula.

La sol‘licitud de canvi de materies optatives i de modalitat en el batxillerat, de cicle
formatiu o de PFl, un cop formalitzada la matricula, s’atendra i es resoldra
favorablement si és raonada i si és compatible amb el curriculum establert en el
centre. Aquesta sol-licitud s’haura de realitzar en el primer mes de classe.

Els possibles canvis de matéries o de modalitat al batxillerat es podran sol-licitar dins
del termini d’'un mes iniciat el curs.

7.2 BAIXES DE L’ALUMNAT

La baixa voluntaria s’ha de formalitzar per escrit per 'alumne major d’'edat o pels
representants legals si és menor. En edat d’escolaritzacié obligatoria cal acreditar la
continuitat educativa.

La baixa d'ofici en ensenyaments postobligatoris requereix el suposit previst
normativament, requeriment previ, comunicacié fefaent, tramit d’audiéncia i resolucié
motivada. En FP, la manca reiterada i injustificada d’assisténcia pot comportar la
pérdua del dret a I'avaluacié continuada d’acord amb el procediment informat. En PFl,
la certificacio i superacio exigeixen una assisténcia minima del 75 %, computant també
les abséncies justificades

L'alumnat menor d’edat per donar-se de baixa en el centre cal que la familia o tutors
legals ho solliciti i signin la baixa. Si 'alumne/a és menor de 16 anys, hauran de
justificar la seva admissio a un altre centre d’ensenyament.

L'alumnat major d’edat pot donar-se de baixa sempre que ho sol-licitin.
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L'alumnat d’estudis postobligatoris que deixi d’assistir al 20% de les hores d’una
matéria, modul o UF, perdran el dret a I'avaluacié continuada i, per tant, a primera
convocatoria. Aquests estudiants mantindran el dret a segona convocatoria.

Per les baixes d’ofici se seguira el protocol establert vigent que esta en el gestor
documental de la plataforma de gesti6 de centre.

El centre s’ajustara en qualsevol cas a la normativa vigent.

7.3 REPRESENTANTS DE L’ALUMNAT

Cada grup elegeix delegat o delegada i sotsdelegat o sotsdelegada per sufragi
personal, directe i secret. El procés s’ha de documentar mitjangant acta i ha de
preveure reclamacions, cessament motivat i substitucié respectant el resultat electoral
o mitjangant nova eleccio.

Els representants disposen d’informacio, temps i espais adequats per exercir la funcid,
sense perjudici injustificat de I'activitat lectiva, i han de respectar la confidencialitat.

Tots els grups classe del centre, comptaran amb un/a delegat/da i un/a sotsdelegat/da
elegits democraticament entre I'alumnat del grup. Les eleccions per al carrec de
delegat/da o sotsdelegat/dat es faran en els primers 30 dies lectius de cada curs. El
dia i 'hora de I'elecci6é seran fixats pel/la tutor/a de cada grup. Sera candidat I'alumnat
del grup que ho desitgi, sempre que no hagi acumulat comportaments contraris a les
normes de convivéncia ni faltes. Els/Les candidats/es disposaran d’'un temps per
dirigir-se als electors, abans d’efectuar-se I'eleccio. Tot i aix0, es podra elegir entre els
candidats presentats o altres companys/es del mateix grup, perd no podran ser
delegat/da l'alumnat que hagin acumulat comportaments contraris a les normes de
convivéncia o faltes.

Cal inculcar a I'alumnat la responsabilitat que implica ser representant de 'alumnat i
fer-los conscients del seu compromis en aquesta tasca.

Excepcionalment, quan sigui questionada la tasca del/de la delegat/da o ellla
sotsdelegat/da es pot presentar una mocié de censura a demanda del/de la tutor/a, o
bé d’'un ter¢ de l'alumnat del grup. En aquest cas es fara una votacio per determinar si
el/la delegat/da o el/la sotsdelegat/da son destituits o no. Per tal que siguin destituits
cal el suport a la moci6 de la meitat més un dels membres amb dret a vot.

Qualsevol reclamacio respecte al procés de l'elecci6 o cessament dels/de les
representants de I'alumnat sera resolta per cap d'estudis.

Funcions del/de la delegat/da i sotsdelegat/da.

Les funcions dels/dels delegats/des o, si escau, del/de les sotsdelegat/des son:
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a) Representar el grup.
b) Notificar a recepcio I'abséncia del professorat a I'aula.

c) Fer d’interlocutor entre el grup que representa i el professorat o organs de
govern del centre.

d) Exposar a qui correspongui (professorat, tutor/a, junta d’avaluacié...) els
suggeriments o reclamacions del grup que representa.

e) Assistir a les reunions a qué se’l convoqui i informar la resta d’estudiants del
contingut d’aquestes.

f) Transmetre al grup les informacions que indiqui I'equip directiu.

g) Qualsevol altra funcié de comunicaci6 i organitzacié del grup designada de
I'alumnat.

h) Reunir-se en consell de delegats quan se’l convoqui.

7.4 CONSELL DE DELEGATS | DELEGADES

El consell de delegats i delegades esta integrat pels representants dels grups i pels
representants de l'alumnat al consell escolar. Es constitueix anualment, elegeix una
persona portaveu i es reuneix peridodicament.

Pot formular propostes, ser consultat sobre qlestions que afectin 'alumnat i traslladar
acords a la direccio i al consell escolar. Les reunions i els acords han de quedar
registrats.

El consell de delegats i delegades és I'érgan que ha de facilitar la comunicacié entre
l'alumnat i els organs de govern del centre.

Els membres del consell de delegats i delegades podran conéixer i tindran dret a
consultar la documentacié del centre necessaria per a I'exercici de les seves activitats,
a criteri de la direccié del centre, sempre que no puguin afectar el dret a la intimitat de
les persones.

El consell de delegats i delegades sera convocat per direccié , per [I'alumnat
representant del sector en el Consell Escolar o quan ho demani, com a minim, un terg
dels membres del consell de delegats i delegades, presentant un escrit a la secretaria
del centre. En aquest cas la direccié del centre convocara una sessio del consell de
delegats en el termini dels 5 dies lectius seglents a la recepcié de I'escrit.
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8 COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

El centre promou la participacié de l'alumnat, les families, el professorat, el PAE, el
PAS, les empreses i les entitats de I'entorn mitjancant els organs col-legiats,
comissions, reunions, consultes, enquestes i canals de propostes.

La informacid i els canals de participaciéd han de ser accessibles i, quan calgui, han
d’incorporar mesures de suport linguistic o mediacié.

La implicacié de les families en el procés escolar i educatiu dels seus fills i filles és
imprescindible per assolir I'éxit educatiu i contribuir a la millor integracié escolar i social
de l'alumne/a.

D'altra banda, el centre educatiu facilitara la participacio de les associacions de mares,
pares i families (AFA) en el Projecte Educatiu i en el funcionament del centre, afavorint
les seves activitats i reunions. També els oferira la possibilitat de difondre la seva
informacié en els taulers d'anuncis del centre i els garantira els contactes necessaris
amb la direccié. D'acord amb l'article 4 del Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia
dels centres educatius, el projecte educatiu contribuira a impulsar la col-laboracié entre
els diversos sectors de la comunitat educativa i la relacié entre el centre i I'entorn
social.

8.1 DRETS | DEURES DE LES FAMILIES

Les families o representants legals tenen dret a rebre informacidé sobre el procés
educatiu, els criteris i resultats d’avaluacié, I'assisténcia i les decisions que afecten
lalumne; a participar en el centre; a ser escoltades, i a presentar queixes i
reclamacions.

Tenen el deure de garantir I'escolaritzacio i I'assisténcia en I'etapa obligatoria, facilitar
informacio rellevant, respectar la comunitat educativa i col-laborar amb el centre. Quan
'alumne és major d’edat, la informacio a la familia requereix la seva autoritzacioé o una
base juridica especifica.

Els drets i deures de les families estan recollits a la carta de compromis del centre.

8.2 COMUNICACIO AMB LES FAMILIES

El centre utilitza com a canals oficials el correu institucional, la plataforma de gestio, el
teléfon, les reunions i el web. Les comunicacions han de ser clares, accessibles,
proporcionades i respectuoses amb la confidencialitat.

La informacié académica individual, de salut, disciplinaria o relativa a violencies només
s’ha de comunicar a les persones legitimades i pels canals segurs establerts.
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Per assolir els objectius educatius previstos és fonamental garantir el dialeg i la
participacid de les families en el procés educatiu de I'alumnat. La comunicacio, pero,
ha de tenir un caracter bidireccional. Es a dir, no es donara importancia només a la
difusié de la informaci6é, sind també al contacte de les families amb l'escola. La
comunicacio directa amb les families s’establira de la seglient manera:

a) Reunions amb families de 'alumnat de cada una de les etapes.
b) Sistema de queixes i suggeriments.

¢) Enquestes anuals de satisfaccio a les families

d) Actualitzacié constant de la informacio al web de I'Institut.

€) Horaris d’atenci6 al public al web de I'Institut.

f) Triptics informatius.

g) Jornades de portes obertes.

Existeix un pla de comunicacio i s’especifica la comunicacié interna i externa del centre
i amb les families.

8.3 ASSOCIACIONS DE FAMILIES DEL CENTRE.

El centre reconeix 'AFA com a via de participacié de les families i hi manté una
coordinacié periodica. La direccio pot assistir a les reunions quan sigui convidada i la
seva preséncia resulti pertinent.

L'us d’espais requereix sol-licitud i autoritzacio i ha de respectar la seguretat, la
proteccié de dades, les responsabilitats, les assegurances, la neteja i les activitats
ordinaries del centre. Les persones que tinguin contacte habitual amb menors han de
complir els requisits legals aplicables.

Al centre podran constituir-se associacions de pares, mares i families d’acord amb les
normes juridiques vigents. Hauran d’enregistrar els seus estatuts i la identitat dels seus
responsables elegits democraticament, al registre d’associacions de la Generalitat de
Catalunya.

El director o la directora facilitara el desenvolupament de les activitats de les
associacions de pares i mares. Els mantindra informats, mitjangant els seus
representats, de tot el que afecti la vida del centre, a més de recollir i considerar els
seus suggeriments i peticions. El director o la directora assistira a totes les assemblees
0 reunions generals de pares, mares i families, a excepcié d’aquelles on es tracten
temes interns de les associacions.

La participacié puntual de familiars, membres de I'AFA, voluntariat, professionals o
entitats en activitats lectives o complementaries requereix autoritzacié de la direccio,

[
' Ins
Miquel B

Elaboracio: Revisio: Aprovacio:
NOFC
3 Director Comissio Millora Director
titut . oo is Data aprovacio:
d Versié 9 _Nom _document. Normes organitzacio Pagina 64 de 98
i funcionament del centre Juliol 2026

Una vegada impres el document pot quedar obsolet




AN Generalitat de Catalunya

N Departament d’Educacio
i Formacio Professional
Institut Miquel Biada

identificacid de la persona responsable, informacié prévia a les families quan
correspongui i compliment de les obligacions d’assegurancga, confidencialitat, proteccio
de dades i protecci6 de menors. Aquestes persones actuen sempre sota la
responsabilitat i supervisio del personal del centre i no poden assumir funcions
docents, d’avaluacio o de custddia que no els corresponguin.

8.4 COORDINACIO AMB ELS SERVEIS EDUCATIUS, MUNICIPALS | DE
L’'ENTORN

El centre es coordina amb I'EAP, serveis socials, serveis sanitaris, Ajuntament, serveis
de joventut, empreses, entitats i altres agents quan sigui necessari per a 'atencid,
proteccid, orientacié o formacié de I'alumnat. La coordinacié ha de tenir una persona
responsable, objectius i acords definits i s’ha de documentar respectant els principis de
necessitat, confidencialitat i minimitzacié de dades.

9 LA CONVIVENCIA EN EL CENTRE

La convivéncia es fonamenta en la prevencio, el bon tracte, la inclusid, la coeducacio,
la gestié positiva dels conflictes i les practiques restauratives. Les mesures davant
incompliments tenen finalitat educativa, sén proporcionades i respecten la dignitat,
l'interés superior del menor i el dret a I'educacid.

El régim d’irregularitats i de faltes greument perjudicials, les mesures correctores, els
procediments i els protocols s’apliquen d’acord amb la LEC, el Decret 102/2010, el
Projecte de convivéncia i aquestes NOFC.

9.1 CONVIVENCIA | RESOLUCIO DE CONFLICTES. QUESTIONS
GENERALS

Qualsevol membre de la comunitat que detecti una situacié de violéncia, assetjament,
discriminacié o risc I'hna de comunicar immediatament a la direccié o a la persona
referent. La direccidé adopta les mesures de proteccid, activa el protocol, registra el cas
al REVA quan correspongui, informa la Inspecci6 i coordina I'actuacié amb la USAV i
els serveis competents.

La mediacio o les practiques restauratives no s’han d’utilitzar quan hi hagi violéncia,
abus, assetjament, desequilibri de poder o quan puguin comprometre la proteccio de la
persona afectada.

La convivéncia i resolucid de conflictes s’especifica més detalladament en el pla de
convivéncia de centre. Els protocols en cas de violéncia, assetjament, violéncies
masclistes, conductes d’odi, etc. son les que consten al portal de centre:

https://espai.educacio.gencat.cat/Recursos/Cataleg-protocols/Pagines/default.aspx
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9.2 REGIM DISCIPLINARI

Son irregularitats les conductes contraries a les normes que no constitueixen faltes
greument perjudicials. Les NOFC en concreten les mesures educatives i correctores.
Només tenen la consideracié de faltes greument perjudicials les conductes tipificades
a l'article 37.1 de la LEC.

La reiteracié no converteix automaticament una irregularitat en falta greu, perd es pot
valorar en la graduacié. Cal considerar l'edat, les circumstancies personals, la
intencionalitat, el reconeixement i la reparacio, la reiteracio, la discriminacio, I'afectacio
a persones vulnerables i I'impacte causat.

Els actes sancionables de I'alumnat son els que es recullen a la normativa vigent sobre
drets i deures de |'alumnat.

El registre d’incidéncies disciplinaries es realitzara a través del programa de gestio
d’incidéncies.
a) Principis generals

L'alumnat no pot ser privat de I'exercici del seu dret a I'educacid. L'expulsié d’un
alumne de laula s’ha de reservar a casos urgents o excepcionals que pertorbin
greument el desenvolupament de la classe.

En cap cas no poden imposar-se mesures correctores ni sancions contra la integritat
fisica i la dignitat personal de I'alumnat.

b) Aplicacié de mesures restauratives, correctores i sancions

Es poden corregir i sancionar els actes contraris a les normes de convivéncia del
centre aixi com les conductes greument perjudicials per a la convivéncia, tipificades
com a faltes, perpetrades per I'alumnat dins del recinte escolar o durant la realitzacié
d'activitats complementaries i extraescolars.

També poden corregir-se o sancionar-se les actuacions de I'alumnat que, encara que
dutes a terme fora del recinte escolar, estiguin motivades o directament relacionades
amb la vida escolar i afectin els seus/ves companys/es o altres membres de la
comunitat educativa.

En el suposit que es compti amb indicis suficients que algun/a alumne/a ha comés un
acte presumiblement delictiu o constitutiu de falta penal, s'actuara tal com es descriu a
I'apartat de sancions i es denunciara el cas a la policia.
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9.3 OBERTURA D’EXPEDIENT DISCIPLINARI

La direccié acorda la incoacié de I'expedient, nomena una persona instructora i notifica
els fets imputats, la possible qualificacid i les mesures provisionals. La persona
interessada pot recusar l'instructor per les causes legalment establertes.

La instruccié ha de garantir la investigacié dels fets, I'accés a I'expedient, la vista i
audiéncia, les al-legacions i una proposta motivada. La direcci6 resol i notifica els fets
provats, la tipificacio, la sancid, la seva durada i les vies de revisid o recurs. Les
mesures provisionals han de ser necessaries, proporcionades, motivades i
acompanyades d’un pla educatiu.

Quan la normativa ho permeti, el reconeixement dels fets i I'acceptacio escrita de la
sancié poden donar lloc al procediment abreujat, amb constancia documental i
respecte de totes les garanties.

Les conductes descrites que constitueixen falta, en I'apartat de faltes, només podran
ser objecte de sancié amb la prévia instruccié d’un expedient. El protocol a seguir és el
que consta al portal de centre:

https://espai.educacio.gencat.cat/Recursos/Cataleg-protocols/Pagines/default.aspx

a) Inici de I'expedient

Correspondra a la direccio del centre, per propia iniciativa o a proposta de qualsevol
membre de la comunitat escolar, iniciar els expedients de I'alumnat.

La iniciacio d’aquest expedient s'ha d'acordar en un periode no superior a 10 dies des
del coneixement dels fets. Sera el tutor/a qui, després de consultar els fets ocurregu

L'escrit en qué la direccio del centre dona principi a I'expedient haura de contenir:

a) El nomicognoms de I'alumne/a

O

Els fets imputats

O

)
)
) La data en la qual es van realitzar els fets.
)

d) El nomenament de linstructor/a que recaura en la figura del coordinador/a

d’expedients, sempre que la normativa ho permeti..

La decisié d’inici d'expedient s’ha de notificar a l'instructor/a, a 'alumne/a i als seus
pares o representants legals si és menor.

Funcié del tutor:és qui comunica a la familia (si és menor) i/o a I'alumne/a [l'inici
d’expedient.

L'alumnat, els seus pares o representants legals podran plantejar davant direccio la
recusacio de l'instructor/a nomenat/da, quan pugui inferir-se falta d’objectivitat en la
instruccié de I'expedient.
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Només els que tinguin la condicié legal d’interessats/des, definida aquesta com la
relacié directa amb els fets, tenen dret a conéixer el contingut de I'expedient en
qualsevol moment de la tramitacio.

b) Instruccié i proposta de resolucié

L'instructor/a, un cop rebuda la notificacid del nomenament, practicara les actuacions
que consideri convenients per a I'esclariment dels fets aixi com la determinacio de les
persones responsables.

Instruit I'expedient, linstructor/a formulara la proposta de resolucié que haura de
contenir:

a) Els fets imputats a I'expedient.
b) Les infraccions que aquests puguin constituir.

c) La valoracié de la responsabilitat de 'alumne/a amb especificacio, si escau,
de les circumstancies que poden intensificar o disminuir la gravetat de
I'actuacio de I'alumne/a.

d) Les sancions aplicables i la proposta concreta de sancié.
e) L'especificacid de la competéncia per resoldre de la direccié del centre.

Préviament a la redaccié de la proposta de resolucié es practicara, en el termini de
cinc dies lectius, el tramit de vista i audiéncia. En aquest termini I'expedient es posara
de manifest per tal que els/les interessats/des puguin presentar les al-legacions i les
justificacions pertinents en el termini de cinc dies lectius més.

c¢) Mesures provisionals

Quan siguin necessaries per garantir el desenvolupament normal de les activitats del
centre i durant la tramitacié de I'expedient, direccid, a proposta, si s’escau, de
linstructor/a i escoltada la Comissido de Convivéncia, pot adoptar com a mesures
provisionals que consideri convenients, entre altres, el canvi provisional de grup de
lalumne/a, la suspensid temporal del dret d’assisténcia al centre, a determinades
classes o activitats, per un periode maxim de cinc dies lectius.

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

En casos molt greus, i després d’'una valoracié objectiva dels fets efectuada per
l'instructor/a, direccid, de manera molt excepcional i tenint en compte la pertorbacié de
I'activitat del centre , els danys causats i la transcendéncia de la falta, podra prolongar
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el periode maxim de la suspensio temporal, sense arribar a superar en cap cas els vint
dies lectius.
d) Resolucioé de I'expedient

La direccié del centre, escoltada la Comissié de convivéncia (i el Consell Escolar, si
ho considera oportu), resoldra I'expedient i imposara la sancié que correspongui.

La resolucio haura de contenir:
a) Els fets que s’imputen a I'alumne/a.
b) La seva tipificacio en relacié amb les conductes enumerades.
c) Els fonaments juridics en els quals es fonamenta la sancio.
d) La sanci6 que s'imposa.

e) El termini de qué disposa l'alumne/a o els seus pares o tutors legals per
presentar recurs i I'érgan davant el qual es pot interposar.

La resolucié s’haura de dictar en el termini d’'un mes com a maxim des de l'inici de
I'expedient. Es notificara a I'alumne/a i als seus pares o tutors legals, si aquest és
menor d’edat, en el termini maxim de 10 dies.

Contra la resolucio es podra interposar recurs d’algada en el termini d’'un mes davant
la direccié del SSTT.

Les sancions acordades no es podran fer efectives fins que s’hagi resolt el
corresponent recurs o hagi transcorregut el termini per a la seva interposicio.

Les infraccions prescriuen en el termini de tres mesos a comptar des de la seva
comissio, i les sancions en el termini de tres mesos des de la seva imposicié.

La direcci6 haura de posar en coneixement del Consell Escolar la resolucié dels
conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions.

En el cas d'inhabilitacio, I'administracié educativa haura de proporcionar a I'alumne/a
una plaga escolar en un altre centre educatiu.

La direcci6 , a peticié de I'alumne/a, pot aixecar la sancié o acordar la seva readmissio
al centre, previa constatacio d'un canvi positiu en la seva actitud.
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9.4 PREVENCIO DE DROGODEPENDENCIES | DETECCIO DE
PROBLEMES DE CONSUM DE DROGUES ALS CENTRES
D’ENSENYAMENT SECUNDARI.

El centre desenvolupa actuacions preventives davant el consum de tabac, alcohol,
vapejadors i altres substancies. Davant consum, tinenca, intoxicacio, venda o trafic, el
personal informa immediatament la direccid i prioritza la proteccid i I'atencié sanitaria.

En una urgéncia s’avisa el 112 o el 061 i la familia quan correspongui. La direccio
aplica el protocol educatiu i disciplinari, coordina la derivacié als serveis adequats i
comunica els fets a les autoritats quan hi hagi indicis racionals de delicte.

Segons la normativa vigent sobre venda/consum de begudes alcohdliques i tabac als
centres educatius, en matéria de delictes i faltes contra la salut publica, i en relacio
amb el consum i tinenca de drogues toxiques, estupefaents o substancies
psicotropiques, es preveu com a infraccid greu el consum i possessid de drogues
toxiques, estupefaents o substancies psicotropiques. El protocol a seguir és el que
consta al portal de centre:

https://xtec.gencat.cat/ca/comunitat/salutescola/protocol-de-prevencio-de-drogues-a-se
cundaria/

a) Actuacio.

Per a l'aplicacié del codi disciplinari i la possible sancié s’ha de valorar el cas
individualment i contemplar la realitat de I'alumne/a. S’ha de tenir en compte el tipus de
substancia (tabac o altres), si és la primera vegada o és reincident i si és consum,
intoxicacio o venda de substancies.

Infraccio.
e Informacié a la familia.

e Actuacio tutorial amb I'alumne/a per intentar conéixer el nivell de consum i
I'estat emocional del/de la noi/a.

e Possibilitat de derivacié al/a la psicopedagog/a, que valorara la intervencio
del pla d’actuacio.

b) Sancio.

e Realitzacié de tasques per a la comunitat o altres tasques de recerca
informativa sobre drogodependéncies i els seus efectes.

e Possibilitat de privacié d’assisténcia al centre durant un periode de temps a
determinar i/o no assisténcia a les sortides escolars.
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En cas que un/a professor/a valori que lI'estat d’'un/a alumne/a no és adequat per
seguir una activitat lectiva per haver consumit substancies estupefaents, li denegara el
dret d’assisténcia a classe. En cas que sigui major d’edat haura de marxar del centre i
en cas que sigui menor d’edat caldra avisar a la familia perqué el/la vingui a buscar a
linstitut.

10 FUNCIONAMENT DEL CENTRE

El funcionament del centre es regeix pels principis de seguretat, accessibilitat, inclusio,
puntualitat, respecte, sostenibilitat i Us responsable dels espais i recursos. La direccié
regula els accessos, les visites, les incidéncies, la custddia de I'alumnat, els objectes
perduts i I'is social dels espais.

10.1 HORARI MARC DEL CENTRE

L’horari marc s’aprova anualment dins la programacié general anual, d’acord amb el
calendari i les instruccions vigents. Les NOFC fixen els marges d’entrada tardana, el
registre i els suposits d’autoritzacié excepcional.

L’assisténcia és obligatoria en els termes de cada ensenyament. Les abséncies no
incideixen automaticament en la qualificacié. En FP, la manca reiterada i injustificada
pot comportar perdua del dret a I'avaluacié continuada amb informacio i procediment
previs. En PFI, la superacidé exigeix una assisténcia minima del 75 %, incloses les
abséncies justificades.

Sén considerades lectives les hores que fixa I'horari personal de cada alumne/a que es
facilitara a I'inici de cada curs.

Les hores lectives son aquelles en qué hi ha programada alguna activitat docent. Per a
'alumnat d'ESO també es considera lectiva I'hora d'esbarjo.

Les hores lectives son d'obligada permanéncia al centre, excepte en el cas que s'hagin
programat activitats fora del centre. Qualsevol variacié es notificara a les families a
través de I'agenda de I'alumne/a.

En tocar el timbre de canvi de classe, I'alumnat romandran a l'aula i no sortiran al
passadis. El trasllat d’alumnat a aules especifiques, laboratoris, gimnas o aules de
desdoblament, si és que el seu horari ho determina, s’haura de fer tan de pressa com
sigui possible.

En cas d'abséncia de professorat, I'alumnat romandra a les aules. L'alumnat d'ESO
esperara el/la professor/a de guardia. Si passats 10 minuts no arriba cap professor/a,
el/la delegat/da ho notificara a recepcio.
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Cal mantenir un comportament correcte als passadissos i aules durant els canvis de
classe, evitant els crits, sorolls i corredisses.

L'alumnat no podra exhibir banderes o complements similars de simbologia politica.

a) Entrades i sortides
El centre obrira les portes quan toqui el timbre d’entrada de I'alumnat.
L'alumnat pot entrar a les aules fins 5 minuts després de l'inici de classes.

En acabar les classes I'alumnat sortira sempre del centre per la porta principal o les
sortides indicades.

La porta del barri restara habitualment tancada.

En horari lectiu cap alumne/a menor d’edat pot sortir del centre sol/a. En tots els casos
es trucara a la familia que I'haura de recollir al centre o excepcionalment autoritzar la
seva sortida mitjangant un correu electronic al membre de I'equip directiu que esta de
guardia en el centre o consergeria. Durant I'horari lectiu, cap alumne/a sortira del
centre, excepte I'alumnat de CF, GB, Batxillerat i PFI que ho podra fer durant I'esbarjo.

Si la familia preveu que durant aquest periode haura de venir a buscar algun/a
alumne/a caldra que ho comuniqui al/a la tutor/a pels mitjans establerts pel centre i
aquests a consergeria. La sortida haura de ser autoritzada pel professorat de guardia.

Quan un/a alumne/a manifesti que no es troba bé, en cap cas, podra sortir sol/sola del
centre per preservar la seva integritat fisica.

Els casos que es preveuen excepcionals es valoraran per part de I'equip directiu.

b) Assisténcia de I’alumnat
L'assistencia de I'alumnat al centre és obligatoria.

El professorat passara llista cada hora lectiva i registrara les abséncies. A primera
hora del mati, el/la técnic/a en integracié social trucara a les families de l'alumnat
d'ESO per comunicar-los les abséncies. Si un/a tutor/a coneix alguna incidéncia d’'un/a
alumne/a (malaltia, expulsio...) caldra que ho indiqui per evitar trucades inoportunes a
les families.

Les faltes d'assisténcia han de ser justificades per escrit. En el cas de l'alumnat
d’ensenyaments obligatoris, a primera hora del mati, els membres del PAE del centre
fan trucades a les families de I'alumnat que no ha assistit al centre i dels quals no
tenim justificacié d’abséncia. Amb aquesta trucada es pot justificar o no I'abséncia,
depenent del motiu. El/La técnic/a informa el/la tutor/a de I'alumne/a i introdueix la
informacio al programa de gestio del centre.
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Queden excloses de la consideracio de falta les abséncies d’'una classe perquée
'alumnat esta fent una excursio, sortida extraescolar, etc., programada pel centre.

El/lLa professor/a tutor/a és ellla responsable de verificar les justificacions de les
abséncies o retards de l'alumnat i donar-hi validesa. Els/Les tutors/es d'ESO
presentaran setmanalment a I'equip de coordinacié un llistat detallat de les incidéncies
produides, i es buscaran totes les estratégies educatives per abordar el problema des
de tots els punts de vista: comunicacié escrita a les families de I'absentisme de
l'alumne/a, entrevista amb families i alumnat, aplicacié6 de mesures sancionadores
com les apuntades al punt anterior, etc.

Les faltes injustificades seran comunicades pel/la tutor/a a la familia i als caps
d’estudis per tal d’adoptar les mesures disciplinaries convenients. En el cas de
alumnat d'ESO, si d'aquesta actuacié no en resulta la rectificacié del comportament
absentista, la direccid del centre comunicara per escrit la situacié als Serveis Socials
del municipi i s'iniciaran els tramits del protocol d'absentisme.

Cada departament, en el marc de I'autonomia docent, estableix en les programacions
de curs i de matéria el pes i la incidéncia que té en I'avaluacio final 'acumulacié de
faltes.

L'acumulacio de faltes d’assisténcia injustificades pot provocar I'aplicacié de mesures
sancionadores.

En la modalitat presencial dels estudis postobligatoris, I'assisténcia de I'alumnat és
obligatoria a totes les hores previstes per a cadascun/a dels moduls, matéries o unitats
formatives que cursi i a totes les hores previstes d’estada a 'empresa (formacié en
centres de treball).

De manera general, l'avaluacié final positiva d'un programa de formacio i insercio
requereix, com a minim, el 75% d'assisténcia a les activitats de formacié. Quan les
abséncies estan justificades per raons de salut o per circumstancies personals o
familiars greus o incorporacié tardana, es pot avaluar positivament un/a alumne/a
sempre que superi el 50% d'assisténcia i superi les activitats de recuperacio
corresponents.

L'assisténcia de I'alumnat és la condicié necessaria que permet I'avaluacio continua.

A FP, si de forma excepcional, se supera el 20% de faltes d’assisténcia, amb alguna
falta injustificada, I'alumne/a perd la primera convocatoria. Si se supera el 20% de
faltes d’assisténcia, amb totes les faltes justificades, la pérdua de la primera
convocatoria la decidira I'equip docent.

A batxillerat es pot especificar que si se supera el 20% de faltes d'assisténcia no
justificades comportara la pérdua de la primera convocatoria.
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En presentacions de Projectes o presentacions de treballs de recerca I'alumnat se li
podra convocar fora del seu horari lectiu i I'assisténcia sera obligatoria.

Malgrat la pérdua de la convocatoria ordinaria, I'alumnat podra continuar assistint a
classe.

Si un alumne/a d’ESO ha de fer una prova escrita i no pot assistir al centre perqué esta
malalt, ha de posar-se en contacte amb el/la professor/a pertinent el primer dia que es
reincorpori al centre.

Si un alumne/a d’ensenyament postobligatori ha de fer un examen i no pot assistir al
centre haura de portar un justificant médic que pugui justificar aquella abséncia
ineludible. En aquests casos, I'alumne/a tindra dret a efectuar la prova. Quan
I'alumne/a aporti altres justificacions no médiques, sera el/la professor/a corresponent
qui decidira si tindra opci6 o no a fer 'examen en una altra data.

¢) Puntualitat

L'alumnat que arriben tard no podra accedir al centre fins a la seglient hora.

La porta de l'aula es tancara cinc minuts després dels timbres. Si un alumne és dins
del centre, perd arriba tard a l'aula, cal deixar-lo entrar, perd s’anotara un retard al
programa d’incidéncies.

Quan un/a alumne/a no assisteix a classe a primera hora sense justificar, aquesta hora
sera considerada una falta injustificada. Per a 'alumnat d'ESO, tres faltes d’assisténcia
(faltar a tres hores de classe) sense justificar en un trimestre seran motiu de full de
conflicte o nota 'agenda. També ho seran tres retards. Els/Les tutors/es hauran de
vetllar per tenir actualitzat aquest control.

d) Esbarjos

L'horari d'esbarjo és el seguent:

de 9:50a 10:10 h ESO i batxillerat
d'11:00 a 11:30 h FP

De 12:00 a2 12:20 h 2n ESO

de 12:30a12:50 h 3ri 4t ESO i batxillerat
de 17:45a18:15 h FP

Durant el temps d’esbarjo I'alumnat ’ESO haura d'estar al pati. Només en cas de
pluja, romandra a les aules.
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L'alumnat d'ensenyaments postobligatoris, GB i PFI ha de sortir fora del centre.

El professorat de guardia de pati és I'encarregat de vigilar I'alumnat d’ESO durant el
temps d'esbarjo, d'obrir i tancar els lavabos del pati i de controlar I'accés al pati.

e) Seguretat, higiene i salut

D'acord amb la normativa vigent, el centre disposa d'un pla d'autoproteccio. Aquest pla
preveu les emergéncies que es poden produir a conseqliéncia de la nostra activitat i
les mesures de resposta davant situacions de risc, de catastrofes i de calamitats
publiques que ens poden afectar. El pla d'autoproteccié es revisara cada quatre anys
quan hi hagi canvis fonamentals en els plans territorials que afectin la instal-laci6 o
quan variin els possibles riscos interns. A més, cal que sigui actualitzat cada any.

Per dotar d'eficacia al pla, s'informa a comengcament de curs a tot el personal que
treballa i estudia al centre. S'informa I'alumnat en una sessio6 de tutoria durant el primer
trimestre del curs.

Esta prohibit el consum, la venda i la tinengca de begudes alcohodliques, tabac o
drogues en el centre.

En cas que un/a alumne/a fumi dins del centre, se li aplicaran les sancions previstes
en l'apartat corresponent del present reglament.

El centre potenciara els habits d'higiene personal, neteja del lloc de treball, respecte
ambiental i reciclatge de paper.

No es permet menjar dintre de l'institut, a excepcié dels dies que per incleméncies
meteorologiques no es pugui sortir al pati a I'hora de l'esbarjo. A la classe, queda
expressament prohibit menjar llaminadures o similars.

f) L'aula de classe

L'alumnat és responsable del correcte manteniment tant de I'aula com del seu material.

L'alumnat és responsable de la taula i la cadira que faci servir, i ha de vetllar pel seu
bon estat i per mantenir-les netes. En aquest sentit, qualsevol docent podra demanar a
un/a alumne/a de netejar la taula, si ho creu oportu.

Les taules i les cadires no es canviaran de lloc sense autoritzacio del/de la tutor/a o
professor/a. Si un/a professor/a necessita canviar-les per dur a terme una activitat
concreta, en acabar les ha de deixar com estaven.

Si l'activitat acomplerta a l'aula ha generat papers que han quedat a terra, el
professor/a demanara I'alumnat de recollir-los.

Les cartelleres s'utilitzaran unicament per penjar informacié escolar.

En acabar les classes, I'Ultim/a professor/a tancara les finestres, els llums i la porta.
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g) Els lavabos
e Els lavabos no sén mixtos.

e FEls lavabos es mantindran en les millors condicions d’higiene i netedat
possibles.

e A les hores d’esbarjo, el professorat que fa guardia de pati és I'encarregat
d’obrir els lavabos del pati i tornar-los a tancar.

h) Malalties i accidents

Com a norma general, durant I'estada al centre no s’administrara a I'alumnat cap
mena de medicament.

El centre només actuara administrant algun medicament en situacions previstes,
autoritzades per escrit i amb prescripcio facultativa, per a les quals estigui autoritzat
(diabétics, asmatics per exemple) i sempre en situacié d’urgéncia. L'alumnat que hagin
de prendre medicaments durant les hores de permanéncia en el centre ho fara sota
I'autoritzacio dels seus pares o tutors legals, ja que el centre no se’n fa responsable.

Si un/a alumne/a es troba indisposat/da durant la jornada escolar, s’avisara la familia
per tal que el vinguin a recollir. Si no es localitza la seva familia, I'alumnat menor d’edat
haura de romandre al centre.

En cas que un/a alumne/a pateixi un accident lleu (ferides, cops, cremades, etc.) es
fara la cura al centre (hi ha farmacioles a la consergeria, al gimnas, als laboratoris i als
tallers).

Si se sospita que l'alumne/a malalt/a presenta gravetat s’avisara al 061 i sera
traslladat/da a la Mutua d'Accidents o bé al servei d'Urgéncies de I'Hospital de Mataré i
s’avisara els pares comunicant-los aquesta decisio, per tal que tan aviat com sigui
possible es facin carrec i es responsabilitzin de les actuacions médiques que puguin
ser necessaries. Fins que no arribin els responsables de 'alumne/a, en cas que sigui
menor d’edat, un/a professor/a restara amb ell/a i n’exercira la custodia.

Per efectuar el trasllat, caldra sol-licitar el servei d’'ambulancia. El centre col-laborara
amb els serveis sanitaris municipals en I'organitzacié de campanyes de vacunacions i
revisions meédiques en el centre.

i) Custodia i transferéncia de responsabilitat sobre I’alumnat.

El centre concreta els horaris i llocs d’entrada i sortida, el control d’accés, la recollida
d’alumnat menor i la transferéncia de custddia en activitats, transport o serveis
vinculats al centre. Qualsevol lliurament a una persona o servei extern requereix
identificacié i autoritzacié valida. Les incidéncies s’han de registrar i comunicar
immediatament a la direccid i a la familia o representants legals quan correspongui.
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10.2 NORMATIVA DE CONVOCATORIA DE VAGA / INASSISTENCIA
COL-LECTIVA O MANIFESTACIO D’ALUMNAT.

A partir de tercer dESO, les decisions col-lectives d’inassisténcia adoptades per
lalumnat no tenen la consideracié de conducta contraria a la convivéncia si s’han
comunicat préviament a la direccio seguint el procediment establert.

La direccié comprova el compliment formal, informa les families quan correspongui i
garanteix I'atencié de l'alumnat que assisteix. El centre no valora el contingut
reivindicatiu ni imposa sancions per una inassisténcia reconeguda. L'activitat educativa
continua d’acord amb la programacié i respectant els drets de tot 'alumnat.

En cas de convocatoria de manifestaci6 o vaga d’alumnat, per part d’algun dels
sindicats corresponents, en horari escolar, 'alumnat haura de seguir les seglents
pautes:

1. Els/Les delegats/des de classe es reuniran per decidir si segueixen la convocatoria
col-lectivament i creuen viable proposar-la a les classes. En cas afirmatiu avisaran
de l'inici del procediment a la direccio del centre.

2. Cada delegat/da és responsable de fer una explicacio de la plataforma
reivindicativa a la seva classe i si escau, suggerir una votacio.

3. Els resultats de les votacions els recollira i els fara saber a la direccié. Aquest avis
ha d’arribar abans de les 48 hores de I'inici de la vaga o manifestacio.

4. Si l'equip directiu considera que el procediment ha estat correctament portat a
terme i la convocatdria té sentit dins de I'ambit escolar, se seguira el seglent
procediment:

a) L’equip directiu fara arribar una comunicacié a les families o tutors legals de
l'alumnat menor d’edat indicant la intencié de l'alumnat d’adherir-se a la
convocatoria de manifestacio o de vaga i el nombre i horari de les classes
afectades.

b) En el cas d’alumnat d’ESO i menors d’edat, les families o tutors legals hauran
d’autoritzar la no assisténcia, fent-se responsables de I'abséncia de I'alumne/a.

c) Les faltes d’assisténcia per aquest motiu es consideren justificades a condicio
que s’hagi seguit el procediment establert, i estan incloses dins del limit del
20% d’abseéncia per no perdre el dret de I'avaluacié continua.

d) El professorat atendra I'alumnat que resti al centre.

e) No es poden fer activitats avaluatives.
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f) En el cas d’assistir més del 50% d’alumnes de la classe es podra avancgar
matéria.

10.3 US DE LES TAC

Les tecnologies digitals, els serveis en linia i la intel-ligéncia artificial s’utilitzen amb
finalitat educativa o de gestié, d’acord amb I'Estratégia digital, la politica de seguretat,
la proteccio de dades i la propietat intel-lectual.

Els usuaris han de protegir les credencials, utilitzar els canals institucionals, evitar
enregistraments no autoritzats i comunicar incidents de seguretat. Els tractaments
necessaris per a la funcid educativa no es basen en el consentiment; els usos
opcionals, com determinades publicacions d’imatges, requereixen la base juridica
corresponent.

e Per tal de gestionar la creacié del corresponent usuari i contrasenya associats als
recursos i serveis d’'Internet que s’utilitzen al centre, sempre per al treball académic
i amb finalitats pedagogiques, se sol-licita a l'alumnat el seu consentiment
documentat en un full que signa quan es matricula per primer cop. Aquest full
s’arxiva a I'expedient académic de cada alumne/a.

e No és permés que l'alumnat realitzi filmacions o fotografies sense I'autoritzacio
prévia dels responsables del centre.

e En compliment del que estableix la normativa vigent, linstitut sol-licita el
consentiment a l'alumnat, o als seus pares o tutors legals en el cas dels menors
d’edat, per poder publicar les imatges i videos en els quals aparegui individualment
0 en grup quan participa en les activitats del centre. El document se signa quan
l'alumne/a comenga una etapa educativa al centre i s’arxiva al seu expedient
académic.

e Pel fet que representa una seriosa interferéncia en l'activitat lectiva, I'alumnat
només podran utilitzar aparells sonors dins del centre amb finalitats docents. Amb
caracter general, I'alumnat no podra fer servir el teléfon mobil dins del centre i té el
deure de tenir-lo desconnectat. Només es podra emprar si el/la professor/a aixi ho
autoritza, com a eina per al treball educatiu. El centre no es fara responsable de la
pérdua o sostraccio d'aquests aparells.

e La comunicacid via Internet, sigui correu electronic o xarxes socials, entre
professorat i alumnat quedara restringida exclusivament a questions academiques.

10.3.1 Us dels ordinadors cedits pel centre a 'alumnat.

e |’ordinador portatil (a partir d’ara ordinador) cedit a 'alumnat dels diferents nivells,
és propietat del centre qui els hi deixa en préstec.
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L'alumnat és responsable de I'us diligent, la custddia, la comunicacié d’incidéncies
i el retorn amb els accessoris.

La coordinacio digital del centre sera responsable de l'assignacio, repartiment,
recollida i recompte dels ordinadors; aixi com de mantenir al corrent els aplicatius
del Departament d’educacié utilitzats per a la gestio d'aquests.

Cada alumne/a és responsable del seu ordinador i del contingut que hi hagi.
L'ordinador és d’Us personal i no es pot deixar a cap company/a.

L'ordinador haura d’anar sempre identificat amb el nom i cognoms de 'alumne/a i
el grup classe al qual pertany.

L'alumnat haura de portar els ordinadors carregats de casa. Aixi mateix, haura de
portar sempre els cables i el carregador, igualment identificats, per si cal carregar-lo a
l'aula.

Quan I'alumnat abandoni I'aula habitual haura d’endur-se els ordinadors amb ell.

L'ordinador serveix com a eina de treball de continguts escolars i no estan
permesos altres usos.

No es pot fer Us de l'ordinador durant el temps d’esbarjo. El/La professor/a
responsable de I'esbarjo portara lI'ordinador a direccio i els pares de l'alumne
hauran de recollir-lo personalment a l'institut.

No es pot instal-lar programari que no estigui indicat pel professorat.

No es pot emmagatzemar cap mena d’imatge, video o programari amb contingut
violent, o per a adults.

Si I'alumne/a es connecta a pagines no permeses pel professorat, la primera
vegada rebra una amonestacié oral, la segona vegada una nota a l'agenda i la
tercera un full de conflicte.

El centre registra les reparacions, aplica mesures proporcionades quan hi ha us
indegut i esborra les dades personals abans de reassignar I'equip. Es preveuen
ajustos per necessitats educatives, d’accessibilitat o socioecondmiques.

10.3.2 Us del mobil en el centre.

A Teducaciéo basica no es permet utilitzar teléefons mobils al centre. En els
ensenyaments postobligatoris, I'ls només és admissible quan esta justificat per
motius educatius o per una necessitat especifica autoritzada. Les emergencies es
gestionen pels canals de comunicacio del centre.
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Davant un Us no permeés, I'alumne ha d’apagar i lliurar temporalment el dispositiu.
El centre registra la custodia, el conserva en lloc segur, no accedeix al contingut i el
retorna segons el procediment.

Per mirar I'hora o fer calculs, s'utilitzara el rellotge de l'aula i la calculadora
tradicional o de I'ordinador.

El centre no es fa responsable, en cap cas, de la custodia, desperfectes o robatori
d’aquells aparells.

En cas d’infraccid, el mobil sera confiscat sense avis previ pel professor/a:

o Si és la primera vegada que se’l requisa, el/la professor/a entregara el mobil
a 'alumne/a després de classe.

o Si és la segona vegada que se’l requisa, el/la professor/a lliurara el mobil a
direccio i aquesta entregara el mobil a 'alumne/a a les 14:40 h del mateix
dia. A més, tindra un comunicat de disciplina.

o Si és la tercera vegada, direccié tindra requisat I'aparell fins que la familia el
vingui personalment a recollir (abans de venir, recomanem que truquin al
centre per saber si podran ser atesos). Tanmateix, tindra un comunicat de
disciplina.

Si l'alumne/a es nega a entregar el mobil al professorat, aquesta falta es
considerara com acte d’indisciplina o falta de respecte contra el membre de la
comunitat educativa i, per tant, s’actuara també segons s’estableix a les normes de
convivencia.

En el cas d'estar treballant a I'ordinador i detectar I'Us del whatsapp web o similars,
la sanci6 sera la mateixa per utilitzar el mobil.

L'ds del mobil durant un examen implica que es retirara I'examen i 'alumne/a
quedara suspés/a. A més, se seguira el protocol de penalitzacid segons la
normativa “Espai lliure de mobils”.

Sempre que el professorat ho consideri oportu, per motius didactics, pot demanar a
'alumnat que porti el mobil a classe per a fer-lo servir en alguna tasca determinada
d’'una matéria. Per exemple, per fer fotos o petits videos de projectes, cerca
d’'informacié especifica, aplicacions didactiques (App Inventor, Kahoot, etc.), control
de robots via Bluetooth, etc. En aquests casos el professorat avisara amb temps a
través de I'iEduca. No es penalitzara ni académicament ni disciplinariament (tipus
“falta de material”) a I'alumnat que no porti el mobil si el professorat I'ha demanat
per treballar-hi.
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10.4 SORTIDES | ACTIVITATS FORA DEL CENTRE.

L'alumnat d’ESO i postobligatoria, aixi com els d’estudis superiors, al llarg dels
diferents cursos, dura a terme activitats fora del centre escolar on, segons la matéria,
s’assoliran diferents objectius i es treballaran diversos continguts.

El/La professor/a de la materia sera l'encarregat/da de proposar les sortides
relacionades amb les seves assignatures i facilitar la informacié de la seva
organitzacio (transport, horari, cost...) al/la cap de departament. El/lLa docent també
sera I'encarregat/da de plantejar i treballar els continguts de la sortida amb I'alumnat a
l'aula, abans de la realitzacié d'aquesta, aixi com les conclusions posteriors.

El/La cap de departament reunira tota la informacié de totes les sortides que realitzara
el professorat del seu departament i seguira el protocol de sortides establert pel centre.
Perqué una sortida es pugui dur a terme s’ha d’haver estat aprovada al consell escolar.
La gestié de tot el procés consta detallat al protocol de sortides que esta al gestor
documental de la plataforma de gesti6 de centre.

L'alumnat abona la quantitat per a sortides i activitats en funcié del seu cost.

10.5 CANVIS DE MODALITAT O D’ESTUDIS DE LALUMNAT DE
BATXILLERAT

Si un/a alumne/a decideix canviar el seu itinerari formatiu i matricular-se en uns
estudis diferents o canviar de modalitat de batxillerat ho haura de fer durant el primer
mes de curs presentant una instancia genérica per fer la sol-licitud. Passat aquest
periode no es podra fer cap canvi d’estudis.

11 DE LES FELICITACIONS, SUGGERIMENTS | QUEIXES

El centre disposa d’una bustia de felicitacions, suggeriments i queixes a la qual es pot
accedir des de la pagina web i esta oberta als membres de la comunitat educativa.
Aquesta bustia la gestiona la coordinacié de millora, que tramet a la persona
responsable del procés al qual pertany la felicitacié, suggeriment o queixa per
donar-hi resposta. Aixi mateix, s’estableix un registre i es fa el seguiment en el
programa de gestio del centre.

Totes les queixes han de contenir nom, cognoms i correu electronic. No s’atendran
aquelles que no estiguin degudament identificades.
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11.1 ACTUACIONS EN CAS DE QUEIXES SOBRE LA PRESTACIO DE
SERVEI QUE QUESTIONIN LEXERCICI PROFESSIONAL DEL
PERSONAL DEL CENTRE.

Els escrits de queixa sobre I'exercici professional d’'una persona que presta serveis en
aquest institut han d’adregar-se a la direccié del centre, amb el contingut de la queixa,
la data i la signatura, i, sempre que sigui possible, les dades o documents acreditatius
dels fets, actuacions o omissions a qué es fa referéncia.

La direccié del centre ha de traslladar copia de la queixa al/a la professor/a o
treballador/a afectat/da i, directament o per mitja d’altres membres de I'equip directiu
del centre, obtenir informacioé sobre els fets exposats.

Obtinguda la informacié i escoltat l'interessa/dat, direccié ha de prendre les decisions
que consideri pertinents i comunicar per escrit a la persona o persones que han
presentat la queixa la solucid adoptada o, si escau, la desestimacié motivada, fent
constar en l'escrit I'drgan al qual poden recérrer si no queda/en satisfeta/s per la
resolucioé adoptada. La documentacioé generada ha de quedar arxivada a la direccié o a
la secretaria del centre.

En cas que un/a alumne/a estigui en desacord amb una qualificacié obtinguda en una
activitat d’avaluacié haura de seguir el seglient procediment:

e En primer lloc, demanara al/a la professor/a una revisié de l'activitat i el/la
docent li explicara detalladament cada apartat avaluat i com s’ha valorat.

e Sjl'alumne/a continua estant disconforme, haura de fer arribar al/a la tutor/a la
seva queixa i aquest/a la valorara per fer-la arribar a I'equip directiu. Lalumne/a
presentara per escrit una sol-licitud de nova correcci6 i I'entrara per registre.
El/La cap de departament amb un/a altre/a professor/a especialista realitzaran
una nova correccié de l'activitat i es fara arribar el resultat per escrit a
'alumne/a.

11.2 RECLAMACIONS SOBRE QUALIFICACIONS OBTINGUDES AL
LLARG DEL CURS

Les reclamacions es tramiten d’acord amb el procediment especific de cada
ensenyament. Al llarg del curs s’adrecen inicialment al professorat i, si persisteix el
desacord, al departament o organ equivalent. Les reclamacions contra qualificacions
finals es presenten en el termini establert i s6n resoltes motivadament per 'dérgan
competent.

El professorat mostrara a l'alumnat totes les activitats d’avaluacié corregides i
degudament puntuades, en el seu horari amb el grup-classe. Aixi mateix, comentara o
fara la correccié d’aquestes activitats a l'aula.
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L'alumnat o els seus pares o tutors legals, en el cas que siguin menors d’edat, tenen
dret a sol‘licitar aclariments per part del professorat respecte de les qualificacions
trimestrals o finals, aixi com reclamar contra les decisions i qualificacions. Les
reclamacions es podran fer el mateix dia o 'endema de la comunicacié de les notes.

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es
resolen directament entre el professorat i 'alumnat afectat, es presentaran al/a la
tutor/a, el/la qual les traslladara al departament que correspongui per tal que s’estudiin.
En tot cas, la resolucio definitiva correspondra al/a la professor/a i la reclamacié i la
resolucié6 adoptada es faran constar en acta del departament i es comunicaran a
I'equip docent del grup corresponent.

Per a les qualificacions finals de cada curs o etapa, el centre establira un dia, posterior
a la realitzacio de les avaluacions finals, en qué el professorat estudiara i resoldra les
possibles reclamacions.

Si lalumne/a no esta dacord amb la resolucié del professorat quant a les
qualificacions de les matéries, podra reiterar la reclamacid per escrit adregat a la
direccié i presentat el mateix dia o 'endema. També podra adrecar directament a la
direccid, en el mateix termini, reclamacions contra les decisions relatives a la promocid
de curs o I'acreditacié final d’etapa.

Un cop presentada la reclamacié a direccid, se seguira la tramitacio seguent:

a) Si la reclamacio es refereix a la qualificacid6 de matéries la direcci6 traslladara al
departament corresponent, per tal que, en reunié convocada a tal fi, estudii si la
qualificacié s’ha atorgat d’acord amb els criteris d’avaluacio establerts i formuli la
proposta pertinent. Si consta només d’'un o dos membres, I'6rgan s’ampliara, fins a
tres, amb el professorat que la direccid designi (entre el professorat d’altres
matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius). Les reclamacions
formulades i la seva proposta raonada de resolucié es faran constar en acta del
departament.

Vista la proposta formulada per I'érgan i I'acta de la sessié d’avaluacio en qué
lequip docent atorga les qualificacions finals, la direccié podra resoldre
directament la reclamacio, o bé convocar una nova reunié de I'equip docent. En
aquest ultim cas, resoldra en vista dels elements abans esmentats i de la proposta
que faci I'equip docent en la reunidé extraordinaria; les deliberacions del qual
constaran en una acta singular elaborada a tal efecte.

b) Si la reclamacié es refereix a les decisions de la promocié de curs o acreditacio
final de I'etapa, la direccid podra resoldre directament la reclamacié en vista de
'acta de la sessié d’avaluacio en qué I'equip docent atorga les qualificacions finals,
0 bé convocar una nova reunio de I'equip docent. En aquest ultim cas, resoldra en
vista de l'acta de la sessié d’avaluaci6 en qué l'equip docent atorga les
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qualificacions finals i de la proposta que formuli d’equip docent en la reunio
extraordinaria, les deliberacions del qual també constaran a I'acta elaborada a tal
efecte. També tindra en compte, si escau, la documentacié generada en el cas que
lalumne/a hagués presentat préviament recurs contra les qualificacions finals de
les mateéries, el procediment del qual ha quedat descrit a I'apartat a.

La resolucié de la direccid es notificara a linteressat/da. En el cas que la
reclamacio sigui acceptada, es modificara, en diligéncia signada per direccio ,
'acta d’avaluacio corresponent i la modificacié es comunicara a I'equip docent del

grup.

Contra la resolucié que la direccio doni a la reclamacioé de I'alumne/a o, si aquest/a
és menor d’edat, el seu pare, mare o tutors legals, podra recérrer davant la direccié
dels serveis territorials, en escrit del recurrent presentat per mitja de la direcci6 del
centre, en el termini de cinc dies habils a comptar de I'endema de la resolucio.
Aquesta possibilitat s’haura de fer constar en la notificacid de resolucié que el
centre fa arribar a l'interessat.

En el cas que linteressat/da presenti recurs contra la resolucié del centre, la
direccié el trametra en els tres dies habils segients als serveis territorials, direccié
del centre, copia de I'acta final d’avaluacié del grup a qué pertany juntament amb
la documentacio seglent: copia de la reclamacié adrecada a I'alumne/a, copia de
l'acta de les reunions en qué s’hagi analitzat la reclamacio, copia de la resolucio
de la direccié del centre, copia de les qualificacions trimestrals i finals obtingudes
per 'alumne/a al llarg de 'etapa i qualsevol altra documentacié que, per iniciativa
de la direccio o a peticio de l'interessat/da, es consideri pertinent adjuntar.

La Inspeccié d’Educacié elaborara un informe que incloura tant els aspectes
procedimentals seguits en el tractament de la reclamacié com el fons de la questio
reclamada. Quan de l'informe i de la documentacié se’n desprén la conveniéncia
de revisar la qualificacid o el procediment d’avaluacid, si la direccid de serveis
territorials ho considera necessari pot encarregar aquesta tasca a una comissio
formada per un/a professor/a del centre que no hagi estat responsable directa de la
qualificacié objecte de reclamacio, proposat per direccié , un/a professor/a d’'un
altre centre i un/a inspector/a, proposat/da per la Inspeccié d’Educacié. D’acord
amb l'informe de la Inspeccié i, si escau, de la comissid, la direccié dels serveis
territorials ho resoldra definitivament, amb notificacié a I'interessat/da, per mitja de
la direccio del centre. En el cas que la reclamacié sigui acceptada, es modificara,
en diligéncia signada per direccio, I'acta d’avaluacié corresponent i la modificacio
es comunicara a I'equip docent del grup.

A fi que les tramitacions anteriors siguin factibles, cal que el professorat mantinguin
registre de tots els elements que han utilitzat per avaluar i cal que conservin en el
centre (fins al 30 de setembre del curs seglient) tots els elements escrits que hagin
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contribuit a I'avaluacié continuada. Transcorregut aquest termini, i si no han estat
relacionats amb la tramitacié d’expedients de reclamacié de qualificacions, podran
ser destruits.

11.3 ACTIVITATS COMPLEMENTARIES | EXTRAESCOLARS

Les activitats complementaries vinculades al curriculum es programen dins el marc
normatiu. Les activitats extraescolars sén voluntaries i no poden generar discriminacio
ni alterar el dret de qui no hi participa a rebre I'atencioé prevista.

La programacio ha d’indicar responsables, quotes i ajuts, devolucions, asseguranca,
autoritzacions, proteccido de dades i requisits del personal extern, i s’ha d’avaluar
anualment.

Sén activitats complementaries totes aquelles que, estipulades pels departaments o
organs de coordinacié del centre, complementen els continguts relacionats amb la
programacio de les diferents matéries i enriqueixen el procés
d’ensenyament-aprenentatge. Es faran en horari lectiu i tindran caracter obligatori.

Soén activitats extraescolars totes aquelles que, relacionades amb iniciatives culturals,
cientifiques o socials, d’interés pedagogic i educatiu, s’organitzen al centre sense
haver de dependre necessariament d’'un determinat departament. Es poden fer dintre o
fora de I'horari lectiu, depenent de les caracteristiques de I'activitat.

La programaci6 general d’aquestes activitats es fara a l'inici de curs, i es comunicara a
les families el dia de la reunié general de curs. La programacio i les possibles
modificacions hauran de ser aprovades pel Consell Escolar.

En el moment de la matricula els pares/mares o tutors legals signaran I'autoritzacio
d’activitats lectives fora del centre. Uns dies abans de cada sortida, el professorat
responsable de l'activitat fara anotar a l'agenda de l'alumne/a un recordatori on
constara I'nora de sortida i d'arribada al centre. L'alumnat de 1r i 2n d'/ESO haura de
portar el comunicat degudament signat pels pares o tutors legals.

A cicles formatius caldra que hi participi el 50% de I'alumnat del grup-classe per poder
realitzar una sortida.
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12 GESTIO ACADEMICA ADMINISTRATIVA | GESTIO
ECONOMICA

Els procediments académics i administratius vigents s’identifiquen mitjangant codi,
versio, responsable i ubicacié. Regulen matricula, expedients, titols, registre, arxiu,
transferéncia, accés, conservacio i eliminacié documental.

La gesti6 econdmica comprén pressupost, modificacions, contractacid, compres,
inventari, caixa, justificacié i rendiment de comptes. S’han d’aplicar segregacié de
funcions, tracgabilitat, transparéncia i aprovacio pels drgans competents.

PROCEDIMENT DE GESTIO DE NOTES

Veure legislacio o procediment pertanyent.

PROCEDIMENT DE TRAMITACIO | LLIURAMENT DE TiTOLS

Veure legislacio o procediment pertanyent.

PROCEDIMENT DE GESTIO DE BAIXES, SUSPENSIO | ANUL-LACIO DE
MATRICULA

Veure legislacié o procediment pertanyent.

PROCEDIMENT D'EXEMPCIONS | CONVALIDACIONS

Veure legislacié o procediment pertanyent.

PROCEDIMENT DE GESTIO | ARXIVAMENT D'EXPEDIENTS

Veure legislacié o procediment pertanyent.

PROCEDIMENT DE GESTIO DE CERTIFICATS

Veure legislacio o procediment pertanyent.

PROCEDIMENT DE GESTIO DE REGISTRE DE DOCUMENTS.

Veure legislacio o procediment pertanyent.

PROCEDIMENT DE GESTIO ECONOMICA

Veure legislacio o procediment pertanyent.
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PROCEDIMENT DE GESTIO DE COMPRES

Veure legislacio o procediment pertanyent.

13 PLA D’EMERGENCIA

El Pla d’emergéencia identifica responsables i equips, procediments d’evacuacié i
confinament, mesures per a persones amb necessitats de suport, comunicacions i
coordinacié amb serveis externs. El centre realitza com a minim un simulacre anual,
en deixa registre i revisa el pla després de cada simulacre o incidéncia.

Les instruccions basiques es difonen a tota la comunitat i estan disponibles als espais i
canals establerts.

Pla d’emergéncia de l'institut esta en el procediment de prevencié de riscos laborals,
que forma part dels procediments de suport del nostre Sistema de Qualitat. Es pot
trobar directament al gestor documental de la plataforma de gestio del centre.

14 NORMATIVA DE TRACTAMENT DE RESIDUS GENERALS

Els residus generals que es generin a linstitut es tractaran d’acord amb la normativa.
El tractament de residus especials de les aules técniques es pot trobar directament al
gestor documental de la plataforma de gesti6 del centre.

Davant vessaments o incidéncies s’aplica el procediment de seguretat, s’utilitzen els
equips de proteccid i se’n deixa registre.

15 SEGURETAT DE LA INFORMACIO | PROTECCIO DE DADES
DE CARACTER PERSONAL

El Departament d’Educacioé i Formacié Professional és el responsable dels tractaments
que li corresponen i el centre aplica les instruccions del delegat de proteccio de dades.
Només es tracten les dades adequades i necessaries per a finalitats educatives,
administratives i de proteccid.

La direcci6 regula els perfils d’accés, la custddia, la conservacio, I'exercici de drets i la
notificacié d’incidents. Les dades de salut, disciplinaries, socials i de violéncia tenen
accés especialment restringit. La publicacio d’imatges, I'is de plataformes, la
videoconferéncia i la IA s’han d’ajustar a la base juridica i a la politica de seguretat.
Les comunicacions a policia, serveis socials o altres autoritats es limiten als suposits
legalment habilitats i a les dades imprescindibles.

iquel Biada
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La proteccié de dades esta juridicament considerada com un dret fonamental autdnom
i independent del dret a la intimitat personal i familiar, directament vinculat amb la
dignitat de la persona, la llibertat personal i el lliure desenvolupament de la
personalitat. Té per objecte protegir les persones i garantir el control de I'individu sobre
el conjunt d’'informacions que fan referéncia a la seva vida i el ple exercici dels seus
drets davant les vulneracions que puguin procedir de la recollida, tractament i
emmagatzematge de les seves dades personals, en compliment del Reglament (UE)
2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de 2016, relatiu a la
proteccié de les persones fisiques respecte al tractament de dades personals i a la
lliure circulacié d’aquestes i la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié
de Dades Personals i Garantia dels Drets Digitals, aixi com normativa connexa. 44
NOFC 2021 / 2022.

Es responsabilitat de l'institut: o Informar a la matricula de I'abast del tractament de les
dades personals de l'alumnat i tercers i de recollir el consentiment de manera prévia al
tractament quan sigui necessari.

Cal informar que l'Institut Miquel Biada és un institut de secundaria que pertany al
Departament d’Educacié i Formacié Professional, entitat que té la consideracié de
responsable del tractament de les dades personals i igualment dels drets acces,
rectificacio, supressio, limitacié del tractament, portabilitat i d’oposicié al tractament de
les dades d’acord alld que disposa la normativa en matéria de proteccié de dades.

Custodiar les dades i aplicar les mesures de seguretat organitzatives i técniques.
Aquestes mesures han d’estar recollides en un protocol de seguretat.

Es responsabilitat de I'alumnat garantir el compliment de la llei. Les sancions per
aquestes faltes s’aplicaran segons s’estableix a les normes de convivencia del centre.
L'alumnat ha de tenir present que, en casos greus, poden derivar-se responsabilitats
civils i penals quan les seves accions afectin I'esfera d’intimitat de tercers.

La politica de seguretat i proteccié de dades s’ha de comunicar al personal en el
moment de la incorporacio i s’ha de mantenir accessible als canals interns. El centre
ha de fer formacié i recordatoris periddics, revisar els permisos d’accés, mantenir
actualitzats els inventaris i registres, verificar el compliment de les mesures i
documentar les incidéncies i les accions correctores. La direccié n’ha de promoure una
revisio anual i sempre que hi hagi canvis tecnoldgics, organitzatius o normatius
rellevants.

16 CONVALIDACIONS

Les convalidacions es tramiten d’acord amb la normativa vigent de cada ensenyament.
L'alumne presenta la sol-licitud i la documentacié dins el termini establert i ha d’assistir
i ser avaluat fins que hi hagi resolucid, llevat que la norma disposi el contrari.
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La resolucié s’incorpora a I'expedient amb I'expressido i els efectes académics

corresponents. La notificacié informa de les vies de reclamacio.

17 CONTROL DE CANVIS

Control de canvis
NUm. revisio Data Descripci6 de la modificacié
0 Octubre 2022 | Creacié del document
1 Marg 2023 S’afegeix I'annex 2: Criteris de confeccio d’horaris
2 Setembre 2023 | S’afegeix el punt 8.3.2 Us del mobil en el centre.
3 Octubre 2023 | Modificacié organigrama.
4 Novembre 2023 | Revisié de comissions i organitzacions del centre.
5 Gener 2024 | S’ha canviat “simbols identitaris” per “simbologia politica”
Es modifica I'abast el punt 8.3.2 Us del mobil en el centre.
6 Setembre 2024 | Actualitzacio de I'organigrama.
Actualitzacié d’horaris d’esbarjo.
7 Octubre 2024 | Actualitzacio de les funcions dels carrecs.
8 Octubre 25 Actualitzacié dels carrecs i les seves funcions.
9 Juliol 26 Actualitzacié i revisié de tot el document.
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ANNEX 1. CONDUCTES CONTRARIES A LES NORMES DE
CONVIVENCIA MESURES CORRECTORES.

Sobre faltes lleus.

Es considera falta lleu:

1.
2.
3.

8.

L’acumulacio de 3 faltes d’assisténcia sense justificar.
L’acumulacio de 3 retards.

Qualsevol acte que alteri el funcionament normal del centre i no sigui
considerat com a greu.

Actes que impedeixen I'estudi dels companys i de les companyes.

Desperfecte lleu del material, mobiliari del centre o qualsevol material dels
companys i de les companyes, per us indegut o imprudent.

No portar el material necessari per desenvolupar I'activitat corresponent.

Negar-se a complir les instruccions propies del procés
d’ensenyament-aprenentatge.

Us del mobil.

Sobre la correccio de les faltes lleus.

Es podran aplicar les sancions i /o accions seguents:

1.
2.

3.
4.

Amonestacio escrita a I’ aplicatiu d’assisténcia fer constar I'observacio)

Expulsid, si és estrictament necessari, de classe amb I'obligacié que I'alumnat
es presenti al professorat de guardia i redacti el full d'incidéncies. El/La
professor/a que expulsa l'alumne/a ha de registrar-ho a [Iaplicatiu. El
professorat té I'obligacio de vetllar pel correcte tramit del full d’incidéncia.
Comunicacio a les families en tots els casos.

A les 3 incidéncies es passa a considerar 1 falta greu per acumulacio.

Sobre les faltes greus.

Es considera falta greu:

1. Els actes d’indisciplina o desconsideracio respecte al professorat.

2. Faltes de desconsideracio a qualsevol membre de la comunitat educativa.

3. Desperfecte greu o sostraccid ocasionat/da de manera intencionada en els
materials o instal-lacions del centre o en els propis de qualsevol membre de la
comunitat.
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10.

1.
12.
13.

Oposar-se de manera sistematica a realitzar les tasques propies del procés
d’aprenentatge.

Consumir substancies prohibides al centre. Els actes o la possessio de mitjans
0 substancies que puguin ésser perjudicials per a la salut, i la incitacié a
aquests actes.

No respectar el dret a la intimitat de qualsevol membre de la comunitat: fer
fotos, enregistrar videos..., sense la seva autoritzacio.

Atemptar contra la imatge de les persones difonent idees, comentaris o prenent
i difonent imatges.

Sortir del centre sense permis en horari lectiu.

Falsedat documental, que inclou presentar documentacié falsa o amb contingut
fals.

Suplantacié d’identitat amb finalitat fraudulenta. L'alteracié injustificada i greu
del desenvolupament normal de les activitats del centre, el deteriorament greu
de les dependéncies o els equipaments del centre, la falsificacio o la sostraccio
de documents i materials académics i la suplantacié de personalitat en actes de
la vida escolar.

Us del mobil de forma reiterada.
L’acumulacio de 3 faltes lleus.

Les injuries, 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.

Sobre la correccio de les faltes greus.

Es podran aplicar les sancions i/o actuacions seguents:

1. Realitzacié de tasques educadores i reparadores en horari no lectiu, i/o la
reparacid economica dels danys materials causats o restituir el que s’hagi
sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells
mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la
legislacié vigent.

2. Comunicacio escrita a la familia.

3. Suspensid del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries
per un periode no superior als tres mesos. Si l'activitat ha ocasionat una
despesa, I'alumnat perd el dret a reclamar la part econdmica ja gastada.

4. Prohibicié d’assistir al centre durant un periode maxim de tres mesos.

5. Prohibicié d’assistir a determinades classes durant un periode maxim de tres
mesos.
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Sobre les conductes que poden constituir diferents modalitats de violéncia i
agressio de génere.

Totes les formes de violéncia i agressio intenten aconseguir el domini d’'un individu
sobre un altre, aquesta és la caracteristica comuna de totes. Malgrat tot, es tracta de
diferenciar-les a través dels mecanismes que s'utilitzen per aconseguir I'objectiu;
aquestes poden ser fisiques i psicologiques:

1. Fisica:
a) Insults i amenaces.
b) Quan s’enfada, arriba a empényer-la o pegar-la.
c) Quan s’enfada, es rabeja contra coses de la seva estima.

2. Psiquica de desvaloracio:

a) No té en compte les seves necessitats i opinions.
b) Lidiu que tot ho fa malament.
c) No valora la feina que fa.
3. Psiquica de control:
a) Liimpedeix tenir relacions d’amistat amb altres persones.
b) Decideix qué pot fer i qué no.
c) Licontrola els horaris.
d) Controla, imposa i ordena determinades maneres de vestir.
e) Controla i censura les seves relacions a les xarxes.
4. Sexual:
a) Insisteix a tenir relacions encara que no siguin desitjades.

b) La tracta de coqueta continuament.
Sobre la tipificacio de les conductes.

Totes aquestes conductes tindran la consideracié de greument perjudicials per a la
convivéncia al centre com les previstes a I'article 37.1 lletra a) de la Llei d’Educacio de
Catalunya.

Aquestes faltes queden excloses del procediment de la mediacié quan siguin amb
intencionalitat d’abus i/o sotmetiment.

Sobre les sancions

Les previstes a l'article 37.3 de la Llei d’Educacié de Catalunya.
L'alumne/a es quedara a una sala del centre realitzant tasques educadores i /o
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académiques.

Sens perjudici de qualsevol d’aquestes mesures, es pot obrir expedient disciplinari.
Aquestes sancions les aplicara cap d’estudis un cop l'alumne/a arriba a acumular
incidéncies.

L'incompliment de les mesures provisionals tal com s’especifiquen sera un agreujant
en la resoluci6 de la sancio.

Les conductes enumerades tipificades com a faltes greus o greument perjudicials per
a la convivéncia en el centre seran sancionades mitjangant 'obertura d’'un expedient
sancionador.

Responsabilitat penal

a) La direccié del centre comunicara al ministeri fiscal i a I'drgan directiu de I'area
territorial del Departament qualsevol fet que pugui ser constitutiu de delicte o falta
perseguible penalment. Aixd no sera obstacle per a la continuacié de la instruccié de
I'expedient fins a la seva resolucié i aplicacié de la sancié que correspongui.

b) Quan, de conformitat amb la legislacié reguladora de la responsabilitat penal dels
menors, s'hagi obert el corresponent expedient a un menor per la seva presumpta
participacié en danys a les instal-lacions o al material del centre docent o per la
sostraccio de material d’aquest, i el menor hagi manifestat al ministeri fiscal la seva
voluntat de participar en un procediment de mediacié penal juvenil, el director o el
membre del consell escolar que es designi, ha d'assistir en representacio del centre a
la convocatoria feta per I'equip de mediacid corresponent, per escoltar la proposta de
conciliacio o de reparacio del menor i avaluar-la.
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ANNEX 2. CRITERIS DE CONFECCIO D’HORARIS.

La direccié confecciona els horaris segons la normativa, la plantilla, els curriculums i
els criteris pedagogics aprovats. Tenen prioritat la continuitat educativa, I'atencid
inclusiva, la compactacio de les hores lectives, la coordinacié dels equips i la seguretat
i salut laboral.

En FP, els horaris s’adapten a 'organitzacié per moduls i resultats d’aprenentatge i a
'estada a I'empresa. Els criteris es revisen anualment i s’apliquen de manera objectiva
i transparent.

Criteris pedagogics que s’han de seguir en 'assignacié de matéries i/o moduls
del professorat i per a I’elaboracié dels horaris dels grups d’alumnat i del
professorat.

La confeccid d'horaris i I'assignacié de materies i moduls es fara d'acord:

Amb les prescripcions curriculars que s'estableixen a la normativa vigent:

e Desdoblament dels grups, en una de les sessions setmanals de classe, de les
matéries de Tecnologia i Ciéncies de la Naturalesa (de primer a tercer d'ESO) i
de Llengua Estrangera (en tota l'etapa).

e |’assignacio d'hores de docéncia perqué es dediquin a I'atencié a la diversitat
de I'alumnat, la distribucié d'aquestes hores s’orientaran al desenvolupament de
les competéncies basiques, especialment les de caracter linglistic i matematic i
utilitzant. (Prioritariament la codocéncia)

e A batxillerat desdoblament dels grups, en una de les sessions setmanals de
classe, de les matéries de modalitat de caracter experimental i tecnologic i en
Llengua Estrangera, quan el grup sigui de més de 25 alumnes.

e A segon de batxillerat, el desdoblament dels grups també inclou les matéries de
Llengua Catalana i Literatura i Llengua Castellana i Literatura.

Desdoblaments prescriptius en els CF.
Hores FCT dins I'horari lectiu.
En funcié de l'especialitat.

o “El professorat té l'obligacié d'impartir les materies d'/ESO i batxillerat, i
els moduls i credits dels cicles formatius associats a I'especialitat de la
qual és titular”

o “Equilibrar l'especialitzacié curricular del professorat amb la globalitat
necessaria de l'accié educativa”
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Amb el que estableixi el projecte educatiu en relacié6 amb la concrecié del
curriculum, els projectes d'innovacié pedagogica i curricular, les estratégies
didactiques propies del centre i I'accié tutorial.

Amb caracter general, la recomanacié és incloure un descans de com a minim
quinze minuts cada dues hores d'activitat lectiva i, en tot cas, de trenta minuts
cada tres hores.

Jornada sencera: 24 hores de permaneéncia al centre en horari fix, més 6 hores
d’activitats complementaries no sotmeses a horari fix = 30 h. que implica
treballar els 5 dies al centre. Aqui cal sumar les 7 hores i 30 minuts
d'organitzacidé i preparacié d’activitats fins a arribar a les 37,5 h setmanals.

Amb les segiients prescripcions internes de centre:

El tutor/a de cada grup ha de fer classes al seu grup d’altres matéries que no
sigui la tutoria.

Es repartira 1h corresponent a la Dual de cada tutoria per el departament
d’escola-empresa.

Les matéries IPO en els cicles superiors es posaran a l'inici o final de la jornada
per concentrar les classes de I'alumnat que ho convaliden.

Els moduls de sintesi i projecte també es disposaran al final o inici de la
jornada per concentrar les classes de I'alumnat que fan Dual a 'empresa.

Els blocs de projecte i sintesi s’han de repartir en varies jornades.

Els dimarts de 15 a 17:45 h. s’estableix com a franja de reunions (tutors,
departaments, equips docents, claustres, ...).

Intentar unificar les classes del professorat en blocs de mati o tarda.

El professorat ha de passar pel menor nombre d’equips docents possible i
assignat a un unic departament didactic/tecnic.

Assignar la docéncia de les matéries optatives al mateix professorat que
imparteix les matéries comunes en el mateix nivell.

Assignar tutories de 1r curs preferentment a professorat amb experiéncia
docent al centre i que tingui jornada completa.

L'organitzacio dels ensenyaments en els centres procurara que el nombre de
professors i professores que imparteixin docéncia en un mateix grup sigui el
més reduit possible.

En el cas de Batxillerat i amb les matéries de continuitat hi ha preferéncia per
seguir amb la matéria a 2n curs.

) 3
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e El Departament técnic/didactic consensua la persona més adient segons la
formacio i/o experiéncia. En cas de coincidéncia en les preferéencies i de voler
fer la mateixa matéria i/o grup, hi haura preferéncia pel que hagi “preparat’ la
matéria, pactant una alternancga en els anys posteriors.

La distribucié segons la jornada:

e Reduccions a 2/3 de jornada: Treballar 4 dies al centre, sempre que sigui
possible. Entrar més tard cada dia. Sortir abans cada dia.

e Reduccions a 'z jornada: Treballar 3 dies al centre sempre que sigui possible.

e Substitucions d’1/3 de jornada. Treballar 2 dies al centre sempre que sigui
possible..

Procediment en I’assignacié de matéries i en la confeccié d’horaris

ESO/BAT

Un cop es coneix la plantilla i els grups definitius i tenint en compte el curriculum
prescriptiu del centre, cap d'estudis conjuntament amb coordinacié pedagogica lliuren
als departaments una proposta amb la distribucié d’hores de cada matéria de les
assignatures que imparteix, i I'assignacié de matéries al seu professorat tenint en
compte els criteris anteriors. Aquesta proposta inclou la distribuci6 de
matéries/optatives/franja autonoma i també les dedicacions dels carrecs de
coordinacié.

FORMACIO PROFESSIONAL

Una vegada coneguda la plantilla i en funcié del curriculum prescriptiu, el/la cap de
departament elabora una distribucié de moduls entre el professorat del departament
que cal consensuar/informar els diferents membres que formen el departament.
Aquesta distribucié és validada o modificada si s'escau per cap d'estudis d'FP o
coordinador/a pedagogic d’'FP que en fara la distribucié definitiva tenint en compte les
dedicacions dels carrecs de coordinacio, guardies, etc.

Criteris especifics de PFI

e |’equip docent de cadascun dels PFI sera format preferiblement per un/a
orientador/a i el/la professor/a técnic de I'especialitat
Assignar, preferentment, la tutoria al professorat de moduls generals.
Assignar, preferentment, la tutoria de practiques al professorat técnic.
Establir, preferentment, blocs minims de 2h per als moduls professionals amb
activitats de tipus practic.

) 3
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Repartir en blocs d’1h i al llarg de la setmana els moduls generals.
Fer coincidir la franja horaria i el dia de tutoria de tots els PFlI, per tal de facilitar
I'organitzacio d’activitats comunes a tots els grups.

e Assignar el médul MG-4 d’incorporacié al mon professional, preferentment, al
tutor/a de cada grup.

ANNEX 3. PRESTEC ORDINADORS PORTATILS

El centre podra facilitar a les families un equip de préstec sense cap cost per al
seu fill/a per a 1r ’ESO i fins 4t d’ESO.

Només haura de complir amb els compromisos associats a aquest préstec (a
sota) i comprar una funda obligatéoriament i molt recomanable un ratoli usb.
Gestié dels ordinadors del Pla Digital del Departament d’Educacié i Formacié
professional que sén propietat del centre.

El préstec es formalitza mitjangant un document que identifica I'equip, I'estat, els
accessoris, la durada i les condicions d’us, custddia, incidéncia i retorn. El centre pot
fer comprovacions técniques proporcionades, sense accedir a contingut personal fora
dels suposits legitimats.

La responsabilitat econdmica requereix acreditar el dany, la causa i la responsabilitat,
donar audiéncia i valorar el desgast, l'accidentalitat i les circumstancies de
vulnerabilitat.

Quan el centre presta un ordinador de la seva propietat, és responsabilitat de la familia
i de 'alumne/a assegurar que I'equip es manté en bon estat al llarg de tot el periode de
préstec, moment en el qual s’haura de retornar al centre, si aixi ho indica la direccid.
L'equip es deixa en préstec durant 1 curs académic, que es pot prorrogar. El centre
fara un seguiment periodic de I'estat de I'equip, si es considera convenient. La familia
signara una carta de compromis en el moment de rebre I'equip on s’assumiran les
condicions que es descriuen en el seglent punt.

D’acord amb larticle 38 de la Llei d’Educacié6 de Catalunya, "Els alumnes que,
intencionadament o per negligéncia, causin danys a les instal-lacions o el material del
centre o en sostreguin material, han de reparar els danys o restituir el que hagin
sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o
a les mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacié vigent".
D’acord amb les NOFC, el deteriorament greu de material del centre es considera
Falta GREU.

En conseqiiéncia, en el cas que I'actitud de I’alumnat no sigui correcta en relacio
amb I’as del dispositiu prestat, la Comissié Digital del Centre podra:
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1) Prendre mesures com la retirada del dispositiu o la restriccié del seu Us en espais

del centre, sense que hi hagi privacié del dret de I'alumne/a a I'educacio.

2) En cas d’una avaria de I'equip per una accioé intencionada o per negligéncia:

a) S’analitzara si cal aplicar a 'alumne/a 2 faltes d’actitud.
b) En cas que en l'incident estiguin involucrats diversos alumnes, s’analitzara el

cas i es mediara entre les families per gestionar la sancié de la manera
més justa per a totes les parts.

c) La familia que es consideri responsable dels danys causats haura d’abonar

els seglents costos de reparacio, segons quin sigui I'element malmés:

3) En cas de dubte o desacord, es derivara el cas a la Comissié de Convivéncia del

i) Per pan

talla trencada: 90 €

ii) Per teclat trencat: 50 €

iii) Per cops o desperfectes en I'estructura (frontissa, carcassa posterior,
tapa, etc.), encara que I'equip segueixi operatiu: 25 €
iv) Per cops a l'estructura quan I'equip deixa de ser operatiu (canvi de

placa i components electronics): 120 €

v) Per pérdua o trencament de carregador: el preu integre d’'un de

substitucio oficial: aproximadament uns 35 €.
vi) Per la resta d’avaries: 30 €.

Consell Escolar, si és necessari

4) En cas que la familia no retorni el dispositiu quan se li requereixi, el centre

presentara la denuncia pertinent als Mossos d’Esquadra.
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