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Capitol 1 - ORGANITZACIÓ GENERAL DEL CENTRE      

1.1 ORGANIGRAMA

El nostre centre es regeix seguint els  models d’organigrama  que s’expliciten a continuació:

Organigrama de gestió: on s’hi reflecteix quina és la composició i funcions de l’equip directiu, així com quins són els òrgans  que se’n deriven

Organigrama dels òrgans de govern: on s’expliciten quins són els òrgans col·legiats i de govern del centre i les seves funcions.

1.1.1 ORGANIGRAMA DE GESTIÓ
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1.1.2 ORGANIGRAMA DELS ÒRGANS DE GOVERN
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1.2 ÒRGANS UNIPERSONALS DE GOVERN

L’article 139 de la LEC, ÒRGANS DE GOVERN UNIPERSONALS I COL·LEGIATS  determina:
1. Els centres educatius públics han de disposar, almenys, dels òrgans de govern següents: 

· a) El director o directora.

· b) El claustre del professorat.

· c) L'equip directiu.

· d) El consell escolar.

2. Els òrgans unipersonals de direcció dels centres públics són el director o directora, el secretari o secretària, el cap o la cap d'estudis i els que s'estableixin per reglament o en exercici de l'autonomia organitzativa del centre. Aquests òrgans unipersonals integren l'equip directiu, que és l'òrgan executiu de govern dels centres públics i que ha de treballar d'una manera coordinada en el compliment de les seves funcions. La direcció del centre també pot constituir un consell de direcció.

3. Correspon al Departament determinar les funcions mínimes i comunes a què s'ha d'ajustar l'exercici de les funcions de cap d'estudis i de secretari o secretària en els centres públics, en el marc de l'autonomia organitzativa i de gestió a què fa referència el capítol II del títol VII.

4. El consell escolar i el claustre del professorat són òrgans col·legiats de participació en el govern dels centres.

5. El Departament ha d'adaptar l'estructura de govern per als diversos centres que són considerats com un únic centre educatiu, d'acord amb el que estableix l'article 72.3, i per als altres centres de característiques singulars.

En el nostre centre, i segons l’article 18 del decret d’autonomia de centres, es creen  òrgans unipersonals de direcció addicionals, formant l’equip directiu:

· El/La Director/a

· El/La Sots-director/a d’ESO BAT
· El/La Cap d’Estudis d’FP

· El/La Cap d’estudis de professorat d’ESO - Batxillerat

· El/La Administrador/a 

· El/La  Secretari/a 

· El/La Coordinador/a pedagògic/a

· El/La Cap d’Estudis d’FP adjunt
Els òrgans de govern unipersonals constitueixen la Junta directiva o equip directiu, que col·labora en l’elaboració de la programació general anual, el projecte educatiu, les NOFC, i la memòria anual de l’institut. Així mateix, estableix els criteris per a l’avaluació interna del centre i coordina les actuacions dels òrgans unipersonals de coordinació.

1.2.1 DIRECTOR

Funció bàsica

Coordinar i sincronitzar l’equip humà del centre. És el representant de tot el centre davant les administracions, els pares i l’entorn.
La funcions són totes les descrites en el Capítol 2 del DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direcció dels centres educatius públics i del personal directiu professional docent.

Relacions orgàniques

a) Organitza i coordina l’equip directiu

b) Supervisa les tasques del seu equip

c) Assessora i coordina al professorat

d) Supervisa les relacions exteriors del seu equip

e) Rep suport logístic dels auxiliars administratius

1. Treballs específics


a. D’organització del centre

· Presidir les reunions del consell escolar

· Presidir les reunions de claustre

· Assistir a les reunions d’inici de curs de professors

· Revisar i actualitzar el NOFC del centre, conjuntament amb l’eq
uip directiu

· Elaborar i estructurar el Pla general, conjuntament amb l’equip directiu

· Revisar i actualitzar el Projecte educatiu conjuntament amb l’equip directiu

· Planificar les línies d’actuació estratègiques anual del centre

· Vigilar que es compleixi la normativa del centre

· Analitzar els indicadors establerts pel centre i establir propostes d’accions per rectificar resultats 

· Mantenir l’arxiu actualitzat 

· Vetllar per la coherència en el Projecte curricular

· Planificar i estructurar les relacions amb els serveis educatius externs al centre

· Vetllar per a que es realitzi el procediment d’acollida d’alumnes

· Vetllar per a que es realitzi el procediment d’acollida del professorat

· Planificar un pla de formació pel professorat, conjuntament amb l’equip directiu

· Planificar les relacions amb els Pares 

· Planificar i gestionar la imatge del centre

· Establir mecanismes de relació periòdica amb les diferents administracions públiques

· Establir mecanismes de relació amb les escoles i els instituts de l’entorn

· Planificar el model de qualitat del centre
· Assegurar l'aplicació de la carta de compromís educatiu, del projecte lingüístic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusió, i també de tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direcció.

· Garantir que el català sigui la llengua vehicular de l'educació, administrativa i de comunicació en les activitats del centre, d'acord amb el que disposen el títol II i el projecte lingüístic del centre.

· Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

· Proposar, d'acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostàries, la relació de llocs de treball del centre i les modificacions successives.

· Instar que es convoqui el procediment de provisió de llocs a què fa referència l'article 124.1 i presentar les propostes a què fa referència l'article 115.

· Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir l'aplicació de la programació general anual.

· Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, l'avaluació del projecte educatiu i, eventualment, dels acords de coresponsabilitat.

· Participar en l'avaluació de l'exercici de les funcions del personal docent i de l'altre personal destinat al centre, amb l'observació, si escau, de la pràctica docent a l'aula.


b. De caràcter instructiu

1.2.2 Fomentar la coordinació horitzontal de l’ensenyament-aprenentatge en les diferents matèries

· Recollir informació periòdica del rendiment acadèmic dels cursos

· Establir criteris i valorar els resultats anuals

· Establir directrius de millora contínua en el rendiment educatiu

· Potenciar aquelles accions individuals del professorat que millorin la qualitat educativa


c. De caràcter formatiu

· Establir indicadors que avaluïn la gestió i el funcionament en el centre

· Dinamitzar, conjuntament amb la Prefectura d’Estudis la junta de delegats

· Elaborar conjuntament amb la coordinació pedagògica  el pla de formació del professorat

· Informar al professorat, pares i alumnes de qualsevol situació que pugui alterar la marxa dels estudis 

El director o directora té qualsevol altra funció que li assigni l'ordenament i totes les relatives al govern del centre no assignades a cap altre òrgan.

El director o directora, en l'exercici de les seves funcions, té la consideració d'autoritat pública i gaudeix de presumpció de veracitat en els seus informes i d'ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari. El director o directora, en l'exercici de les seves funcions, és autoritat competent per a defensar l'interès superior de l'infant.

El director és el responsable dels següents procesos:

	PROCESSOS

	1
	01 Planificació i organització del centre

	2
	03 Desenvolupament i revisar el sistema de gestió

	3
	04 Informació i atenció al públic

	4
	08 Gestió de la satisfacció

	5
	09 Serveis institut

	6
	11 Gestió biblioteca

	7
	13 Gestió formació i suport a l’equip humà


1.2.3 CAp d’estudis D’FP
Funció bàsica

És la responsable del professorat de formació professional
Relacions orgàniques

a) Depèn del Director/a

b) Forma part de l’equip directiu

c) Assessora i coordina el treball del Coordinador de FP

d) Organitza i coordina als coordinadors dels projectes relacionats amb la FP.
e) Supervisa les tasques del seu equip

f) Assessora i coordina als caps de departament de FP

g) Pot rebre suport logístic dels conserges

h) Pot rebre suport logístic del cap d’informàtica

1. Treballs específics


a. D’organització del centre

· Garantir el compliment de la normativa vigent

· Revisar i actualitzar el NOFC del centre, conjuntament amb l’eq
uip directiu

· Revisar i actualitzar el Projecte Educatiu conjuntament amb l’equip directiu
· Planificar el calendari del curs, conjuntament amb l’equip directiu

· Presidir les reunions d’inici de curs de professors

· Revisar i actualitzar els projectes curriculars del centre i dels departaments de FP

· Impulsar accions de promoció, informació i consolidació de l’FP.

· Presidir les reunions de l’equip de coordinació

· Convocar quinzenalment la comissió pedagògica d’FP,  facilitar la documentació de treball, anotar els acords i realitzar les accions acordades.

· Coordinar  les actuacions que han de realitzar els Caps de Departament Didàctics.
· Impulsar i facilitar les accions d’innovació i formació que proposen els departaments didàctics.

· Coordinar els programes i serveis  educatius proposats des del Departament d’Educació o altres organitzacions, per mitjà dels caps de departament didàctics i dels tutors/es d’FP.

· Revisar i actualitzar la Guia del Professor, conjuntament amb l’equip directiu.
· Establir mecanismes de relació periòdica amb les diferents administracions públiques

· Mantenir l’arxiu actualitzat 

· Vetllar per la coherència en els eixos transversals del centre

· Vetllar per a que arribi la informació del centre a tots els professors de FP

· Coordinar les diverses actuacions durant el curs, dels eixos transversals

· Vetllar per a que es realitzi el procés d’acollida del professorat

· Planificar un pla de formació pel professorat, conjuntament amb l’equip directiu

· Organitzar l’horari de permanència en el centre conjuntament amb el cap d’estudis d’ESO-BAT

· Planificar els horaris del professorat de FP i CAS 

· Elaborar, juntament amb els Caps de Departament de les diferents Famílies Professionals els horaris d’alumnat i professorat, així com l’assignació d’espais. La gestió d’alguns espais es fa coordinadament amb els Caps d’estudis

· Distribuir els espais i decidir la seva ocupació

· Garantir el servei educatiu

· Controlar l’assistència del personal del professorat FP i CAS

· En el cas de baixes que comporten substitució, instar l’administració per tal que es cobreixi amb la màxima celeritat. Quan s’incorpora el nou professor/a atendre’l i situar-lo adequadament.

· Representar al centre davant els organismes externs

· Establir i revisar el pla d’acollida del professorat

· Gestionar el procediment de baixes del personal

· Informar al professorat nouvingut

. De caràcter instructiu

· Fomentar la coordinació horitzontal de l’ensenyament-aprenentatge en les diferents matèries

· Establir criteris per l’elaboració del currículum variable, juntament amb els coordinadors

· Establir criteris i valorar les programacions anuals

· Fer un seguiment del compliment de les programacions en els diferents departaments didàctics

· Establir criteris organitzatius i pedagògics en l’organització dels horaris

· Establir criteris en l’ocupació d’espais

· Establir indicadors per avaluar la gestió del personal del centre 


c. De caràcter formatiu

· Ordenar els criteris, establerts per coordinació, per fer l’anàlisi sistemàtic dels grups d’alumnes

· Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar els acords i orientacions obtinguts a les diferents reunions de l’equip directiu.

· Establir indicadors que incideixin en el currículum i millorin el rendiment acadèmic

· Organitzar accions formatives “en l’acció” pel professorat

És responsable dels següents processos:
	PROCESSOS

	02 Elaboració i revisió de PCC cicles formatius

	03 Desenvolupar i revisar el sistema de gestió

	04 Informació i atenció al públic

	06 Acollida FP

	07  Ensenyament – Aprenentatge FP

	08 Gestió satisfacció

	09 Serveis institut

	11 Gestió biblioteca

	13 Gestió, formació i suport a l’equip humà


CAP D’ESTUDIS PROFESSORAT (ESO-BAT)
Funció bàsica

És la responsable del professorat d’ESO i Batxillerat
Relacions orgàniques

a) Depèn del Director/a

b) Forma part de l’equip directiu

c) Supervisa les tasques dels professors
d) Pot rebre suport logístic dels conserges

e) Pot rebre suport logístic del cap d’informàtica

Funcions
· Elaborar la proposta d’assignació als Departaments de coordinació didàctica de les assignatures que aquests han d’impartir als diferents grups d’alumnes. 
· L’elaboració dels horaris d’alumnat i professorat d’ESO-BAT, així com l’assignació d’espais, és responsabilitat de Cap d’Estudis. Els horaris dels cicles formatius, es confeccionen conjuntament amb cada cap de Departament.

· Vetllar pel desenvolupament de les activitats establertes en els horaris d’alumnes i professors i professores, preveure l’atenció dels alumnes en cas d’absència dels professors o professores i controlar-ne les incidències.

· Coordinar el control de l’assistència del professorat a les activitats de l’institut i comunicar-ne les incidències al Director/a.
· Gestionar, si escau, les proves d’accés a Cicles Formatius.
· Elaborar els documents que requereix l’exercici de les seves pròpies competències.

· En el cas de baixes que comporten substitució, instar l’administració per tal que es cobreixi amb la màxima celeritat. Quan s’incorpora el nou professor/a atendre’l i situar-lo adequadament.

· Fer el seguiment de l’assistència del professorat i entrar les incidències a l’aplicatiu corresponent.

Es responsable dels processos:
	PROCESSOS

	03 Desenvolupar i revisar el sistema de gestió

	04 Informació i atenció al públic

	06 Acollida

	08 Gestió i satisfacció

	09 Serveis institut

	10 Gestió acadèmica

	11 Gestió biblioteca

	13 Gestió, formació i suport a l’equip humà


SOTSDIRECCIÓ ESO-BAT
Funció bàsica

És el representant del director en cas de la seva absència

És la responsable del control de l’alumnat  d’ESO i Batxillerat
Relacions orgàniques

a) Depèn del Director/a

b) Forma part de l’equip directiu

c) Supervisa les tasques dels professors
d) Pot rebre suport logístic dels conserges

e) Pot rebre suport logístic del cap d’informàtica

Funcions
· Supervisar la planificació i el funcionament de les activitats escolars complementàries i activitats extraescolars organitzades per l’institut, i dels serveis escolars que presta el mateix institut.

· Organitzar i coordinar l’acció tutorial de l’institut i l’orientació educativa, acadèmica i professional dels alumnes, i vetllar-ne per la continuïtat i coherència entre els diferents grups d’alumnes, d’acord amb els criteris establerts pel Claustre de professors. 

· Convocar i supervisar les reunions dels Equips docents de grup en coordinació amb el Cap Pedagògic.

· Coordinar les actuacions referents a l’atenció de l’alumnat amb dictamen NEE 

· Coordinar el control de l’assistència dels alumnes a les activitats de l’institut i la tramesa de la informació resultant a les seves famílies, i comunicar-ne les incidències al Director/a.

· Vetllar pel compliment de les normes de convivència de l’institut, conèixer-ne les incidències, controlar-les, corregir-les en l’àmbit de les seves competències i informar-ne el Director/a.

· Elaborar els documents que requereix l’exercici de les seves pròpies competències.

· La distribució d’alumnat es fa conjuntament amb les comissions coordinadores d’ESO i BAT. A Cicles Formatius, la distribució d’alumnat, l’elaboració dels horaris d’alumnat i professorat i l’assignació d’espais específics està delegada a sotsdirecció d’FP.

· Tenir cura que la Comissió d’extraescolars estigui constituïda i que disposi dels mitjans suficients per dur a terme les seves funcions.

· Organitzar i distribuir les diverses activitats en el marc de l’institut, i vetllar perquè l’aplicació del pla d’acció tutorial funcioni d’acord amb el PEC de centre.

· Recollir les actes d’avaluació trimestrals de cadascun dels cursos, revisar-les i custodiar-les.

· Fer el seguiment de l’assistència de l’alumnat al centre. Quan cal, es notifiquen les absències a les famílies.

· Atendre i donar resposta als fulls d’incidència que presenten els professors per conflictes de convivència. En casos especialment conflictius, des de Cap d’Estudis es parla amb pares i tutor/a i, si escau, es posa la sanció corresponent.
Es responsable dels processos:

	PROCESSOS

	03 Desenvolupar i revisar el sistema de gestió

	04 Informació i atenció al públic

	06 Acollida

	08 Gestió i satisfacció

	09 Serveis institut

	10 Gestió acadèmica

	11 Gestió biblioteca

	13 Gestió, formació i suport a l’equip humà


1.2.4 ADMINISTRADOR
Funció bàsica

És el responsable de la gestió econòmica del centre
Relacions orgàniques

a) Depèn del Director/a

b) Forma part de l’equip directiu

c) Pot rebre suport logístic dels conserges

d) Pot rebre suport logístic del cap d’informàtica
e) Gestiona les qüestions econòmiques del centre
2. Treballs específics

· Efectuar el seguiment del pressupost de l’institut i comunicar-ne les incidències al Director/a.

· Portar la comptabilitat de l’institut d’acord amb les instruccions del Director/a.

· Realitzar les actuacions necessàries per a la tramitació dels ingressos i despeses de l’institut.

· Proposar, si s’escau, al Director/a el preu de les activitats escolars complementàries i activitats extraescolars organitzades per l’institut, i dels serveis escolars que presta el mateix institut, d’acord amb els criteris establerts pel Consell Escolar, i gestionar-ne el cobrament quan no siguin gratuïtes.

· Mantenir l’inventari dels béns mobles de l’institut.

· Preparar els documents necessaris per a l’adquisició, l’alienació i el lloguer de béns, per als contractes d’obres, de serveis i de subministraments, i per als convenis de col•laboració amb altres institucions o centres docents.

· Gestionar la neteja i el manteniment dels espais, instal•lacions i equipaments de l’institut.

· Vetllar per la custòdia dels equipaments de l’institut.

Es responsable dels processos:

	PROCESSOS

	03 Desenvolupar i revisar el sistema de gestió

	04 Informació i atenció al públic

	08 Gestió satisfacció

	09 Serveis institut

	11 Gestió Biblioteca

	13 Gestió, formació i suport a l’equip humà

	14 Gestió econòmica

	17 Manteniment, neteja i seguretat

	19 Gestió dels recursos materials i compres


1.2.5 SECRETARI/A
Funció bàsica

És la responsable de la secretaria del centre
Relacions orgàniques

a) Depèn del Director/a

b) Forma part de l’equip directiu

c) Supervisa les tasques de secretaria
d) Pot rebre suport logístic dels conserges

e) Pot rebre suport logístic del cap d’informàtica
Funcions
· Elaborar i trametre la informació requerida pels òrgans competents del Departament d’Educació sobre la gestió i les activitats de l’institut.

· Elaborar els documents i comunicacions oficials de l’institut.

· Gestionar els registres i els documents acadèmics de l’institut, i garantir-ne la unitat i correcció.

· Practicar els tràmits administratius necessaris per a la relació escolar dels alumnes amb l’institut i, si s’escau, amb els òrgans competents del Departament d’Educació.

· Gestionar els documents i la informació relatius a l’assistència dels professors i professores, del personal d’administració i serveis i dels alumnes a les activitats de l’institut, sense perjudici de les competències del Director/a i el Cap d’Estudis.

· Estendre els certificats sol·licitats per les autoritats públiques i els interessats.

· Exercir la secretaria del Consell Escolar i del Claustre de professors.

· Facilitar als membres de la comunitat educativa de l’institut i, en el seu cas, al públic en general informació sobre les activitats que s’hi desenvolupen i les normes que les regulen.

· Gestionar el seguiment acadèmic de les acreditacions de competències professionals

· Confeccionar les Dades Anuals del centre i les Estadístiques Anuals. 

· Gestionar actes, certificats i resolucions de diversos tipus.

· Gestionar el registre de títols, certificats, correspondència, llibres d’escolaritat, actes, expedients acadèmics

· Controlar el procés de preinscripció i matrícula de l’alumnat. 

· Gestió de trasllats i baixes d’alumnat.

· Gestió de les anul·lacions de matrícula.

· Elaboració de certificats per a alumnes, exalumnes, professorat i PAS.

· Gestionar les convocatòries i actes de claustres i Consells Escolars.

Es responsable dels processos:

	PROCESSOS

	03 Desenvolupar i revisar el sistema de gestió

	04 Informació i atenció al públic

	05 Preinscripció i matrícula

	08 Gestió satisfacció

	09 Serveis institut

	11 Gestió Biblioteca

	13 Gestió, formació i suport a l’equip humà

	16 Gestió administrativa i arxiu

	03 Desenvolupar i revisar el sistema de gestió

	04 Informació i atenció al públic

	05 Preinscripció i matrícula

	08 Gestió satisfacció


1.2.6 COORDINADOR PEDAGÒGIC
Funció bàsica

És la responsable del seguiment i l’avaluació de les accions educatives que es desenvolupen a l’institut, sota la dependència del director
Relacions orgàniques

a) Depèn del Director/a

b) Forma part de l’equip directiu

c) Supervisa les tasques dels departaments didàctics
d) Pot rebre suport logístic dels conserges

e) Pot rebre suport logístic del cap d’informàtica
Funcions
· Coordinar l’acció dels Departaments de coordinació didàctica, i vetllar per la continuïtat i coherència de les seves actuacions entre els diferents grups d’alumnes.

· Desplegar l’ordenament curricular dels  ensenyaments impartits per l’institut d’acord amb els criteris aprovats pel Claustre de professors i sense perjudici de les competències dels Departaments de coordinació dicàctica. 

· Proposar modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament d’Ensenyament quan escaigui.

· Planificar les reunions de Caps de departament, d’equips docents i tutors d’ESO:  calendari, ordres del dia, recull d’acords de les reunions ordinàries.

· Dinamitzar, juntament amb la psicopedagoga l’acció tutorial del centre mitjançant reunions amb els coordinadors de nivell i vetllar per l’aplicació del PAT.

· Coordinar l’elaboració, revisió i actualització del PCC d’ESO i Batxillerat:

· Distribució curricular

· PC Departaments

· Programació matèries de  comunes i matèries optatives

· Treballs  de síntesi i Projecte de Recerca

· Planificació de l’oferta, tria i adjudicació de matèries optatives.
Es responsable dels processos:

	PROCESSOS

	02 Elaboració i revisió del PCC ESO-BAT

	03 Desenvolupar i revisar el sistema de gestió

	04 Informació i atenció al públic

	07 Ensenyament aprenentatge ESO-BAT

	08 Gestió satisfacció

	09 Serveis institut

	11 Gestió Biblioteca

	13 Gestió, formació i suport a l’equip humà


CAP D’ESTUDIS D’FP adjunt
1. Funció bàsica


Coordinar i sincronitzar als diferents professors/es i tutors tenint en compta les directius del centre i la diversitat de l’alumnat. És l’eina de comunicació amb l’equip directiu, i amb tota la coordinació,  dels equips docents i tutors de FP. 
2. Relacions orgàniques

a) Depèn del Director/a

b) Forma part de l’equip directiu

c) Coordina conjuntament amb el Sots-Director FP 

d) Organitza i coordina als tutors

e) Supervisa als equips docents

f) Pot rebre assessorament dels diferents departaments 

g) Pot rebre suport logístic dels auxiliars administratius

h) Pot demanar informació i assessorament psicopedagògic a l’EAP i a la pedagoga 
 terapeuta

3. Treballs específics


a. D’organització del centre

· Garantir el compliment de la normativa vigent

· Coordinar els projectes d’FP

· Revisar i actualitzar el NOFC del centre, conjuntament amb l’eq
uip directiu

· Revisar i actualitzar el Projecte Educatiu conjuntament amb l’equip directiu
· Planificar el calendari del curs, conjuntament amb l’equip directiu

· Gestionar els expedients disciplinaris dels alumnes

· Presidir les reunions de tutors

· Preparar les indicacions per les sessions d’avaluació. 

· Representar als tutors i els equips docents davant l’equip directiu

· Coordinar i establir les línies d’orientació acadèmica i professional dels alumnes, juntament amb el sotsdirector i la coordinador/a FP.

· Estructurar el dossier informatiu d’inici de curs

· Elaborar i distribuir  la llista definitiva d’alumnes per curs/nivell

· Vigilar per a que es compleixi la normativa del centre

· Recollir les actes d’avaluació

· Recollir i analitzar els indicadors 

· Mantenir l’arxiu actualitzat

· Mantenir informats als tutors de noves sortides acadèmiques i professionals

· Controlar i coordinar les activitats/ sortides acadèmiques

· Vetllar per a que arribi la informació del centre als tutors

· Elaborar el PAT amb l’equip de coordinació

· Elaborar un registre d’alumnes amb intervenció dels serveis socials i/o l’EAP o pedagoga terapeuta del centre

· Elaborar un registres de les sortides acadèmiques

· Organitzar el procediment d’orientació acadèmica i professional

· Realitzar el procés d’acollida d’alumnes nouvinguts durant el curs


b. De caràcter instructiu

· Fomentar la coordinació horitzontal de l’ensenyament-aprenentatge en les diferents matèries

· Intercanviar informació periòdica del rendiment acadèmic

· Establir un criteris d’avaluació de l’etapa educativa

· Fer un seguiment dels criteris i les accions avaluatives en els diferents cicles formatius i/o famílies professionals.


c. De caràcter formatiu

· Ordenar els criteris, establerts per coordinació, per fer l’anàlisi sistemàtic dels grups d’alumnes

· Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar els acords i orientacions obtingudes a les diferents reunions de l’equip docent i de la junta d’avaluació.

· Presentar als tutors el Pla d’acció Tutorial

· Impulsar la junta de delegats

1.3 ÒRGANS COL·LEGIATS DE GOVERN

Són òrgans col·legiats de govern de l’institut el Consell Escolar, el Claustre de professors i el Consell de Centre.

1.3.1 CONSELL ESCOLAR
Normativa reguladora. El Decret 199/1996 del 12 de juny, (DOGC 14/6/96) pel qual s’aprova el Reglament orgànic dels Centres Públics

Composició:

· Director

· Cap d’Estudis

· Representant de l’Ajuntament

· Vuit professors elegits pel Claustre

· Un representant de l’AMPA

· Quatre pares

· Quatre alumnes

· Un representant del personal d’administració i serveis

· El secretari del centre amb veu i sense vot

· En els instituts on s’imparteixen cicles de més de dues famílies professionals ha d’haver-hi un representant proposat per les organitzacions empresarials.

Competències:

S’especifiquen i concreten al Decret 199/1996, de 12 de juny, pel qual s’aprova el Reglament orgànic dels centres docents públics que imparteixen educació secundària i formació professional de grau superior en l’article 33. (DOGC 2218)

En són competències:

· Aprovar la creació dels òrgans de coordinació del  centre  i assignar-los les competències

· Decidir sobre l’admissió d’alumnes, dins el marc de la normativa vigent

· Resoldre els conflictes i imposar els correctius amb finalitats pedagògiques en matèria de disciplina d’alumnes, d’acord amb les normes que regulen els seus drets i deures

· Establir les directius per a l’elaboració del projecte educatiu, aprovar-lo i avaluar-ne el compliment.

· Aprovar el pressupost del centre, fer-ne el seguiment i aprovar-ne la liquidació

· Aprovar les NOFC del Centre

· Elaborar les directrius per a la programació i el desenvolupament de les activitats extraescolars complementàries i dels serveis que es facin en col·laboració amb les associacions de mares i pares

· Aprovar la programació general de centre que amb caràcter anual elabori l’equip directiu

· Avaluar i aprovar la memòria anual d’activitats de centre

· Establir les relacions de col·laboració amb altres centres amb finalitats culturals i educatives

· Promoure l’optimització de l’ús de les instal·lacions i material escolar i la seva renovació, així com vetllar per la seva conservació

· Analitzar i valorar el funcionament general del centre, l’evolució del rendiment escolar i elaborar un informe que s’inclou a la memòria anual

· Qualsevol altra funció que li sigui atribuïda pel Departament d’Educació.

Comissions:

S’especifiquen i concreten al Decret 199/1996, de 12 de juny, pel qual s’aprova el Reglament orgànic dels centres docents públics que imparteixen educació secundària i formació professional de grau superior en l’article 38 (DOGC 2218) i en el Projecte Educatiu de Centre.

1.3.1.1 Comissió de convivència

D’acord amb l’article 25.4 del decret de Drets i deures dels alumnes es constitueix la comissió de convivència.

Composició: 1 professor/a, 1 pare/mare, 1 alumne/a i el Cap d’estudis.

Funcions: 

· Assessorar el Director/a per decidir l’inici o no dels expedients disciplinaris.

· Assessorar l’Equip Directiu en aspectes relacionats amb la convivència al Centre.

· Garantir l’aplicació correcta del decret de drets i deures dels alumnes.

· Aplicar les mesures correctores que li correspon segons el decret de drets i deures dels alumnes i aquest Reglament de Règim Interior.

· Ésser escoltada pel Director/a en el cas que s’adoptin mesures provisionals durant el procés d’instrucció d’un expedient.

1.3.1.2 Comissió Econòmica

Composició: 1 professor, 1 alumne, 1 pare i l’Administrador

Funcions:

Té les competències que expressament li delega el Consell Escolar. En el nostre cas l’estudi dels pressupostos i memòries econòmiques, tot i que l’aprovació i la fiscalització són funcions del consell escolar.

1.3.2 EL CLAUSTRE DE PROFESSORS
El Claustre de professors  és l’òrgan propi de participació del professorat en la gestió i planificació educatives de l’institut. Està integrat per la totalitat dels professorat que hi presta serveis i el presideix el Director.

Competències:

· Participar en l’elaboració del projecte educatiu del centre

· Informar i aportar propostes al consell escolar del centre i a l’equip directiu sobre l’organització i la programació general del centre i per al desenvolupament de les activitats escolars complementàries i de les extraescolars

· Elegir els seus representats al consell escolar del centre

· Informar el nomenament dels professors tutors

· Informar favorablement la proposta de creació d’altres òrgans de coordinació, abans que el director no la presenti al consell escolar de centre

· Fixar i coordinar criteris sobre el treball d’avaluació i recuperació dels alumnes

· Fixar i coordinar les funcions d’orientació i tutoria dels alumnes

· Promoure iniciatives en l’àmbit de l’experimentació i investigació pedagògiques i en la formació del professorat

· Analitzar i valorar els resultats de l’avaluació dels alumnes i del centre en general

· Aportar al consell escolar del centre criteris i propostes per a l’elaboració del RRI

· Aportar a l’equip directiu criteris pedagògics sobre distribució horària del pla d’estudis del centre, la utilització racional de l’espai escolar comú i de l’equipament didàctic general

· Conèixer les candidatures a la direcció i els programes presentats pels candidats

· Qualsevol altra que li sigui encomanada pel departament d’Educació 

1.3.3 EL CONSELL DE DIRECIÓ
El Consell de Direcció, és un òrgan establert a la LEC.. 

Composició

· L’equip directiu

· Vuit professors representants del Claustre al Consell Escolar

Competències:

· Discutir i consultar  temes d’organització escolar que, posteriorment, es podran passar als Departaments, al Claustre o al Consell Escolar per a la seva discussió i aprovació

· Canalitzar els suggeriments i propostes del professorat

· Desenvolupar i revisar el sistema de gestió de l’institut

1.4 ÒRGANS UNIPERSONALS DE COORDINACIÓ

Són òrgans unipersonals:

Els/les caps de departament, els/les caps de seminari, quan s'escaigui, tutors/es, els/les coordinadors/es d'educació secundària obligatòria, el/la coordinador/a de batxillerat i el/la coordinador/a de formació professional, el/la coordinador/a d’informàtica, el/la coordinador/a lingüística, coordinador/a de manteniment, coordinador/a d’activitats, coordinador/a de prevenció de riscos laborals, coordinador/a de publicacions i imatge exterior, coordinador/a de mobilitat, coordinador/a de qualitat, coordinador/a de nouvinguts coordinador/a d’entorn i coordinador/a d’emprenedoria i innovació

· Òrgans de coordinació de centre:

· Coordinador/a d’Activitats i Serveis Escolars

· Coordinador/a de Formació Professional

· Coordinador/a Informàtic

· Coordinador/a LIC

· Coordinador/a de Qualitat

· Coordinador/a de Prevenció  de Riscos Laborals

· Coordinador/a TIC

· Coordinador de Mobilitat
· Coordinador d’innovació i emprenedoria

· Òrgans de coordinació d’ESO i Batxillerat:

· Coordinador/a de 1r.  Cicle d’ESO

· Coordinador/a de 2n.  Cicle d’ESO

· Coordinador/a de Batxillerat

· Cap de Departament didàctic 

· Cap de seminari

· Coordinador/a de Treball de Recerca

· Tutor/a d’ESO

· Tutor/a de BAT

· Tutor/a de Treball de Recerca

· Òrgans de coordinació d’FP:

· Coordinador/a d’FP

· Cap de Departament didàctic de Formació Professional

· Cap de Seminari d’FP en els departaments amb més de 10 professors
· Tutor/a d’FP

· Tutor/a d’FCT
Nomenament i cessament dels òrgans unipersonals de coordinació

Els òrgans unipersonals de coordinació d'un institut els nomena el director o directora del centre.

El nomenament per exercir les funcions corresponents als òrgans de coordinació s'estendrà, com a màxim, fins a la data de la fi del mandat del director o directora.

El director o la directora de l’Institut pot acceptar la renúncia motivada o disposar el cessament dels coordinadors i caps de departament abans de la finalització del període per al qual han estat nomenats, una vegada escoltat l'òrgan que en cada cas va intervenir en la seva proposta de nomenament i amb audiència de l'interessat.

Del nomenament i cessament dels/les coordinadors/es i caps de departament, el director o directora en dóna compte al consell escolar del centre.
1.4.1 COORDINADOR D’ACTIVITATS I SERVEIS ESCOLARS
1. Funció bàsica

Coordinar les activitats extraescolars i culturals el centre i la comissió d’activitats del centre

2. Relacions orgàniques

a) Depèn dels caps d’estudi del director del centre

b) Organitza i coordina les activitats culturals  del centre
c) Valora el seguiment de les pràctiques fet pels tutors

d) Es coordina amb els caps de departament

e) Pot rebre suport logístic dels auxiliars administratius
3. Treballs específics

· Efectuar la planificació i organització de les activitats escolars complementàries i activitats extraescolars organitzades per l’institut i dels serveis escolars que presta, d’acord amb el seu pressupost.

· Coordinar l’organització i desenvolupament d’intercanvis escolars i promoure-hi la participació dels alumnes.

· Elaborar la proposta de programació general de les activitats escolars complementàries, de les activitats extraescolars i dels serveis escolars que s’ofereixen en l’institut, d’acord amb les instruccions del Cap d’estudis.

· Exercir aquelles altres competències relacionades amb les anteriors que li encomana temporalment el Director/a.
COORDINADOR DE FORMACIÓ PROFESSIONAL
1. Funció bàsica

Coordinar als diferents tutors de pràctiques, tenint en compta les directius del centre i la diversitat de l’alumnat, amb les empreses col·laboradores. És l’eina de representació del centre en l’entorn laboral.
2. Relacions orgàniques

f) Depèn del Sots-Director FP i del director del centre

g) Organitza i coordina als tutors de pràctiques

h) Planifica i distribueix els llocs de pràctiques

i) Avalua la idoneïtat de les empreses

j) Analitza els perfils dels alumnes en pràctiques

k) Dóna suport al tutor de pràctiques

l) Substitueix al tutor de pràctiques en la seva absència

m) Es responsable de tot el suport administratiu de les pràctiques

n) Valora el seguiment de les pràctiques fet pels tutors

o) Es coordina amb els caps de departament

p) Pot rebre suport logístic dels auxiliars administratius

3. Treballs específics

· Vetllar per l’adequació de les accions dels tutors de pràctiques professionals.

· Explicar als tutors el funcionament i la normativa del crèdit/mòdul de l’FPCT 

· Informar-los de les tasques i responsabilitats que els corresponen.

· Instruir-los en el funcionament del programa qBid.

· Orientar-los i ajudar-los  davant les dificultats o entrebancs que puguin sorgir en la gestió de l’FPCT.

· Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions públiques o privades i les empreses de l’àrea d’influència.

· Informació i assessorament de l’oferta formativa del centre  a les institucions o empreses que ho demanin. Atenció a les empreses i institucions que sol.liciten informació referent a la Formació pràctica en centres de treball.

· Fer d’intermediari entre el Departament d’Ensenyament (relacions Escola-Empresa) i la direcció de l’institut, per tal de dur a terme les iniciatives proposades.

· Formar part de l’equip tècnic de coordinació del qBid amb l’objectiu d’assessorar els centres de les comarques gironines en el funcionament de l’aplicatiu.

· Assistir a les reunions de Coordinació convocades pel Departament d’Ensenyament.

· Controlar que es desenvolupi l’FPCT en les millors condicions, en el període més adequat i en les empreses més idònies . 

· Controlar que els tutors d’FPCT compleixin els tràmits de planificació, seguiment i avaluació.

· Mantenir relacions i col·laboracions  amb les administracions, organitzacions i empreses vinculades al centre.

· Elaborar la memòria anual  de la formació en centres de treball, més la informació que demana el Departament d’Ensenyament. 

· Coordinar la gestió de la borsa de treball a la qual els exalumnes es poden donar d’alta per internet. Atendre les empreses i institucions que en sol.liciten el servei.

· Contactar personalment amb els exalumnes, funció delegada als tutors/es i al professor responsable de la borsa de treball de cada departament.

· Programar i convocar les  reunions que es faran amb els tutors/es d’FPCT durant el curs escolar.

· Atendre directament i assessorar les organitzacions que  contacten amb el centre per primera vegada.
És responsable dels processos:

	PROCESSOS

	1
	07 Ensenyament-aprenentatge


1.4.2 COORDINADOR INFORMÀTIC
1. Funció bàsica

Controlar els equipaments informàtics del centre, i definir les directrius pedagògiques i logístiques dels equipaments informàtics d’acord amb el Pla TAC del center

2. Relacions orgàniques

a) Depèn del l director del centre

b) Organitza i coordina les tasques de manteniment informàtic
c) Planifica les tasuqes d’actualització d’equipaments i programari del centre 
d) Es coordina amb els caps de departament

e) Pot rebre suport logístic dels auxiliars administratius
Treballs específics
· Coordinar i avaluar la utilització dels recursos informàtics, així com estimar-ne les necessitats.

· Assessorar i instruir el personal adscrit a l’institut sobre la utilització de les aplicacions informàtiques .

· Vetllar pel manteniment i custòdia dels equipaments informàtics de l’institut, així com dels espais específics on aquells s’ubiquen, d’acord amb les instruccions del Secretari/a.

· Assessorar i instruir els professors i professores sobre l’ús dels recursos didàctics de l’institut que es valen de les tecnologies de la informació i comunicació.

· Altres competències: coordinar els professors/es que realitzen el manteniment informàtic de les aules.
COORDINADOR LIC
1. Funció bàsica

Definir i controlar la política lingüística del centre

2. Relacions orgàniques

a) Depèn del l director del centre

b) Organitza i coordina les activitats de lectura i escriptura del centre
c) Defineix el Pla Lingüístic del centre.
d) Es coordina amb els caps de departament

e) Pot rebre suport logístic dels auxiliars administratius
Treballs específics
· Promoure en la comunitat educativa, coordinadament amb l’assessor/a LIC, actuacions per a la sensibilització, foment i consolidació de la educació intercultural i de la llengua catalana com a eix vertebrador d’un projecte educatiu basat en el plurilinguïsme.

· Assessorar l’equip directiu i col•laborar en l’actualització dels documents de centre i en la gestió d’actuacions que fan referència a l’acollida i integració de l’alumnat nouvingut, a l’atenció a l’alumnat amb risc d’exclusió i a la promoció de l’ús de la llengua, l’educació intercultural i la cohesió social en el centre.

· Promoure actuacions en el centre i en col•laboració amb l’entorn per potenciar la cohesió social mitjançant l’ús de la llengua catalana i l’educació intercultural, afavorint la participació de l’alumnat i garantint-ne la igualtat d’oportunitats.

· Facilitar la participació del professorat a les comissions de treball del Pla Educatiu d’Entorn

· Facilitar els espais i els recursos del centre per el desenvolupament del treball d’entorn

· Estimular la participació de l’alumnat i de les famílies en les actuacions i activitats del Pla Educatiu d’Entorn
1.4.3 COORDINADOR DE QUALITAT

Funció bàsica

A l’Institut Montilivi que està autoritzat per la Direcció General de Formació Professional i 

Educació Permanent per desenvolupar el Projecte de Qualitat i Millora contínua, hi haurà un/a coordinador/a de qualitat. 

La seva funció principal és l’elaboració i manteniment del sistema de gestió de la qualitat del centre. Són funcions del coordinador de qualitat: 

a) Representar el centre en les activitats de qualitat 

b) És l’encarregat de dissenyar els models dels diferents documents/formularis d’ús intern, per tant, té coneixement d’ofimàtica i del gestor documental. 

c) Estructurar les eines d’avaluació interna del centre. 

d) Mantenir actualitzat tot el sistema documental del centre

e) Auditor. Té formació  per actuar com auditor en les auditories internes dels centres de la xarxa de qualitat i millora contínua. 

Relacions orgàniques


a)Depèn del Director/a


b)Organitza i coordina als auditors interns/externs


c)Assessora a l’equip directiu 


d)Pot rebre suport logístic dels auxiliars administratius


e)Pot rebre suport logístic del cap d’informàtica

3. Treballs específics


a. D’organització del centre

· Portar l’actualització documental del centre. 

· Control de la documentació de centre.

· Revisar i actualitzar el Manual de qualitat.

· Gestionar el Manual d’indicadors del centre.

· Assegurar l’establiment, implementació i manteniment dels processos/procediment de Sistema de Gestió de la Qualitat.

· Informar a la Direcció del desenvolupament del sistema i de qualsevol necessitat de millora.

· Planificar les auditories externes/internes del centre. 

· Confeccionar el Pla d’auditoria/avaluació d’interna.

· Realitzar la formació de l’avaluació interna. 

· Gestionar les accions correctives i preventives.

· Gestionar i mantenir el Gestor documental i resoldre les incidències. (donar d’alta al personal del centre, assignar els permisos i mantenir /crear les plantilles dels formularis i documents,etc)

· Formar a la comunitat educativa a com utilitzar el Gestor documental del centre: ISOTools. 

· Mantenir l’arxiu actualitzat .

· Recollir les queixes i suggeriments de la comunitat educativa

· Convocar/Preparar les reunions de la Comissió de Qualitat, fer-ne les actes i vetllar pel compliment dels acords.

· Convocar/Preparar les reunions de Revisió per la direcció, fer-ne les actes i vetllar pel compliment dels acords.

· Planificar el Pla d’enquesta del centre

· Crear/actualitzar i analitzar les enquestes de satisfacció de la comunitat educativa. 

· Proposar la creació d’Equips de Millora.  

· Confeccionar la memòria del PQIMC

· Anar a les Reunions de Xarxa

· Actuar d’auditor en les auditories internes dels centres de  la xarxa del PQIMC. 


b. De caràcter instructiu

· Vetllar perquè es compleixin els criteris organitzatius i documentals del centre


c. De caràcter formatiu

· Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar les accions preventives

· Vetllar i fer un seguiment per tal d’executar les accions correctives 

· Establir indicadors per avaluar la planificació del centre

· Organitzar accions formatives: Formació per l’auditoria avaluació interna, Gestor documental ,etc. 

1.4.4 COORDINADOR DE PREVENCIÓ DE RISCOS LABORALS
1. Funció bàsica

Definir la política de prevenció de riscos 

2. Relacions orgàniques

a) Depèn del l director del centre

b) Organitza i coordina els plans d’evacuació i simulacres del centre
c) Es coordina amb els caps de departament

d) Pot rebre suport logístic dels auxiliars administratius
Treballs específics
· Coordinar les actuacions en matèria de seguretat i salut, així com promoure i fomentar l’interès i la cooperació dels treballadors/es en l’acció preventiva, d’acord amb les orientacions del servei de Prevenció de Riscos Laborals

· Col•laborar amb la direcció del centre en l’elaboració del pla d’emergència, i també en la implantació, la planificació i la realització dels simulacres d’evacuació.

· Revisar periòdicament la senyalització del centre i els aspectes relacionats amb el pla d’emergència amb la finalitat d’assegurar-ne l’adequació i funcionalitat

· Revisar periòdicament el pla d’emergència per assegurar-ne l’adequació a les persones, els telèfons i l’estructura

· Revisar periòdicament els equips de lluita contra incendis com a activitat complementària a les revisions oficials

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

· Emplenar i trametre als Serveis Territorials el full de Notificació d’accidents

· Col•laborar amb els tècnics del servei de Prevenció de Riscos Laborals en la investigació dels accidents que es produeixin en el centre docent

· Col•laborar amb els tècnics del servei de Prevenció de Riscos Laborals en l’avaluació i el control dels riscos generals i específics del centre

· Coordinar la formació dels treballadors/es del centre en matèria de prevenció de riscos laborals

· Col•laborar, si s’escau, amb el claustre per a desenvolupar, dins del currículum de l’alumnat, els continguts de prevenció de riscos.

1.4.5 COORDINADOR TIC
1. Funció bàsica

Definir la utilització didàctica dels recursos informàtics, la xarxa i la pàgina web.

3. Relacions orgàniques

e) Depèn del l director del centre

f) Es coordina amb el coordinador informpatic
g) Es coordina amb els caps de departament

h) Pot rebre suport logístic dels auxiliars administratius
Treballs específics
· Facilitar i promoure l’ús de les tecnologies de la informació i comunicació per part dels alumnes i professors i professores de l’institut.

· Coordinar i avaluar la utilització dels recursos telemàtics de l’institut, així com estimar-ne les necessitats.

· Assessorar i instruir el personal adscrit a l’institut sobre la utilització de les aplicacions informàtiques utilitzades en la gestió administrativa dels seus sistemes d’informació mecanitzada.

· Vetllar pel manteniment i custòdia dels equipaments telemàtics de l’institut, així com dels espais específics on aquells s’ubiquen, d’acord amb les instruccions del Secretari/a.

· Assessorar i instruir els professors i professores sobre l’ús dels recursos didàctics de l’institut que es valen de les tecnologies de la informació i comunicació.

· Altres competències: definir i estructurar la pàgina web de l’institut.

1.4.6 COORDINADOR DE MOBILITAT
Disposarà de la reducció d’hores que contempli la normativa pel seu càrrec. En cas que la normativa no contempli cap reducció, el centre el dotarà amb hores d’horari fix de permanència al centre, en funció de les possibilitats. 

Són funcions del/ de la coordinador/a d’activitats internacionals:
a. Promocionar i informar sobre la normativa de referència, així com donar suport a l'alumnat i professorat interessat en la sol·licitud d'ajudes i la complementació de la documentació.

b. Impulsar els convenis, tant de pràctiques com de col·laboració, amb entitats estrangeres, col·laborant amb les coordinació d'FP i d'FCT per tal de facilitar les estades d'alumnes a empreses foranies.

c. Assegurar les condicions de seguretat i qualitat educativa dels alumnes que realitzin pràctiques a l'estranger.

d. Difondre les activitats realitzades a l'estranger.

e. Promoure la participació de l'alumnat en premis i concursos a l'estranger.

f. L'activitat de la coordinació d'activitats estrangeres es realitzarà en col·laboració amb el/la Cap de departament de Llengües estrangeres i el/la Coordinador/a 
1.4.7 COORDINADOR D’INNOVACIÓ
Disposarà de la reducció d’hores que contempli la normativa pel seu càrrec. En cas que la normativa no contempli cap reducció, el centre el dotarà amb hores d’horari fix de permanència al centre, en funció de les possibilitats. 

Són funcions del/ de la coordinador/a d’innovació:

a. Presidir la comissió d’Innovació
b. Participar en xarxes de centre per a la innovació i la transferència. 

c. Creació repertori de bones pràctiques. 

d. Promoure l'intercanvi de bones pràctiques entre el professorat del centre. 

e. Coordinar les accions d’investigació i innovació educatives. 

f. Promoure la implementació de projectes d'alumnes i professorat. 

g. Promoure la difusió del treball realitzat al centre, tant per professorat com alumnat. 

h. Donar a conèixer a les empreses els ensenyaments que impartim; que coneguin els perfils professionals i les pràctiques o les estades del professorat. 

i. Promoure xerrades de professionals al centre per a l’alumnat o el professorat. 

j. Promoure la col·laboració entre el centre i les empreses. 

k. Promoure les pràctiques d’intercanvi entre empreses i el centre. 

l. Elaborar la programació anual de la Coordinació de innovació i transferència. 

m. Elaborar la memòria anual de la Coordinació de innovació i transferència. 

1.4.8 COORDINADOR D’EMPRENEDORIA
Disposarà de la reducció d’hores que contempli la normativa pel seu càrrec. En cas que la normativa no contempli cap reducció, el centre el dotarà amb hores d’horari fix de permanència al centre, en funció de les possibilitats. 

Són funcions del/ de la coordinador/a d’emprenedoria:

a. Presidir la comissió d’Emprenedoria

b. Participar a la xarxa de centres d’Emprenedoria. 

a. Coordinar i difondre un pla estratègic d’emprenedoria al centre

b. La difusió i comunicació externa (amb l’entorn) i interna (comunitat educativa): a través de butlletins, eines 2.0, xarxes ...
c. Proposta i coordinació d’activitats que fomentin la creativitat i l’emprenedoria: jornades, sortides, xerrades..

d. Formació i suport d’emprenedors: creació d’un servei de suport a l’emprenedor i recerca, difusió i proposta d’activitats formatives respecte a la creativitat i emprenedoria
e. Fomentar el networking i els treballs multidisciplinars.

f. Fomentar la participació dels projectes en concursos i presentacions públiques.

g. Fer difusió als mitjans de la tasca realitzada i dels guanys aconseguits.
h. Realització d’una memòria anual que reculli les diferents experiències, els objectius marcats i assolits.
1.4.9 COORDINADOR DE FP DUAL

Aquesta persona disposarà de la reducció d’hores que contempli la normativa pel seu càrrec. En cas que la normativa no contempli cap reducció, el centre la dotarà amb hores d’horari fix de permanència al centre, en funció de les possibilitats. 

Si el departament d’Ensenyament ho autoritza, es tramitarà la seva participació en el projecte (igual que la resta del professorat participant) com activitats d’innovació.

Són funcions del/la coordinador/a de FP dual: 

a. Presidir la comissió dual

b. Assistir a les reunions de la Xarxa de FP en alternança. 

c. Realitzar la memòria de Formació Professional Dual al finalitzar cada curs acadèmic. 

d. Donar suport en FP Dual tant al professorat com a les empreses. 

e. Coordinar i assessorar els tutors en la implementació de la FP dual. 

f. Coordinar la recollida de documentació necessària per a la formalització dels convenis amb les empreses. 
g. Coordinar l’elaboració dels documents necessaris per a la implementació de la formació en alternança (fitxes de seguiment i avaluació, manual de l’FP alternança, etc). 

h. Fer el seguiment dels projectes Dual del centre.
i. Fer el seguiment de la inserció laboral de l’alumnat que realitza FP en alternança. 
j. Col·laborar amb la direcció del centre en la divulgació de l’oferta formativa dual en el nostre entorn. 

k. Fomentar contactes amb les empreses i institucions per fomentar la formació professional dual. 

1.4.10 COORDINACIÓ PLA DE LECTURA
Funcions:

Ajudar en la revisió periòdica de les tasques desenvolupades en el Projecte PUNTEDU: 

Elaboració i revisió de la normativa de la biblioteca, conjuntament amb la Coordinadora i la comissió de biblioteca

Elaboració, difusió i implantació de material adreçat a l’alumnat per tal de fomentar l’ús de l’espai o potenciar la lectura, conjuntament amb la Coordinadora de biblioteca

Assistir a  les reunions de la comissió de biblioteca. 

Ajudar en l’elaboració de la memòria de la comissió a final de curs per tal d’adjuntar-la a la memòria general de centre

Coordinar, conjuntament am la coordinadora la gestió de compres i baixes del fons documental 

Vetllar, conjuntament amb la coordinadora, pel correcte ús de l’espai, i gestionar les compres de material inventariable i les possibles millores

Comunicar, per mitjà d’un aplicatiu informàtic, les incidències a la biblioteca a la Cap d’Estudis

Ajudar a la Coordinadora en elaboració  dels informes que caldrà lliurar durant el desenvolupament del projecte PUNTEDU

Ajudar a l’elaboració d’altres informes sobre la biblioteca per presentar-los a diferents concursos

COORDINADOR DEL PRIMER CICLE D’ESO
Funcions:

· Establir conjuntament amb el Cap Pedagògic el calendari i les ordres del dia de les reunions de tutors i equips docents.

· Recollir i coordinar els acords dels equips docents del cicle.

· Assistir a les reunions de tutors i aixecar-ne actes.

· Coordinar l’organització dels crèdits de síntesi del cicle.

· Coordinar les activitats relacionades amb l’acció tutorial (Programa de salut, campanyes de solidaritat...).

· Fer un seguiment de l’acció tutorial: continguts, material, valoració de l’aplicació per part dels tutors i de l’alumnat, relació amb les famílies.

· Coordinar el traspàs d’informació de 1r cicle a 2n cicle.

· Traspàs d’informació de primària a secundària.

· Assistir a les reunions de la Comissió d’Atenció a la Diversitat.

1.4.11 COORDINADOR DEL SEGON CICLE D’ESO
Funcions:

Establir conjuntament amb el Cap Pedagògic el calendari i les ordres del dia de les reunions de tutors i equips docents.

Recollir i coordinar els acords dels equips docents del cicle.

Assistir a les reunions de tutors i aixecar-ne actes.

Coordinar l’organització dels crèdits de síntesi del cicle.

Coordinar les activitats relacionades amb l’acció tutorial (Programa de salut, campanyes de solidaritat...).

Fer un seguiment de l’acció tutorial: continguts, material, valoració de l’aplicació per part dels tutors i de l’alumnat, relació amb les famílies.

Coordinar el traspàs d’informació de 1r cicle a 2n cicle.

Assistir a les reunions de la Comissió d’Atenció a la Diversitat.

COORDINADOR DE BATXILLERAT
Funcions:

· Vetllar per la continuïtat, coherència i correlació de les accions educatives al llarg del Batxillerat.

· Se segueix la normativa i a més:

· Elaborar, revisar i actualitzar del PPC de Batxillerat. Conjuntament amb el Cap Pedagògic.

· Fer la distribució curricular amb especial atenció a les matèries optatives.

· Introduir el currículum al programa de gestió acadèmica i manteniment: currículums dels alumnes, entrada d’optatives, ...

· Programar les dates  i el procés de realització dels exàmens.

· Controlar les avaluacions: revisar l’entrada de notes, prevenir conflictes, concretar pautes...

· Pla d’acció tutorial:

· Continguts, material, programes específics (salut, orientació estudis posteriors, valors,...), d’acord amb el Cap Pedagògic

· Assistència, planificació i  organització de reunions d’equips docents i tutors.

· Convocatòria i assistència a reunions de pares (juntament amb els tutors) 

· Coordinar les Proves d’Accés a la Universitat 

· Preinscripció i matrícula, modificació i revisió (conjuntament amb Secretaria),

· Informació als alumnes i professorat sobre les proves

· Confecció horaris de classes de repàs

· Seguiment de les proves i acompanyament dels alumnes a la universitat.

· Gestió de les reclamacions

· Coordinació amb ESO

· Valoració dels resultats acadèmics i comparació amb cursos precedents

· Recollida i gestió de les preinscripcions

· Valoració amb els tutors dels informes finals d’ESO

· Informació alumnat d’ESO. Orientació acadèmica cap a Batxillerat: currículums, nivell exigència,...

· Accés a cursos posteriors

· Recollida de material informatiu d’estudis universitaris i de cicles

· Coordinació de visites a universitats (Jornades Portes Obertes) i Saló Ensenyament

· Suport al tractament informàtic de la preinscripció universitària i de cicles formatius (juntament amb els tutors)

· Procés de matriculació dels alumnes de Batxillerat:

· Assistència i tractament de les matrícules (suport a Secretaria)

· Informació als nous alumnes d’estil de centre, normativa,... 

· Assignació d’optatives a cada alumne

· Confecció de grups d’alumnes (amb els Caps d’Estudis)

· Final d’Etapa

· Promoure el viatge (juntament amb tutors)

· Donar suport als tutors en l’elaboració del pla del viatge

· Coordinar la festa de final d’etapa (amb els tutors)

· Possibilitat de coordinar l’orla.

1.4.12 CAP DE DEPARTAMENT DIDÀCTIC D’ESO-BAT
Funcions:

· Dirigir i coordinar el funcionament del departament..

· Convocar i presidir les reunions del departament.

· Elaborar la proposta de programació general d’activitats del departament, d’acord amb les instruccions del Cap Pedagògic.

· Assignar als professors i professores adscrits al departament les assignatures  que han d’impartir als diferents grups d’alumnes.

· Resoldre les reclamacions relatives a l’avaluació dels alumnes en les assignatures impartides pel departament, sense perjudici de les competències de la Junta d’avaluació quant a la promoció dels alumnes.

· Fomentar la innovació i recerca educatives en les activitats pròpies del departament, i el perfeccionament i actualització professionals dels seus integrants.

· Impulsar la utilització de les tecnologies de la informació i comunicació en les activitats que competeixen al departament.

· Coordinar els criteris didàctics aplicats en la pràctica docent associada a l’ensenyament de les assignatures impartits pel departament. 

· Avaluar els resultats obtinguts pels alumnes en l’aprenentatge de les assignatures impartides pel departament i proposar-ne actuacions de millora.

· Mantenir l’inventari dels béns mobles assignats al departament, d’acord amb les instruccions del Secretari. 

· Vetllar pel manteniment i custòdia dels equipaments assignats al departament, d’acord amb les instruccions del Secretari.

· Fer el seguiment dels acords presos en el si del departament.

· Fer d’enllaç entre el Departament i la  Comissió Pedagògica.

· Transmetre la informació entre la  Comissió Pedagògica i el professorat del Departament.

· Convocar, presidir i aixecar acta de les reunions del departament.

· Lliurar-la al Cap Pedagògic.

· Assignar la distribució d’assignatures entre el professorat del departament segons els criteris acordats pel mateix departament.  Cogestionar amb el Cap d’Estudis la distribució horària del professorat, alumnat, aules i tallers.

· Participar a través de la Comissió Pedagògica en l’elaboració de la proposta del Pla de Zona.

· Coordinar l’elaboració i  revisió del Projecte Curricular del departament (ESO i Batxillerat).

1.4.12.1 CAP DE SEMINARI D’ESO-BAT
Funcions:
· Suport al Cap de Departament
1.4.13 COORDINADOR DE TREBALL DE RECERCA
Funcions:

· Dossier Treball Recerca:

· Revisió, actualització del dossier

· Actualització a la pàgina Web

· Revisió i actualització full estils

· Explicació d’aquest als tutors de treballs

· Començament Treball de recerca:

· Revisió de la tria per part dels alumnes

· Assignació de tutors

· Informació dels terminis.

· Convocatòria primeres reunions

· Coordinar les tasques d’estiu i primera reunió de setembre

· Normativa del treball:

· Revisió i actualització 

· Seguiment dels treballs:

· Convocar els tutors dels treballs al llarg del procés per fer-ne el seguiment (amb el Coordinador de Batxillerat)

· Convocar els alumnes que els tutors indiquin que no assisteixen amb regularitat

· Vetllar perquè els alumnes assisteixin a les reunions i informar-los, en cas contrari que no podran presentar el treball

· Lliurament de treballs:

· Recollir tots els treballs en la data indicada

· Lliurar les còpies dels treballs que es poden defensar als professors que els han de valorar

· Desar el treball que es queda el Centre un cop finalitzat el procés

· Valoració del treball:

· Vetllar perquè hi hagi uns criteris uniformes de presentació i valoració en tots els tribunals i que s’apliquin

· Crear i convocar una comissió formada pel Coordinador de Batxillerat, els dos tutors de segon curs, un professor del Departament de llengües i ell mateix que valori si els treballs presentats s’ajusten a la normativa de presentació i poden ser defensats

· Formar els tribunals de valoració i assignar-los dia, hora i lloc d’exposició oral

· Recollir les actes dels diferents tribunals.

· Comunicar als alumnes que no superen aquesta fase les dates i condicions de la segona convocatòria 

· Gestionar les reclamacions i tramitar-les

· Publicar les notes definitives

· Presentació de treball fora del centre:

· Seleccionar, un cop valorats pels diferents tribunals, els treballs que poden anar a concurs, ajudat d’una comissió que ell mateix formarà

· Cercar la informació sobre els diferents concursos

· Ajudar els alumnes en la part burocràtica de la presentació al concurs corresponent

· Premis de Centre:

· Seleccionar els treballs que es poden presentar als premis de Centre

· Formar part de la comissió de valoració

· Recull de treballs:

· Gestionar el lliurament de la còpia en suport digital
· Mantenir la base de dades de tots els treballs lliurats
1.4.14 TUTOR D’ESO
Funcions:

· Presidir i coordinar les reunions de l’Equip docent de grup i de la Junta d’avaluació corresponent, aixecar acta dels acords i acreditar les qualificacions dels alumnes en els documents de l’institut, sense perjudici de les competències dels òrgans de govern.

· Efectuar el seguiment individual de l’evolució del procés educatiu dels alumnes i dels seus resultats acadèmics d’acord amb l’organització de l’acció tutorial de l’institut. 

· Facilitar la cooperació educativa entre els professors i professores i els pares i mares dels alumnes.

· Informar els pares i mares de l’evolució del procés educatiu dels alumnes i dels seus resultats acadèmics, així com d’aquells factors d’importància que hi incideixen.

· Efectuar l’orientació educativa, acadèmica i professional dels alumnes, d’acord amb la seva organització en l’institut.

· Informar els alumnes dels seus drets i deures i de les normes que regulen la convivència en l’institut.

· Coordinar les reunions d’Equip Docent, aixecar-ne acta i presentar-ne un resum a Coordinació d’ESO.

· Realitzar el seguiment acurat d’aquells alumnes amb qui es preveu que poden sorgir problemes d’avaluació a final de curs.

· Coordinar les activitats i sortides de l’equip docent.

· Controlar l’assistència de l’alumnat 

· Entrar les qualificacions del Crèdit de Síntesi.

· Transmetre informació a les famílies dels alumnes.

· Informar, orientar la tria i assignar els crèdits variables.

· Realitzar les activitats tutorials i d’orientació acadèmica i professional.
1.4.15 TUTOR DE BATXILLERAT
Funcions

· Presidir i coordinar les reunions de l’Equip docent de grup i de la Junta d’avaluació corresponent, aixecar acta dels acords i acreditar les qualificacions dels alumnes en els documents de l’institut, sense perjudici de les competències dels òrgans de govern.

· Efectuar el seguiment individual de l’evolució del procés educatiu dels alumnes i dels seus resultats acadèmics d’acord amb l’organització de l’acció tutorial de l’institut. 

· Facilitar la cooperació educativa entre els professors i professores i els pares i mares dels alumnes.

· Informar els pares i mares de l’evolució del procés educatiu dels alumnes i dels seus resultats acadèmics, així com d’aquells factors d’importància que hi incideixen.

· Efectuar l’orientació educativa, acadèmica i professional dels alumnes, d’acord amb la seva organització en l’institut.

· Informar els alumnes dels seus drets i deures i de les normes que regulen la convivència en l’institut.

· Coordinar juntament amb el Coordinador de Batxillerat tota la documentació que cal a final d’etapa

· Realitzar el seguiment acurat d’aquells alumnes amb els quals es preveu que poden sorgir problemes a final d’etapa

· Coordinar les tasques d’orientació acadèmica juntament amb el coordinador de Batxillerat

· Realitzar les activitats tutorials i d’orientació

· Donar suport al coordinador de treball de recerca

· Orientar els alumnes en els estudis posteriors al Batxillerat

· Informar els alumnes de les proves de les PAU 

· Orientar els alumnes en la tria del treball de recerca

· Els tutors de segon curs formaran  part de la comissió de selecció prèvia de treballs de recerca.

· Coordinar les sortides que no tinguin un estricte caire acadèmic

· Els tutors de segon curs, coordinar la sortida de final d’etapa.
1.4.16 TUTOR DE TREBALL DE RECERCA
Funcions:

· Dossier Treball Recerca:

· Ajudar el coordinador de treball en la revisió i  actualització del dossier

· Informar i ajudar els alumnes en la utilització del  full d’estils

· Explicació del dossier als alumnes 

· Començament Treball de recerca:

· Convocar els alumnes a les primeres reunions

· Informar els alumnes de les tasques d’estiu i primera reunió de setembre

· Normativa del treball:

· Ajudar el coordinador  en la revisió i actualització del treball 

· Seguiment dels treballs:

· Convocar els alumnes al llarg del procés per fer-ne el seguiment 

· Controlar les assistències a les reunions i dur-ne un control.

· Informar periòdicament el Tutor i el Coordinador del Treball del seguiment dels alumnes 

· Ajudar els alumnes orientant-los en el seu procés de recerca

· Comunicar al coordinador de treball els alumnes que no assisteixen amb regularitat a les reunions a què han estat convocats

· Informar els alumnes que no assisteixen amb regularitat  que no podran presentar el treball (juntament amb el Coordinador del Treball)

· Vetllar perquè l’alumne utilitzi el full  d’estils a fi d’unificar  la presentació 

· Lliurament de treballs:

· Recollir tots els treballs que ha tutoritzat en la data indicada i lliurar-los al Coordinador del Treball.

· Valoració del treball

· Formar part dels tribunals de valoració i presidir-los quan l’alumne el presenti

· Lliurar les notes al Coordinador dels treballs.

· Reunions

· Assistir a les reunions convocades pel Coordinador de treballs de recerca

· Recull de treballs

· Recollir els treballs i lliurar-los al Coordinador de treballs de recerca
1.4.17 CAP DE DEPARTAMENT D’FP
Funcions:

· Dirigir i coordinar el funcionament del departament..

· Convocar i presidir les reunions del departament.

· Elaborar la proposta de programació general d’activitats del departament, d’acord amb les instruccions del Cap pedagògic.

· Assignar als professors i professores adscrits al departament les assignatures i mòduls que aquests han d’impartir als diferents grups d’alumnes.

· Resoldre les reclamacions relatives a l’avaluació dels alumnes en les assignatures i mòduls assignats al departament, sense perjudici de les competències de la Junta d’avaluació quant a la promoció dels alumnes.

· Fomentar la innovació i recerca educatives en les activitats pròpies del departament, i el perfeccionament i actualització professionals dels seus integrants.

· Impulsar la utilització de les tecnologies de la informació i comunicació en les activitats que competeixen al departament.

· Coordinar els criteris didàctics aplicats en la pràctica docent associada a l’ensenyament de les assignatures i mòduls impartits pel departament. 

· Comentar a nivell de departament els resultats obtinguts pels alumnes en l’aprenentatge de les assignatures i mòduls impartits pel departament i proposar-ne actuacions de millora.

· Mantenir l’inventari dels béns mobles assignats al departament, d’acord amb les instruccions del Secretari. 

· Vetllar pel manteniment i custòdia dels equipaments assignats al departament, d’acord amb les instruccions del Secretari.

· Realitzar la gestió econòmica del departament, control de ingressos i despeses, realització de pressupostos.

· Col•laborar amb l’equip directiu del centre en l’elaboració el seguiment, i l’avaluació dels plans d’actuació específics relacionats amb la família professional de referència.

· Dirigir i coordinar la realització del PCC dels cicles, el pla d’estudis i les activitats del centre que afecten al departament didàctic.

· Coordinar la selecció de llibres de text i del material curricular.

· Coordinar les reunions de departament didàctic i deixar constància per escrit dels acords. 

· Presentar la proposta d’activitats extraescolars aprovada pel departament didàctic.

· Assignar la distribució de crèdits entre el professorat del departament segons els criteris acordats pel mateix departament.  Cogestionar amb Sotsdirecció d’FP la distribució horària del professorat, alumnat, aules i tallers.

· Atendre les reclamacions i suggeriments en relació l’avaluació que provenen de l’equip docent o tutor/a del grup i gestionar-les a l’òrgan que correspongui.

· Fomentar  i proposar cursos de formació i d’actualització del professorat. Fomentar les innovacions educatives.

· Coordinar l’ús de les TIC com a eina que  forma part del currículum.

· Coordinar criteris didàctics acordats per l’Equip docent i aprovats pel departament didàctic. Tenir les programacions dels diferents crèdits al dia, segons el model acordat per la Comissió pedagògica d’FP.

· Revisar i comentar els resultats acadèmics, fer propostes de millora al professorat i a la Comissió pedagògica d’FP.

· Realitzar i mantenir  l’inventari de material segons les instruccions de l’administrador.

· Supervisar i coordinar les hores de manteniment dels tallers assignades al professorat del departament didàctic

· Realitzar la gestió econòmica del departament, control d’ingressos i despeses, realitzar els pressupostos anuals de compres.

· Assistir quinzenalment a les reunions de la comissió pedagògica d’FP.
1.4.18 CAP DE SEMINARI D’FP
Funcions:

· Suport al Cap de Departament
1.4.19 TUTOR D’FP
Funcions:

· Presidir i coordinar les reunions de l’Equip docent de grup i de la Junta d’avaluació corresponent, aixecar acta dels acords i acreditar les qualificacions dels alumnes en els documents de l’institut, sense perjudici de les competències dels òrgans de govern.

· Efectuar el seguiment individual de l’evolució del procés educatiu dels alumnes i dels seus resultats acadèmics d’acord amb l’organització de l’acció tutorial de l’institut. 

· Facilitar la cooperació educativa entre els professors i professores i els pares i mares dels alumnes.

· Informar els pares i mares de l’evolució del procés educatiu dels alumnes i dels seus resultats acadèmics, així com d’aquells factors d’importància que hi incideixen, com les faltes d’assistència.

· Efectuar l’orientació educativa, acadèmica i professional dels alumnes.

· Informar els alumnes dels seus drets i deures i de les normes que regulen la convivència en l’institut.

· Informar els alumnes de les activitats escolars i extraescolars de l’institut així com dels serveis que s’hi presten, i facilitar –los la participació o l’ús.

· Escoltar les propostes dels alumnes referents a la seva educació i convivència en l’institut

· Controlar l’assistència dels alumnes a les activitats de l’institut i les justificacions de les seves absències i comunicar-ne les incidències al Cap d’estudis, d’acord amb el que determina el RRI.

· Proposar motivadament al Cap d’estudis o al Cap pedagògic, en l’àmbit de les respectives competències, la convocatòria de reunió de l’Equip docent de grup o la Junta d’avaluació.

· El tutor fa d’intermediari entre l’equip docent i els pares en els C.F. de Grau Mitjà.

· Als cicles formatius de grau superior, s’informa directament l’alumnat i ocasionalment les famílies.

· Informar l’alumnat de les normes a seguir.

· Controlar  les actuacions de cada alumne/a i aplicar les sancions previstes en el Reglament de Règim Intern d’acord amb el Cap d’Estudis.

· Realitzar sessions mensuals i/o quinzenals de tutoria obligatòria als  C.F. de Grau Mitjà.

· Cada professor/a porta el control individual per crèdit i de les activitats assignades. 

· El tutor/a supervisa les absències globals de l’alumnat i tramet els fulls d’absència al Cap d’Estudis. 

· Convocar l’equip docent segons el calendari aprovat en el Departament didàctic.

· Atendre les reclamacions acadèmiques dels alumnes.

· Preparar l’avaluació amb el grup d’alumnes i convocar-hi els delegats.

· Organitzar i coordinar l’elecció de delegats.

· Presidir les reunions on es convoquen els pares, en els C.F de Grau Mitjà.
1.4.20 TUTOR D’FCT
Funcions:

· Efectuar la programació.

· Fer el seguiment, l’avaluació i el control de la fase de formació pràctica en els centres de treball.

· Assumir, també, les funcions de professor tutor o professora tutora respecte al seu grup d’alumnes

· Entrevistar-se amb els/les representants de les empreses que col•laborin en el programa

· Entrevistar-se amb el tutor o la tutora d’empresa, per tal d’avaluar la situació de l’alumne/a i programar les activitats a realitzar-hi segons el cicle formatiu i el pla d’activitats

· Vetllar perquè l’alumne/a i l’entitat col•laboradora emplenin la part corresponent del quadern de pràctiques on es reflecteixin les activitats que l’alumne/a ha dut a terme i la posterior avaluació per part de l’entitat col•laboradora.

· Fer el seguiment de l’estada de l’alumne/a i valorar l’aprenentatge assolit i el programa realment desenvolupat. Aquesta valoració es farà a partir de les aportacions del/de la representant de l’entitat col•laboradora i de l’alumne/a.

· Visitar les empreses on fan l’estada els/les alumnes i informar el coordinador/a de formació professional de les incidències i valoracions que es puguin deduir de les visites.

1.4.21 AUDITOR INTERN
Funcions:

Difon les dades de l’auditoria i de les qüestions a auditar a la resta de membres del claustre.

Realitzar les auditories i avaluacions internes en les dates assenyalades.

Fer l’informe de les auditories i avaluacions internes i lliurar-lo a la coordinadora de qualitat.

Assistir a alguna de les reunions de xarxa, conjuntament amb la coordinadora de qualitat.
1.5 ÒRGANS DE COORDINACIÓ COL·LEGIATS

Són òrgans de coordinació col·legiats els Departaments i Seminaris didàctics de l’institut. 

· Departaments didàctics d’ESO i Batxillerat

El ROC, a l’Article 43 de la Secció 4, estableix que en els IES es constitueixen departaments didàctics (deu com a màxim) en funció de les àrees curriculars de l’Educació Secundària Obligatòria. Els professors s’hi integren d’acord amb les seves especialitats, agrupades per llur afinitat, segons l’estructura següent:

1. Departament de Ciències Socials (professors de Geografia i  Història i de Religió).

2. Departament de Llengua Catalana i Literatura i Diversitat

3. Departament de Llengua Espanyola i Literatura (professors de Llengua Espanyola).

4. Departament de Llengües estrangeres (professors d’Anglès i de Francès).

5. Departament de Matemàtiques 
6. Departament de Ciències de la Natura (professors de Física i Química, de Biologia i de Geologia).

7. Departament d’Educació Física 
8. Departament de Música, Clàssiques i Filosofia).

9. Departament de Tecnologia i Visual i Plàstics (professors de Tecnologia).
Departaments de Formació Professional
10. Administratiu

11. Automoció

12. Electrònica

13. Informàtica

14. Química

15. Serveis a la Comunitat 
16. Educació i Control Ambiental
En el  cas de la formació professional, les famílies professionals amb més de 10 dotacions assignades disposaran de seminari, ja que la complexitat i el nombre de professorat així ho permet: Administració i Automoció.

Altres òrgans de coordinació són:

· La comissió de coordinació pedagògica d’ESO i BAT

· La comissió de coordinació pedagògica d’FP

· Equips docents d’ESO i BAT

· Equips docents d’FP

Les comissions creades a partir de la implantació del PAC, la seva composició, objectius i membres estan definits en el PAC i en la PGI.

1.5.1 DEPARTAMENTS DIDÀCTICS D’ESO I BATXILLERAT
	ÒRGAN:Departament de coordinació didàctica d’ESO i Batxillerat

TIPUS: COL
	PERIODICITAT REUNIONS:

Setmanal
	RESPONSABLE DE CONVOCAR: CAP DE DEPARTAMENT

	HORES DE REDUCCIÓ: 1 hora de reunió setmanal
	INTEGRANTS

Professorat adscrit al departament

	FUNCIONS SEGONS NORMATIVA
	FUNCIONS SEGONS CENTRE

	1
	Concretar l’ordenament curricular, mitjançant les programacions didàctiques, per a les assignatures i mòduls assignats al departament, d’acord amb els criteris aprovats pel Claustre de professors, i actualitzar-ne les concrecions.
	Debatre,  acordar i actualitzar el Projecte Curricular que defineix els criteris i acords d’actuació conjunta del departament.

Elaborar i actualitzar les programacions de nivell. 

Informar  l’alumnat dels continguts de l’assignatura.

	2
	Impartir les assignatures i mòduls assignats al departament als diferents grups d’alumnes, d’acord amb les instruccions del Director/a i amb les programacions didàctiques elaborades pel mateix departament.
	Se segueix la normativa.

	3
	Fixar els criteris per a l’avaluació contínua de les assignatures i mòduls impartits pel departament, d’acord amb els criteris generals aprovats pel Claustre de professors.
	Se segueix la normativa.

	4
	Vetllar, d’acord amb els criteris fixats pel mateix departament, per l’avaluació dels alumnes en relació a les assignatures i mòduls impartits per aquell, garantir l’elaboració dels materials i la realització de les activitats que la fan possible, i acreditar-la en els documents de l’institut quan és el cas.
	Entrar les notes trimestrals i finals al programa informàtic.

	5
	Fixar els criteris per la utilització dels espais, equipaments i recursos educatius assignats al departament d’acord amb els criteris generals establerts pel Claustre de professors, i avaluar-ne les necessitats.
	Se segueix la normativa.

	6
	Informar els alumnes dels criteris d’avaluació de les assignatures i mòduls impartits pel departament.
	Se segueix la normativa.

	7
	Elaborar, en relació amb les assignatures i mòduls assignats al departament, les adaptacions curriculars necessàries per a atendre els alumnes amb necessitats educatives singulars i específiques, d’acord amb les instruccions encomanades pel Cap Pedagògic. 
	Se segueix la normativa.

	8
	Determinar els llibres de text i materials curriculars que, adaptant-se al currículum legalment establert, utilitzen els alumnes en les assignatures i mòduls impartits pel departament.
	Se segueix la normativa.

	9
	Planificar i dissenyar les activitats escolars complementàries relacionades amb les assignatures i mòduls impartits al departament, d’acord amb les instruccions del Cap d’Estudis.
	Se segueix la normativa.

	10
	Avaluar les pràctiques docents i les metodologies didàctiques en els processos d’Educació i aprenentatge i en l’assoliment dels objectius curriculars de les assignatures i mòduls impartits pel departament
	Se segueix la normativa.

	PROCESSOS
	

	1
	07 Ensenyament-aprenentatge
	

	
	
	


1.5.2 DEPARTAMENTs DIDÀCTICs D’FP

	ÒRGAN: Departament didàctic d’FP

TIPUS: COL
	PERIODICITAT REUNIONS:

Quinzenal
	RESPONSABLE DE CONVOCAR: CAP DE DEPARTAMENT

	HORES DE REDUCCIÓ:1 hora de reunió setmanal
	INTEGRANTS:

Professorat adscrit al departament

	FUNCIONS SEGONS NORMATIVA
	FUNCIONS SEGONS CENTRE

	1
	Concretar l’ordenament curricular, mitjançant les programacions didàctiques, per a les assignatures i mòduls assignats al departament, d’acord amb els criteris aprovats pel Claustre de professors, i actualitzar-ne les concrecions.
	Debatre,  acordar i actualitzar el Projecte Curricular que defineix els criteris i acords d’actuació conjunta del departament.

Elaborar i actualitzar les programacions de nivell. 

Informar  l’alumnat dels continguts del crèdit.

	2
	Impartir les assignatures i mòduls assignats al departament als diferents grups d’alumnes, d’acord amb les instruccions del Director/a i amb les programacions didàctiques elaborades pel mateix departament.
	Se segueix la normativa.

	3
	Fixar els criteris per a l’avaluació contínua de les assignatures i mòduls impartits pel departament, d’acord amb els criteris generals aprovats pel Claustre de professors.
	Se segueix la normativa.

	4
	Vetllar, d’acord amb els criteris fixats pel mateix departament, per l’avaluació dels alumnes en relació a les assignatures i mòduls impartits per aquell, garantir l’elaboració dels materials i la realització de les activitats que la fan possible, i acreditar-la en els documents de l’institut quan és el cas.
	Entrar les notes trimestrals i finals al programa informàtic.

	5
	Fixar els criteris per la utilització dels espais, equipaments i recursos educatius assignats al departament d’acord amb els criteris generals establerts pel Claustre de professors, i avaluar-ne les necessitats.
	Se segueix la normativa.

	6
	Informar els alumnes dels criteris d’avaluació de les assignatures i mòduls impartits pel departament.
	Se segueix la normativa.

	7
	Elaborar, en relació amb les assignatures i mòduls assignats al departament, les adaptacions curriculars necessàries per a atendre els alumnes amb necessitats educatives singulars i específiques, d’acord amb les instruccions encomanades pel Cap Pedagògic. 
	Se segueix la normativa.

	8
	Determinar els llibres de text i materials curriculars que, adaptant-se al currículum legalment establert, utilitzen els alumnes en les assignatures i mòduls impartits pel departament.
	Se segueix la normativa.

	9
	Planificar i dissenyar les activitats escolars complementàries relacionades amb les assignatures i mòduls impartits al departament, d’acord amb les instruccions del Cap d’Estudis.
	Se segueix la normativa.

	10
	Avaluar les pràctiques docents i les metodologies didàctiques en els processos d’Educació i aprenentatge i en l’assoliment dels objectius curriculars de les assignatures i mòduls impartits pel departament
	Se segueix la normativa.

	PROCESSOS
	

	1
	07 Ensenyament-aprenentatge
	


COMISSIÓ PEDAGÒGICA D’ESO I BATXILLERAT

	ÒRGAN: Comissió pedagògica d’ESO i Batxillerat

TIPUS: COL
	PERIODICITAT REUNIONS:

Quinzenals
	RESPONSABLE DE CONVOCAR: COORDINADOR  PEDAGÒGIC

	HORES DE REDUCCIÓ: 1h de reunió quinzenal
	INTEGRANTS:

Caps de Departaments Didàctics d’ESO i Batxillerat

	FUNCIONS SEGONS NORMATIVA
	FUNCIONS SEGONS CENTRE

	1
	
	Establir els criteris generals per elaborar el pla d’estudis i el PCC d’ESO i Batxillerat, distribució curricular, crèdits variables, crèdits de síntesi, optatives, treball de recerca.

	2
	
	Proposar criteris per elaborar els horaris de grups i cursos. Aprovar el marc horari.

	3
	
	Establir els criteris i els procediments que s’han de seguir per elaborar els Projectes Curriculars de Departament i les programacions de nivell. 

	4
	
	Actualitzar i fer el seguiment de la concreció del PCC en les diferents àrees (Projecte Curricular de Departament, Programacions de Nivell).

	5
	
	Elaborar els criteris i les normes que s’han seguir per realitzar l’avaluació de les matèries, el pas de curs i l’acreditació d’etapa.

	6
	
	Valorar els resultats acadèmics i d’avaluació interna i externa. Proposar millores.

	7
	
	Coordinar els eixos transversals.

	8
	
	Revisar i actualitzar els documents del centre; RRI, normatives, etc.

	9
	
	Revisar i actualitzar els butlletins d’informació del rendiment acadèmic dels alumnes.

	10
	
	Impulsar plans d’actuació per a la  promoció d’ESO i  Batxillerat

	11
	
	Intermediar entre l’equip directiu i els departaments didàctics.

	12
	
	Discutir i resoldre qüestions puntuals referents a l’alumnat.

	13
	
	Coordinar les accions de formació del professorat (Pla de Zona).

	14
	
	Coordinar la difusió de l’ESO i del Batxillerat; tríptics, xerrades, jornades, etc.

	PROCESSOS
	

	1
	07 Ensenyament-aprenentatge
	


1.5.3 COMISSIÓ PEDAGÒGICA FP
	ÒRGAN: Comissió Pedagògica d’FP

TIPUS: COL
	PERIODICITAT REUNIONS:

Quinzenals
	RESPONSABLE DE CONVOCAR: SUBDIRECCIÓ   D’ FP

	HORES DE REDUCCIÓ: 1h de reunió quinzenal
	INTEGRANTS:

Caps de Departaments Didàctics d’FP

Coordinador/a d’FP

	FUNCIONS SEGONS NORMATIVA
	FUNCIONS SEGONS CENTRE

	1
	
	Aprovar els plans d’actuació anual previstos per a la formació professional: calendari de curs, pla d’acció tutorial, pla estratègic, qualitat, etc.

	2
	
	Establir els criteris per elaborar el pla d’estudis i  el PCC de cada cicle formatiu. 

	3
	
	Establir els criteris i els procediments que s’ha de seguir per elaborar les programacions dels crèdits.

	4
	
	Elaborar els criteris i les normes que s’han seguir per realitzar el procés d’avaluació als cicles formatius.

	5
	
	Coordinar el procés i el calendari de les avaluacions trimestrals i finals.

	6
	
	Coordinar i establir criteris per fer el seguiment de la formació en centres de treball i de la borsa de treball.

	7
	
	Coordinar i establir criteris per elaborar els horaris de grups i cursos.

	8
	
	Revisar i actualitzar els documents del centre; RRI, normatives, etc.

	9
	
	Intermediar entre l’equip directiu i els departaments didàctics.

	10
	
	Tractar temes generals d’alumnat referit a un o diversos CF, a proposta d’un departament didàctic, de caps d’estudis d’FP o de sotsdirecció d’FP.

	11
	
	Establir els criteris i els procediments que s’han de seguir per matricular l’alumnat de formació professional.

	12
	
	Coordinar la difusió dels cicles formatius; tríptics, xerrades, jornades, etc.

	
	PROCESSOS
	

	
	07 Ensenyament-aprenentatge
	


1.5.4 EQUIPS DOCENTS D’ESO I BATXILLERAT
	ÒRGAN: Equips docents d’ESO  i Batxillerat

TIPUS: COL
	PERIODICITAT REUNIONS: 
Setmanal
	RESPONSABLE DE CONVOCAR: Coordinador de 1r Cicle d’ESO

Coordinador de 2n Cicle d’ESO

Coordinador de Batxillerat

	HORES DE REDUCCIÓ: 1 hora setmanal
	INTEGRANTS

Professors que imparteixen el mateix nivell

	FUNCIONS SEGONS NORMATIVA
	FUNCIONS SEGONS CENTRE

	1
	Coordinar les actuacions educatives, pedagògiques i didàctiques dels professors i professores de l’Equip docent de grup que afecten tant el mateix grup com cadascun dels seus alumnes en particular.
	Fer el seguiment dels alumnes.  Proposar actuacions individuals i col·lectives .

Avaluar l’alumnat i l’acció educativa.

Elaborar l’informe d’orientació a 2n i a 4t d’ESO.

Acordar actuacions conjuntes sobre disciplina i convivència dins el marc del RRI.

	2
	Conèixer les circumstàncies que incideixen en la vida acadèmica i educativa de cadascun dels alumnes del grup.
	

	3
	Coordinar les actuacions dels professors i professores de l’Equip docent de grup en el desenvolupament de l’acció tutorial en el si del grup d’alumnes.
	Organitzar i coordinar les activitats escolars dels grups d’alumnes.

Coordinar, juntament amb els coordinadors de 1r i 2n Cicle d’ESO, el Crèdit de síntesi de cada curs.

Acordar actuacions conjuntes sobre temes transversals.

Col·laborar amb els tutors en l’aplicació del PAT.

	4
	Proposar al Cap d’Estudis i al Cap Pedagògic, en l’àmbit de les respectives competències, les actuacions pertinents per a l’atenció de les necessitats educatives dels alumnes del grup.
	Proposar actuacions individuals (derivació a l’EAP, atenció individualitzada, ...) i  col·lectives.

	PROCESSOS
	

	1
	07 Ensenyament-aprenentatge
	

	
	
	


1.5.5 EQUIPS DOCENTS FP
	ÒRGAN: Equips docents de FP

TIPUS: COL
	PERIODICITAT REUNIONS

Quinzenal per cada Curs
	RESPONSABLE DE CONVOCAR:  Tutor/a del Curs de CF

	HORES DE REDUCCIÓ: 1 hora de reunió
	INTEGRANTS

Professorat del Grup

	FUNCIONS SEGONS NORMATIVA    
	FUNCIONS SEGONS CENTRE

	1
	Coordinar les actuacions educatives, pedagògiques i didàctiques dels professors i professores de l’Equip docent de grup que afecten tant el mateix grup com cadascun dels seus alumnes en particular.
	Se segueix  la  normativa

Aportar informació acadèmica de l’alumnat, i propostes d’actuació a les reunions convocades pel tutor/a del grup classe.

Realitzar l’avaluació acadèmica del grup, prendre acords i signar les actes.

	2
	Conèixer les circumstàncies que incideixen en la vida acadèmica i educativa de cadascun dels alumnes del grup.
	Se segueix la  normativa. 

(Els registres i les informacions de l’alumnat es guarden al departament i el tutor/a n’és el dipositari).

	3
	Coordinar les actuacions dels professors i professores de l’Equip docent de grup en el desenvolupament de l’acció tutorial en el si del grup d’alumnes.
	Establir els criteris, normes i aspectes que ha de seguir l’alumnat quant a actituds, comportaments, funcionament de les aules  i planificació d’activitats.

	4
	Proposar al Cap d’estudis i al Cap pedagògic, en l’àmbit de les respectives competències, les actuacions pertinents per a l’atenció de les necessitats educatives dels alumnes del grup.
	Proposar la intervenció del psicopedagog/a o EAP per a l’alumnat de CF de grau mitjà amb deficiències d’actitud i dificultats d’aprenentatge.

	5
	
	L’equip docent informa l’equip directiu de l’alumnat amb actituds conflictives molt manifestes.

	6
	
	Coordinar el calendari de sortides i activitats extraescolars

	7
	
	Aprovar el calendari d’FCT del grup classe,  l’alumnat que realitzarà pràctiques en cada període, així com el tipus de centre de treball, segons la proposta del tutor/a.

	8
	
	Acordar actuacions d’orientació acadèmica i professional per a l’alumnat que ho requereixi.

	PROCESSOS
	

	
	07 Ensenyament-aprenentatge
	


1.5.6 COMISSIÓ DE QUALITAT

	ÒRGAN: Comissió de Qualitat

TIPUS: COL
	PERIODICITAT REUNIONS

Mensual
	RESPONSABLE DE CONVOCAR:  Coordinadora de Qualitat

	HORES DE REDUCCIÓ: 
	INTEGRANTS:
8 membres de l’Equip Directiu, Coordinador de qualitat, CQ, 1 membre del grup impulsor dels acords de coresponsabilitat i representants del professorat al consell escolar.


	FUNCIONS SEGONS NORMATIVA    
	FUNCIONS SEGONS CENTRE

	1
	
	Coordinar els equips de millora.

	2
	
	Implantar, fer el seguiment i avaluar els processos.

	3
	
	Revisar i fer el seguiment de les accions preventives, correctives i les No Conformitats detectades del SGQ .

	4
	
	Implementar  el Pla d’enquestes. A partir de l’anàlisi dels resultats del pla d’enquestes  proposar accions de millora.

	5
	
	Preparació de la reunió de revisió per la direcció

	6
	
	Planificar i elaborar el pla de les auditories internes, conjuntament amb la coordinadora de qualitat

	7
	
	Definir les dates de l’auditoria interna, conjuntament amb la coordinadora de qualitat

	PROCESSOS
	

	
	03 Desenvolupar i revisar el sistema de gestió de qualitat
	

	
	15 Gestió de la Qualitat
	


Capitol 2 - PROFESSORAT
Segons l’article 28 de la LEC,  “EXERCICI DE LA FUNCIÓ DOCENT “:

Els mestres i els professors són els professionals que exerceixen la responsabilitat principal del procés educatiu i l'autoritat que se'n desprèn. Aquesta responsabilitat, en el marc definit per l'article 104, inclou la transmissió de coneixements, destreses i valors.

L'Administració educativa i els titulars dels centres han de promoure els instruments i les condicions adequats per al perfeccionament, la promoció i el desenvolupament professionals del professorat.

El professorat ocupa la posició preeminent en l'exercici de les seves funcions docents, en què gaudeix d'autonomia, dins els límits que determina la legislació i en el marc del projecte educatiu.

En el nostre centre, els professors participen en la gestió de l’institut i en la vida escolar de les següents maneres:

· A través dels representants del professorat en el Consell Escolar i Consell de Direcció.
· Com a membres del claustre.

· Com a membres dels Departaments.

· En les sessions d’avaluació.

· En l’organització i desenvolupament d’activitats culturals i extraescolars.

Cadascun dels professors de l’Institut estarà adscrit a un Departament (d’ESO-BAT o d’una Família Professional).

2.1 DRETS I DEURES DEL PROFESSORAT
Els drets dels professors es recullen en el capítol VI de la LEC, article 29, i Capítol I del Títol VIII, article 104.També cal complir les instruccions per a l’organització i el funcionament dels centres docents públics d’educació secundària de Catalunya que cada inici de curs surten publicades al DOGC.

Article 29 de la LEC: DRETS I DEURES DELS MESTRES I ELS PROFESSORS EN L'EXERCICI DE LA FUNCIÓ DOCENT 

Els mestres i els professors, en l'exercici de llurs funcions docents, tenen els drets específics següents: 

a) Exercir els diversos aspectes de la funció docent a què fa referència l'article 104, en el marc del projecte educatiu del centre.

b) Accedir a la promoció professional.

c) Gaudir d'informació fàcilment accessible sobre l'ordenació docent.

Els mestres i els professors, en l'exercici de llurs funcions docents, tenen els deures específics següents: 

a) Exercir la funció docent d'acord amb els principis, els valors, els objectius i els continguts del projecte educatiu.

b) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte, tolerància, participació i llibertat que fomenti entre els alumnes els valors propis d'una societat democràtica.

c) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessàries per a la millora contínua de la pràctica docent.

Article 104: LA FUNCIÓ DOCENT 

Els mestres i els professors són els agents principals del procés educatiu en els centres.

Els mestres i els professors tenen, entre altres, les funcions següents: 

a) Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les àrees, les matèries i els mòduls que tinguin encomanats, d'acord amb el currículum, en aplicació de les normes que regulen l'atribució docent.

b) Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

c) Exercir la tutoria dels alumnes i la direcció i l'orientació global de llur aprenentatge.

d) Contribuir, en col·laboració amb les famílies, al desenvolupament personal dels alumnes en els aspectes intel·lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

e) Informar periòdicament les famílies sobre el procés d'aprenentatge i cooperar-hi en el procés educatiu.

f) Exercir la coordinació i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin encomanades. 
g) Exercir les activitats de gestió, de direcció i de coordinació que els siguin encomanades.

h) Col·laborar en la recerca, l'experimentació i el millorament continu dels processos d'ensenyament.

i) Promoure i organitzar activitats complementàries, i participar-hi, dins o fora del recinte escolar, si són programades pels centres i són incloses en llur jornada laboral.

j) Utilitzar les tecnologies de la informació i la comunicació, que han de conèixer i dominar com a eina metodològica.

k) Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars, d'acord amb l'article 34.

Les funcions que especifica l'apartat 2 s'exerceixen en el marc dels drets i els deures establerts per les lleis.

L'exercici de la funció docent en els centres vinculats al Servei d'Educació de Catalunya comporta el dret de participar en els òrgans del centre, d'acord amb el que estableixen les lleis.

La funció docent s'ha d'exercir en el marc dels principis de llibertat acadèmica, de coherència amb el projecte educatiu del centre i de respecte al caràcter propi del centre i ha d'incorporar els valors de la col·laboració, de la coordinació entre els docents i els professionals d'atenció educativa i del treball en equip.

A Montilivi vetllarem que el professorat pugui::

· Exercir docència amb llibertat de càtedra, sempre que sigui coherent amb el Projecte Educatiu del Centre, en el marc de la Constitució i de conformitat amb els principis establerts per la llei i d’acord amb les directrius del Centre i del Departament al qual pertany.

· La participació en els òrgans de govern i gestió del centre.

· Reunir-se lliurament a les instal·lacions del centre per tractar assumptes acadèmics, laborals o derivats de la seva condició de funcionaris, en horaris que no interrompin les activitats lectives.

· Organitzar activitats culturals, recreatives o esportives a les instal·lacions del centre, d’acord amb la programació general.

· Realitzar activitats de formació permanent i d’investigació, sense deixar desateses les activitats lectives.

· Ésser assistit i protegit pel Departament d’Ensenyament envers qualsevol atemptat contra la seva persona o els seus béns, per raó de l’exercici de les seves funcions.

· Disposar d’una defensa qualificada, proporcionada pel Departament d’Ensenyament, quan, en ocasió d’una denúncia, demanda o querella per actuacions i/o omissions en l’exercici de les seves funcions, necessiti assistència lletrada.

· Col·laborar en tasques fora de l’horari ordinari (jornades de portes obertes, representació del centre en activitats del municipi, etc.).

· Cadascun dels professors del centre pot exercir lliurement el dret de vaga, sempre que aquesta estigui convocada legalment. Per tal de facilitar l’organització del centre, la informació als pares i alumnes i els serveis mínims, cal que els professors que vulguin exercir el dret de vaga ho comuniquin a la direcció, almenys, amb 48 hores d’antelació.

Quant als deures, remarquem:

· Complir amb l’exercici de les seves funcions docents, complir i fer complir el present NOFC així com tots els acords que s’estableixin en el centre.

· L’assistència puntual a les classes i a totes les reunions a què se’ls convoqui.

· La presència en el centre durant les activitats no lectives, sempre que tinguin lloc dins l’horari habitual del centre.

· L’atenció personalitzada als alumnes o, si s’escau, als pares, per a la resolució dels seus dubtes, consultes o aclariments, dins l’horari que s’estableixi.

· La prestació de la suficient atenció a la diversitat dels alumnes.

· Guardar reserva total respecte als assumptes que ho requereixin i que coneix per raó de les seves funcions.

· Procurar al màxim el propi perfeccionament professional mitjançant els cursos de formació permanent que promouen diferents entitats.

2.2 RESPONSABILITAT CIVIL DELS PROFESSORS
L’incompliment per part dels professors dels deures que els afecten determina la seva responsabilitat, que pot ser de tres tipus: civil, penal i administrativa.

Tal com preveu la normativa reguladora, en el supòsit de possibles lesions d’alumnes en l’exercici de les activitats lectives, extraescolars, complementàries i serveis, cal fer les següents actuacions:

· En cas d’accident, el professor que es trobi dirigint una activitat, haurà d’atendre la situació produïda amb els mitjans de què disposi, actuant en tot moment amb la màxima diligència.

· El director del centre o una altra persona actuant en el seu nom informarà, el més aviat possible, els pares o tutors legals de l’alumne accidentat sobre els fets ocorreguts.

· Si dels fets se’n deriva alguna responsabilitat per al Centre, els pares seran informats del procediment establert si volen exercir reclamació per via administrativa, per tal d’obtenir legalment i constitucionalment la possible indemnització.

· El director comunicarà a la companyia asseguradora de la possible lesió de l’alumne, sempre que hi concorrin les circumstàncies que puguin donar lloc a responsabilitat civil.

· S’informarà en detall dels fets, per part del director del centre, en informe dirigit al director dels Serveis Territorials del Departament d’Ensenyament, fent-hi constar totes les circumstàncies que van envoltar l’accident.

· L’administració educativa respondrà, conforme al que estableixen les lleis, de les possibles responsabilitats civils indemnitzables que es puguin derivar de procediments judicials seguits contra el personal docent, segons escaigui i, de la prestació de les fiances corresponents.

L’article 138 de la LEC “ASSISTÈNCIA JURÍDICA AL PERSONAL FUNCIONARI DOCENT” indica: El dret a l'assistència jurídica que tenen el personal i la direcció dels centres públics de la Generalitat en l'exercici de llurs funcions comporta l'adopció pel Departament de les mesures necessàries per a garantir la protecció i l'assistència jurídica. A aquest efecte, s'han d'establir els instruments perquè disposin de representació jurídica, sempre que els interessos dels defensats i els de la Generalitat no siguin oposats o contradictoris, d'assessorament tècnic, sanitari i psicològic i de cobertura de la responsabilitat civil per fets derivats de l'exercici professional, i se'ls ha d'informar del dret a ésser rescabalats si llurs béns i drets han sofert qualsevol lesió.

2.3 ACOLLIDA DEL PROFESSORAT NOU
Quan arriba un professor nou a l’Institut, el rep el/la Cap d’Estudis de professorat (si es tracta de professorat d’ESO-BAT) o el/la sotsdirector/a d’FP (si es tracta de professorat de Cicles Formatius).

La persona de l’equip directiu els informa del funcionament general de l’Institut, el personal que hi treballa, com està distribuït l’espai a l’Institut, els serveis que hi ha i les responsabilitats generals de l’Institut. Se’ls informa sobre  la guia del professorat (que es troba a la intranet),  i s’informa de la tasca que hauran de realitzar (se’ls lliura l’horari que hauran de complir i el calendari de reunions). Se’ls informa del Pla de Formació.
Després s’acompanya el professor a Oficines, on ompliran una fitxa amb les seves dades personals. A més caldrà que lliurin el nomenament que els ha donat la Delegació territorial d’Ensenyament.

Després se’ls informa de com s’han de donar d’alta a la Intranet de l’Institut, perquè és el sistema que utilitzem per relacionar-nos i s’informa al responsable de les llistes de distribució per tal que l’inclogui en les llistes corresponents.
També es lliura l’agenda del professorat, tal com s’ha fet a la resta de professors.

Per últim se’l presenta el seu Cap de Departament (o algun altre professor, si el Cap de Departament no està a l’Institut), que és qui l’informa de la part didàctica: crèdits que ha d’impartir, programacions, llibres, ....

Si es tracta d’una substitució, se’ls lliura una fitxa de seguiment que ha de tornar al titular de la plaça un cop acabada la substitució, per tal de garantir el traspàs de la informació. És important que el professor substitut rebi la fotocòpia del registre de notes  del professor substituït a fi de disposar dels registres de seguiment i avaluació de l’alumnat.
2.4 HORARI DEL PROFESSORAT
La Normativa d’inici de curs recull quin és l’horari del professorat d’Ensenyament Secundari:

La jornada laboral ordinària dels professors titulars de la plantilla és de 37hores i 30 minuts setmanals, que es distribuirà de la manera següent:

• 20 hores lectives, distribuïdes en cinc dies, que es destinen a ladocència directa a l'alumne (docència a grups classe, atenció a la diversitat, tutoria individual i en grup) i a activitats directives i de coordinació amb les dedicacions previstes per a l'exercici d'aquestes funcions. Aquestes 20 hores es podran prendre com a mitjana quan el centre no faci una distribució horària uniforme al llarg del curs escolar a causa de variacions trimestrals.

• 8 hores d'activitats complementàries d'horari fix: guàrdies i altres vigilàncies, reunions setmanals de departament o seminari, comissió d'atenció a la diversitat, coordinacions de nivell i amb especialistes per a l'atenció a la diversitat, entrevistes amb pares o tutors legals, manteniment del laboratori i aules específiques, organització i execució de les accions que ofereix el centre en el marc de determinats programes.

• 2 hores d'activitats complementàries de presència al centre educatiu no sotmeses a horari fix (reunions d'avaluació, de claustre i de consell escolar, reunions amb pares o tutors legals, reunions de coordinació amb altres centres, reunions amb professionals i entitats externes, activitats de reforç i de tutoria, coordinació o tutoria de les pràctiques de la formació inicial del professorat, tutoria de professorat novell i altres encàrrecs que, en el marc de les seves funcions, li faci el director del centre).

• 7 hores i 30 minuts de preparació de classes, correcció d'activitats, assistència a cursos i activitats de formació, etc., que no s'han de fer necessàriament al centre.
Així mateix, els funcionaris docents no universitaris poden sol·licitar una reducció de la meitat de la jornada per interès particular amb la deducció proporcional de retribucions, d'acord amb el que disposen el Decret 223/2002, de 23 de juliol (DOGC núm. 3715, de 6.9.2002), i la Resolució ENS/749/2012, de 17 d'abril (DOGC núm. 6116, de 26.4.2012), sobre el procediment de reducció de jornada per al personal funcionari docent per al curs 2012-2013.
Mesures organitzatives dels horaris docents dels professors afectats per reduccions de jornada

Per tal de fer compatible el dret dels funcionaris docents a les reduccions de jornada amb les exigències organitzatives de cada centre, derivades del dret a l'educació de l'alumne, i amb l'objectiu de planificar-ne adequadament el funcionament i garantir la continuïtat pedagògica dels alumnes, cal minimitzar l'impacte de les reduccions de jornada en la prestació correcta del servei docent. Amb aquests efectes, s'han de seguir les instruccions següents:
· L'horari setmanal de dedicació al centre dels professors que tinguin concedida una reducció de jornada ha d'incloure activitats lectives i complementàries setmanals proporcionalment a la jornada laboral. Qui s'aculli a una reducció de jornada haurà d'assistir a totes les reunions de claustre, de coordinació de cicle o d'àrea, d'avaluacions i d'altres que siguin preceptives i degudament convocades.

· A sol·licitud de la persona interessada, la seva dedicació en el centre podrà distribuir-se en 3, 4 o 5 dies, quan ho permeti l'organització horària del centre. Així mateix, es concedirà als funcionaris la part de la jornada que convingui als seus interessos personals quan sigui compatible amb les necessitats del servei i en funció del nombre de jornades concedides i dels substituts nomenats per cobrir-les.
Per exercir una altra activitat remunerada cal obtenir prèviament l’autorització de compatibilitat corresponent, d’acord amb el que estableix la Llei 21/1987, de 26 de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de l’Administració de la Generalitat.

Els funcionaris amb un fill o filla de menys de nou mesos tenen dret a un permís d’una hora diària d’absència de la feina per a lactància.

El personal docent pot sol·licitar reducció de jornada pels motius següents:

a) Per guarda legal d’un infant menor de sis anys. La reducció que pot sol·licitar és d’un terç o de la meitat de la jornada, amb una percepció del 80% o del 60% de la retribució íntegra, respectivament. En el supòsit de reducció d’un terç de la jornada de treball i fins que l’infant tingui un any com a màxim, percebrà el 100% de les retribucions. En el cas d’adopció o acolliment permanent o preadoptiu d’un infant menor de 3 anys, té dret a la reducció d’un terç amb el 100% de retribucions durant setze setmanes, comptades a partir de la finalització del permís per adopció o acolliment.

b) Per guarda legal d’una persona disminuïda física, psíquica o sensorial que no fa cap activitat retribuïda. Té dret a una reducció d’un terç o de la meitat de la jornada laboral, amb una percepció del 80% o del 60% de la retribució íntegra, respectivament.

c) Per tenir a càrrec directe un familiar, fins al segon grau de consanguinitat o afinitat, amb una incapacitat o disminució reconeguda de més del 65%. Té dret a una reducció d’un terç o de la meitat de la jornada laboral, amb una percepció del 80% o del 60% de la retribució íntegra, respectivament.

d) Per incapacitat física, psíquica o sensorial d’un familiar fins al primer grau de consanguinitat o afinitat, amb la reducció proporcional de retribucions.

Aquestes reduccions de jornada són incompatibles amb el desenvolupament de qualsevol activitat econòmica retribuïda o no retribuïda durant la jornada objecte de la reducció.

Així mateix, els funcionaris docents no universitaris poden sol·licitar unareducció de la meitat de la jornada per interès particular amb la deduccióproporcional de retribucions, d'acord amb el que disposen el Decret 223/2002,de 23 de juliol (DOGC núm. 3715, de 6.9.2002), i la Resolució ENS/749/2012,de 17 d'abril (DOGC núm. 6116, de 26.4.2012), sobre el procediment de reducció de jornada per al personal funcionari docent per al curs 2012-2013.

Per tal de fer compatible el dret dels funcionaris docents a les reduccions de jornada amb les exigències organitzatives de cada centre, derivades del dret a l'educació de l'alumne, i amb l'objectiu de planificar-ne adequadament el funcionament i garantir la continuïtat pedagògica dels alumnes, cal minimitzar l'impacte de les reduccions de jornada en la prestació correcta del Server docent. Amb aquests efectes, s'han de seguir les instruccions següents:

1. L'horari setmanal de dedicació al centre dels professors que tinguin

concedida una reducció de jornada ha d'incloure activitats lectives i

complementàries setmanals proporcionalment a la jornada laboral. Qui

s'aculli a una reducció de jornada haurà d'assistir a totes les reunions de

claustre, de coordinació de cicle o d'àrea, d'avaluacions i d'altres que

siguin preceptives i degudament convocades.

2. A sol·licitud de la persona interessada, la seva dedicació en el centre

podrà distribuir-se en 3, 4 o 5 dies, quan ho permeti l'organització horària

del centre. Així mateix, es concedirà als funcionaris la part de la jornada

que convingui als seus interessos personals quan sigui compatible amb

les necessitats del servei i en funció del nombre de jornades concedides

i dels substituts nomenats per cobrir-les.

Els funcionaris de carrera poden demanar una reducció de la jornada d’un terç o de la meitat quan els manquin menys de cinc anys per a la jubilació forçosa per edat o per raó de recuperació d’una malaltia. Les retribucions seran del 80% i del 60%, respectivament.

D’acord amb l’article 20.5 de la Llei 30/ 1984, de 2 d’agost, afegit per la Llei orgànica 1/2004, de 28 de desembre, de mesures de protecció integral contra la violència de gènere, les funcionàries víctimes de la violència de gènere, per fer efectiva la seva protecció o el seu dret a l’assistència social integral, tenen dret a la reducció de la jornada amb disminució proporcional de les retribucions, o a la reordenació de la jornada de treball mitjançant l’adaptació de l’horari, de l’aplicació de l’horari flexible o d’altres formes d’ordenació de la jornada de treball que siguin aplicables.

El personal docent no universitari pot optar pel dret a gaudir d’una llicència retribuïda de dotze setmanes per cura d’un infant menor d’un any, a partir del moment en què es reincorpori a la feina després del permís de maternitat, en substitució del dret  a percebre el 100% de les retribucions en el supòsit de reducció d’un terç de la jornada. En el cas d’adopció o acolliment permanent o preadoptiu, el personal docent no universitari pot gaudir d’una llicència de sis setmanes a continuació del permís per adopció o acolliment

La concessió d’aquestes llicències retribuïdes és incompatible amb el desenvolupament de qualsevol altra activitat econòmica, remunerada o no remunerada, durant l’horari en què es gaudeix d’aquestes llicències retribuïdes.

En el cas que dues persones que presten serveis en el sector públic generin el dret pel mateix subjecte, només en podrà gaudir una de les dues, però podran repartir- se el temps de llicència que els correspondria mentre duri el fet causant.

Les reduccions de jornada i les llicencies regulades en els punts anteriors les concedirà la direcció dels Serveis Territorials.

Per tal de fer compatible el dret dels funcionaris docents a les reduccions de jornada amb les exigències organitzatives de cada centre, derivades del dret a l’educació de l’alumne/a, i amb l’objectiu de planificar-ne adequadament el funcionament i garantir la continuïtat pedagògica dels alumnes, cal minimitzar l’impacte de les reduccions de jornada en la prestació correcta del servei docent. Amb aquests efectes, s’han de seguir les instruccions següents:

L’horari setmanal de dedicació al centre dels professors que tinguin concedida una reducció de jornada ha d’incloure activitats lectives i complementàries setmanals proporcionalment a la jornada laboral. Qui s’aculli a una reducció de jornada haurà d’assistir a totes les reunions de claustre, de coordinació de cicle o d’àrea, d’avaluacions i d’altres que siguin preceptives i degudament convocades.

A sol·licitud de la persona interessada, la seva dedicació en el centre podrà distribuir-se en 3, 4 o 5 dies. Quan ho permeti l’organització horària del centre, i en funció del nombre de reduccions de jornada concedides i dels substituts nomenats per cobrir-les, es concedirà al funcionari la part de la jornada que convingui als seus interessos personals.

Les persones interessades a acollir-se a una reducció de jornada han de sol·licitar-ho amb una antelació d’almenys quinze dies del seu inici i la durada de la reducció es perllongarà, com a mínim, fins al dia en què finalitzin les vacances escolars de Nadal, de Setmana Santa o bé fins al 31 d’agost de 2012. La reducció de jornada per interès particular s’autoritzarà, si escau, pel període anual, de l’1 de setembre de 2011 al 31 d’agost de 2012, excepte els casos de força major. Les reduccions de jornada del tercer trimestre escolar per aquesta causa es perllongaran fins al 31 d’agost de 2012.


En el cas que en un mateix centre hi hagi dues o més vacants o substitucions a dedicació parcial (per reducció de jornada d’un terç o de la meitat) amb una durada prevista de tot el curs escolar, s’acumularan les jornades parcials per facilitar la substitució de les activitats docents, sempre que aquestes siguin compatibles.

La distribució horària en què es gaudeix de la reducció de jornada resta condicionada a les necessitats del servei i al nombre de reduccions de jornada que s’acumulin en una mateixa especialitat a substituir amb una sola persona. Amb aquests efectes, els directors dels centres hauran comunicat als serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, al Consorci d’Educació les combinacions horàries per compactar més d’una reducció de jornada en l’horari d’un mateix substitut a dedicació completa, per tal que puguin oferir-se aquestes substitucions compactades abans de l’inici del curs 2011-2012, d’acord amb les instruccions específiques que en el seu moment haurà emès la Direcció General de Professorat i Personal de Centres Públics.

Cal tenir present que quan, per ser coberta per substitució o per ocupació interina, s’ofereixi una vacant consistent en dos llocs de mitja dedicació diferents en un mateix centre, o en un lloc en què s’hagin d’impartir algunes matèries no associades a l’especialitat que s’hagi definit com a requisit del lloc de treball, la direcció del centre haurà de comunicar aquesta circumstància a la direcció dels serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, a la gerència del Consorci d’Educació.

Els funcionaris docents que tinguin entre 55 i 58 anys poden sol·licitar una reducció de dues hores d'activitats complementàries setmanals de presència al centre. La reducció afecta les dues hores d'activitats complementàries setmanals de presència al centre no sotmeses a horari fix. Atès que el personal que s'aculli a aquesta reducció no tindrà hores assignades per aquest concepte, la setmana en què es convoqui reunió d'avaluació, reunió de claustre o reunió de consell escolar, aquestes hores, amb un màxim de dues per setmana, es compensaran amb el mateix nombre d'hores de l'horari per

activitats complementàries de presència al centre sotmeses a horari fix.

Els funcionaris docents que tinguin entre 59 i 64 anys poden sol·licitar una reducció de dues hores de la jornada lectiva setmanal. Les activitats setmanals assignades en substitució de les dues hores de

reducció lectiva o complementària s'incorporen a l'horari setmanal que no s'ha de fer necessàriament al centre, que passarà a ser de 9 hores i 30 minuts d'activitats.

Vegeu la Resolució ENS/864/2012, de 8 de maig, sobre el procediment de sol·licituds de reducció de dues hores d'activitats complementàries setmanals de presència al centre per al personal funcionari docent que tingui entre 55 i 58 anys i de reducció de dues hores lectives setmanals per al personal funcionari docent que tingui entre 59 i 64 anys per al curs 2012-2013, i les condicions específiques de l'horari setmanal d'aquest personal (DOGC núm. 6127, de 14.5.2012).
2.5 CRITERIS D’ASSIGNACIÓ DE MATÈRIES, GRUPS I HORARIS.

Tal com estableix la normativa “Elaboració i aprovació de l'horari dels alumnes en els centres de secundària”, per a l’assignació de matèries i grups als docents, seran criteris prioritaris: 

· El que estableix el projecte educatiu en relació amb la concreció del currículum, els projectes d’innovació pedagògica i curricular, les estratègies didàctiques pròpies del centre i l’acció tutorial, tot equilibrant l’especialització curricular dels professors amb la necessària globalitat de l’acció educativa. 

· L’aplicació del projecte lingüístic del centre. La llengua catalana s’utilitzarà normalment com a llengua vehicular i d’aprenentatge, en el marc del que estableixi el projecte lingüístic del centre. 

La direcció encomana, d’acord amb les normes d’organització i funcionament del centre, als departaments o als òrgans de coordinació que escaigui, la formulació d’una proposta d’assignació als professors de les matèries comunes, de modalitat i optatives prenent en consideració la seqüenciació establerta en el projecte educatiu de centre i el criteri d’especialització del professorat. 

Correspon a la direcció del centre vetllar per la gestió eficient de les hores de professors assignades als diferents ensenyaments.
En el nostre centre, prefectura d’estudis tant de cicles com d’ESO i batxillerat, lliurarà als caps de departament i àrea les matèries que cal que imparteixin. Cada departament assignarà, en reunió ordinària les matèries i grups als professors que té assignats, seguint la normativa que té aprovada, i atenent a aquestes consideracions que estableix el Departament d’Ensenyament:
 L’especialitat docent, adquirida per oposició o per qualsevol dels procediments de reconeixement previstos reglamentàriament (inclosa l’habilitació especial), atorga la capacitat i la idoneïtat per impartir la docència en un determinat àmbit curricular. Tanmateix, tenir garantides aquesta capacitat i aquesta idoneïtat no exclou la possibilitat de tenir també prou competència per impartir altres matèries quan no existeixin en el centre més professors disponibles de l’especialitat i la millor organització dels recursos disponibles ho requereixi. En conseqüència, en l’assignació de matèries i mòduls i crèdits als professors s’han de tenir en compte també els criteris següents:

Els professors tenen l’obligació d’impartir les matèries d’ESO i batxillerat, i els mòduls i crèdits de cicles formatius associats a l’especialitat de la qual són titulars o de la qual tenen reconeguda l’habilitació especial, en la mesura en què ocupin un lloc de treball que tingui assignats els continguts curriculars corresponents i d’acord amb el que estableixen les disposicions següents: 

• Reial decret 1635/1995, de 6 d’octubre, pel qual s’adscriu el professorat dels cossos de professors d’ensenyament secundari i professors tècnics de formació professional a les especialitats pròpies de la formació professional específica (BOE núm. 242, de 10.10.1995). 

• Reial decret 777/1998, de 30 d’abril, pel qual es desenvolupen determinats aspectes de l’ordenació de la formació professional en l’àmbit del sistema educatiu (BOE núm. 110, de 8.5.1998). 

• Decret 200/2000, de 13 de juny, sobre mobilitat del professorat de formació professional (DOGC núm. 3166, de 22.6.2000). 

• Decret 214/2001, de 24 de juliol, de modificació del Decret 67/1996, de 20 de febrer, pel qual es regula, entre altres matèries, el desenvolupament dels requisits d’especialització (DOGC núm. 3446, de 6.8.2001). 

• Reial decret 1284/2002, de 5 de desembre, pel qual s’estableixen les especialitats dels cossos de professors d’arts plàstiques i disseny i mestres de taller d’arts plàstiques i disseny, s’hi adscriuen els professors dels esmentats cossos i es determinen els mòduls, assignatures i matèries que hauran d’impartir (BOE núm. 304, de 20.12.2002). 

• Reial Decret 1834/2008, de 8 de novembre, pel qual es defineixen les condicions de formació per a l’exercici de la docència en l’educació secundària obligatòria, el batxillerat, la formació professional i els ensenyaments de règim especial i s’estableixen les especialitats dels cossos docents d’ensenyament secundari (BOE núm. 287, de 28.11.2008). 

Assignació d’altres matèries, mòduls o crèdits
Per impartir les matèries corresponents a una altra especialitat docent, els professors han de reunir els requisits de titulació i/o formació concordants amb les especialitats docents establertes a l’annex 4 de la Resolució EDU/2273/2006, de 27 de juny (DOGC núm. 4672, de 10.7.2006), modificada per la Resolució EDU/1769/2007, de 12 de juny (DOGC núm. 4905, de 15.6.2007), i modificada també per la Resolució EDU/1911/2008, de 10 de juny (DOGC núm. 5156, de 19.6.2008), i per la Resolució DU/163/2009, de 3 de febrer (DOGC núm. 5314, de 9.2.2009). 

Així mateix, sobre la base de les necessitats del servei i de les disponibilitats de la plantilla de professors, la direcció del centre pot atribuir als professors matèries, mòduls o crèdits diferents dels assignats a la seva especialitat o al lloc de treball que ocupen, sempre que comprovi que el professor o la professora disposa de la titulació, formació o experiència docent suficients (un mínim d’haver impartit durant dos o més cursos acadèmics els continguts curriculars corresponents) per prestar la docència que se li vol assignar i compti amb l’acceptació de l’interessat o interessada.

L’assignació que compleixi els requisits anteriors serà efectiva, sens perjudici del dret que té el professor o professora de presentar, davant la direcció del centre, una reclamació per escrit contra l’esmentada assignació, en la qual exposi raonadament que no es considera prou capacitat per impartir alguna de les matèries o mòduls que se li han assignat, i també té el dret a recórrer davant la direcció dels serveis territorials o, a la ciutat de Barcelona, davant l’òrgan competent del Consorci d’Educació contra la resposta escrita, degudament motivada, del director o directora en què li confirmi, si escau, l’assignació d’horari.

A més, en la tria els departaments tindran present les consideracions específiques que cada curs Prefectura d’Estudis lliurarà com annex al full de tria.

Tal com indica la normativa, la direcció de l’institut aprovarà provisionalment l’horari i el claustre comprovarà la seva adequació als criteris pedagògics prèviament establerts. En cas contrari, es faran les correccions oportunes a l’horari al més aviat possible, sens perjudici de la seva validesa provisional mentre no s’hagi esmenat. 

Els horaris dels professors, els horaris dels grups d’alumnes i la resta d’informació horària significativa formen part de la programació general anual i, per tant, la direcció n’ha de preveure els mecanismes de difusió i publicitat suficients.
2.6 ASSISTÈNCIA DEL PROFESSORAT
La normativa d’inici de curs indica: “Cada centre ha de disposar d’un sistema de control d’assistència i de puntualitat dels professors i altre personal del centre dependent del Departament d’Ensenyament. Aquest sistema ha de formar part de les normes d'organització i funcionament del centre. Ha d’incloure tant les activitats d’horari setmanal fix com les reunions d’horari no fix.

Els professors estan obligats a complir l’horari i el calendari d’activitats establert en la programació general anual del centre. També estan obligats a assistir als claustres, a les reunions dels àmbits de coordinació que correspongui i a les altres reunions extraordinàries no previstes en la programació general anual del centre que siguin degudament convocades per la direcció.

Les faltes d’assistència són justificades quan hi ha llicència o permís concedits.

Es recorda que l’absència del centre motivada per la participació en els tribunals de les proves d’accés a la universitat (PAU) requereix l’autorització de la direcció del centre.”
Es vetllarà per que el professorat compleixi amb:

e) Les reunions de Departament o de Seminari.

f) Les guàrdies.

g) Les tutories de grup i d’atenció a alumnes i/o a pares d’alumnes.

h) Les hores d’activitats indeterminades però fixades a l’horari individual.

i) Els professors també estan obligats a assistir a d’altres activitats i/o reunions no programades en horari fix, és a dir, convocades eventualment, i no necessàriament dins les seves hores de permanència al centre, com ara:

· Els claustres.

· Les sessions d’avaluació.

· Les reunions de coordinació i les derivades de la seva condició de tutor o del càrrec que ocupin.

· Les altres reunions extraordinàries no previstes en la programació general del centre que siguin convocades degudament pel director.

· Les reunions no previstes en horari fix convocades degudament per la direcció de l’ institut.

Les faltes d’assistència són justificades quan hi ha llicència o permís concedits.

Les llicències (L), o “baixes”, es concedeixen per les causes següents: matrimoni, malaltia de més de dos dies, embaràs, funcions sindicals, estudis o assumptes propis (veure l’apartat anterior).

Els permisos (P) es concedeixen per les causes següents:

j) Pel naixement d’un fill o la mort o malaltia greu d’un familiar fins al segon grau de consanguinitat o afinitat (2 dies si l’esdeveniment s’ha produït a la mateixa localitat, i fins a 4 dies si ha estat en una altra localitat).

k) Per trasllat de domicili (sense canvi de localitat, 1 dia; amb canvi, fins a 4 dies).

l) Per a la realització d’exàmens finals en centres oficials, 1 dia, i per a altres proves definitives d’avaluació i alliberadores en els centres esmentats, el temps indispensable  per a fer-les.

m) Per al compliment d’un deure inexcusable de caràcter públic o personal (la causa s’ha de justificar per escrit, i el temps de permís que pot concedir-se serà el del temps indispensable per al seu compliment). Exemples: visites mèdiques, gestions oficials, etc.

n) Per raó de matrimoni d’un familiar fins al segon grau d’afinitat o consanguinitat, el temps indispensable per assistir-hi.

o) Per assistir a activitats de Formació del Professorat del Departament d’Ensenyament, quan així ho disposi el Delegat Territorial.

El permís regulat als punts de l’article anterior el concedeix el director. Cal sol·licitar-lo prèviament en els casos (b), (c), (d) i (e). En el cas que el deure de caràcter personal esmentat al punt (d) pugui entendre’s com de força major (FM), sense possibilitat de ser demanat prèviament, el director podrà qualificar-lo com a tal, ateses les raons que, amb posterioritat, es presentin per escrit al full oficial de comunicat de faltes de professorat de l’ institut.

2.7 CONTROL D’ASSISTÈNCIA DEL PROFESSORAT
El Cap d’estudis de professorat (per a ESO-BAT) i el/la Sotsdirector/a d’FP (per als CCFF) seran els responsables de controlar l’assistència del professorat. Aquest control es fa a partir de:

· Full de guàrdies a la Sala de professors

Existeixen dos fulls de guàrdies diaris (un per a ESO-BAT i un per a CF), en el qual cada professor de guàrdia ha de signar la seva hora corresponent.

Quan un professor preveu que no podrà assistir a alguna hora lectiva, omple un full d’absència amb les hores que cal que cobreixi un professor de guàrdia i amb la feina que cal que facin els seus alumnes, i el lliura al Cap d’estudis de professorat o al/la Sotsdirector/a d’FP. Si no ho pot lliurar personalment, caldrà que enviï el full d’absència per la web.

També, en cas d’emergència, es pot trucar a consergeria on  deixarà constància de l’absència i de les tasques que caldrà que realitzin els alumnes. 
Quan un professor de guàrdia va a cobrir l’absència d’un company, ha d’anotar en el full de guàrdia el nom del professor absent i el grup afectat.

· Full de petició de permisos i Full d’absència

Quan un professor preveu que ha de faltar a classe, ha d’omplir el full de petició de permís (FULL COMUNICACIÓ/PETICIÓ DE PERMÍS) i lliurar-lo al Cap d’estudis de professorat d’ESO/BAT o Sostdirecció d’FP (professorat de cicles), el qual, si li sembla convenient, li concedirà.

Quan un professor no ha pogut assistir a classe de forma no programada (malaltia sobtada, força major,...), posteriorment omplirà un full d’absència (FULL JUSTIFICACIÓ D’ABSÈNCIES) que lliurarà al Cap d’Estudis de Professorat (per ESO-BAT) o a el/la Sotsdirector/a d’FP (per CCFF).

Cal aportar informació escrita que justifiqui les absències (per exemple, per visites mèdiques, gestions acadèmiques, etc.).

Les absències per malaltia requereixen baixa mèdica a partir de tercer dia.

Cada mes el Cap d’estudis de professorat (per a ESO-BAT) i la Sotsdirectora d’FP (per als CCFF) anotarà les faltes d’assistència del professorat del Centre amb el tipus de falta i es penjarà al suro de la Sala de Professors perquè es pugui comprovar si hi ha hagut algun error. 
No més tard del dia 10 de cada mes, el director enviarà a Inspecció de Serveis territorials la relació dels professors amb faltes d’assistència o de puntualitat sense justificar del mes anterior.

2.8 SUBSTITUCIONS

Les substitucions es cobriran en els terminis i condicions establertes per la normativa del departament d’Ensenyament.
2.9 NORMATIVA DE GUÀRDIES
p) El professorat de l’ Institut Montilivi, com a norma general, destinarà a cobrir guàrdies totes aquelles hores de permanència d’horari fix al centre que no tingui assignades a dedicacions lectives o no lectives que impliquin reducció d’hores no lectives.
q) Durant totes les hores amb activitats acadèmiques, com a mínim un membre de l’equip directiu (els integrants del qual no fan les guàrdies a què fa referència el punt anterior) ha de ser present a l’ institut. En torn de matí haurà d’haver un membre de l’equip directiu de FP i un d’ESO BAT a la tarda un de FP.
r) Les guàrdies d’ESO-BAT i de Cicles Formatius es fan normalment per separat. Ara bé, en cas de necessitat, un professor, sigui del nivell que sigui, farà guàrdia a un nivell que no és el seu.  
s) El nombre habitual de professors de guàrdia en una franja horària varia segons les hores, però a ESO-BAT no serà menor de dos, mentre que a CF podrà ser només un.

t) L’horari d’esbarjo d’ESO-BAT i de Cicles Formatius no coincideix. 

· El pati de CF no està vigilat i durant aquest temps les portes de l’ Institut estan obertes. Els alumnes cal que signin un document en què sol·liciten sortir aquest període (si són majors d’edat) o les seves famílies si són menors.
· Durant el pati d’ESO-BAT hi ha professors de guàrdia. En funció de les guàrdies disponibles es cobrirà el pati dels alumnes de primer cicle d’ESO, el pati de 2n cicle d’ESO i BAT i els passadissos.

· El funcionament habitual d’una guàrdia d’esbarjo és el següent:

El professorat de guàrdia, junt amb els membres de l’equip directiu presents a l’institut en cada cas, ha de vetllar perquè el centre funcioni amb normalitat. Tenen, doncs, sobirania per resoldre conflictes i imprevistos, i és convenient que l’exerceixin.

Els alumnes de BAT poden sortir de l’Institut durant l’esbarjo. A la porta hi haurà un conserge que els obrirà la porta. Per demostrar-li que són alumnes de BAT es podrà demanar el carnet de l’Institut. Els alumnes cal que signin un document en què sol·liciten sortir aquest període (si són majors d’edat) o les seves famílies, si són menors.

Un dels professors de guàrdia de passadís, un cop s’hagin tancat totes les portes de les aules i s’hagi comprovat que no hi queden alumnes, ha d’anar al pati dels petits per ajudar els professors de guàrdia. L’altre professor de guàrdia del passadís ha de controlar que no hi hagi alumnes que pugin a les aules abans d’hora.

u) Quan es produeix una absència prevista, el professor ha de deixar, amb una antelació mínima d’un dia, feina que puguin realitzar els alumnes sense la presència del professor titular i amb indicació de si s’ha de recollir, on s’ha de deixar, ...

v) Quan es produeix una absència imprevista, es procurarà que cada Departament o Seminari tingui una tasca alternativa. S’habilitarà un espai a la Sala de Professors.
w) El funcionament habitual d’una guàrdia no d’esbarjo a l’institut és el següent:

· Primer, els professors de guàrdia consulten el FULL DE GUÀRDIA (un per a ESO-BAT i un altre per a CF) que indica de cada professor que falta el grup on té classe i la feina que ha deixat encomanada. En cas contrari, ha de buscar la feina al Departament corresponent.

· Un professor de guàrdia controlarà els passadissos en el canvi de classes.

· Aproximadament cinc minuts després d’haver sonat el timbre de canvi de classe, els professors de guàrdia comproven que les classes han començat normalment.

· A banda de les aules, el professorat de guàrdia ha de vigilar els espais on pot haver-hi alumnes que no són a classe, especialment, els lavabos, i algunes zones exteriors.

· Els professors de guàrdia han de signar a la part corresponent del full de guàrdia, on hi hauran de consignar les absències i retards de professors i d’altres incidències que puguin produir-se.

x) En cas d’absències de professorat, aquestes Normes fan les consideracions següents:

· Si no consta al full de guàrdia que un professor determinat ha de faltar, i es comprova que no  està amb els alumnes, cal esperar 15 minuts abans no se’n considera l’absència com a tal, i els alumnes del grup  esperaran sota la vigilància del professorat de guàrdia.

· Un cop comprovada l’absència, el criteri general és que els alumnes d’ESO es quedin a l’aula, amb professor de guàrdia vigilant, i converteixin l’absència en temps d’estudi, a no ser que hi hagi feina encomanada pel professor absent.

· A criteri del professorat de guàrdia, tots o una part dels alumnes sense professor poden anar a treballar a la Biblioteca.

· A criteri del professorat de guàrdia, i quan el nombre de professors absents és elevat, els alumnes de qualsevol nivell poden sortir de classe i anar a les pistes d’esport ---sempre que no hi hagi classes d’Educació Física o, si n’hi ha, el professor corresponent no hi posi objeccions---, a la Biblioteca o al bar. En aquest cas, però, l’aula s’ha de quedar sense cap alumne i tancada.

· A Cicles formatius, les franges horàries cobertes per professors de guàrdia són: de  8:00 a 12:30 i de 15:00 a 19:10. Per tant, si falta algun professor a partir de les 12:30, els alumnes podran anar a la biblioteca del centre a realitzar tasques d’estudi.
· En cas d’absència d’algun professor que imparteix classes a Batxillerat, el Cap d’estudis pot reorganitzar les classes i permetre que els alumnes puguin anar a la biblioteca o marxin a hores terminals. 

y) El professorat de guàrdia ha d’estar present a l’institut durant tota l’hora. En cas que en comptes d’estar-se a la Sala de Professors (on, com a mínim, sempre ha d’haver-hi un professor), ho faci en algun altre lloc, ha de comunicar-ho a algun dels seus companys, de manera que sigui fàcilment localitzable.

z) Els alumnes que presenten incidències de normes de funcionament (expulsats de classe, trobats fumant o jugant o xerrant als lavabos, etc.) han de quedar a disposició del professorat de guàrdia, que farà constar la incidència al full.

aa) Els alumnes accidentats o que es trobin malament seran atesos pel personal subaltern, que avisarà als seus pares o familiars perquè els vinguin a buscar. Si no hi ha cap familiar que el pugui recollir, se’ls acompanyarà a casa o es farà venir una ambulància. En aquestes incidències greus, també cal avisar algú de l’equip directiu.

ab) El professorat de guàrdia no ha de permetre sortir de l’institut a cap alumne que no porti un permís exprés dels pares. En cas que l’alumne que demana sortir sigui major d’edat, és convenient que justifiqui la sortida. El personal de consergeria comprovarà la veracitat del document, i en cas de dubte ho consultarà al membre de l’equip directiu present.
ac) A banda de cobrir la sala de professors, a cada hora un dels professors de guàrdia cobrirà la vigilància de la biblioteca, excepte les hores en que està vetllada per la bibliotecària.

Respecte a les tasques concretes que s’assignaran al professorat per cobrir el 20% de suport a direcció, aquesta parlarà amb cada professor per concretar quines són aquestes tasques.
A inici de curs, en el taulell d’anuncis de la sala de professors, es publicarà una taula on constaran de cada professor les hores assignades, tant les lectives com les no lectives i els descomptes assignats.

2.10 COMUNICACIONS 

2.10.1 COMUNICACIONS DE L’EXTERIOR AL PROFESSORAT

ad) En cas de telefonades dirigides al professorat, se seguiran els següents criteris:

· Quan un professor estigui fent classe, no se l’anirà a buscar excepte si es tracta d’una qüestió molt urgent. En els altres casos es prendrà nota del comunicant, a qui s’informarà de quan es pot localitzar el professor. 

· Quan el professor no tingui classe, se’l buscarà a la Sala de Professors o al seu Departament. 

· En tots els casos se’n prendrà nota de la trucada i s’enviarà la comunicació per la intranet i/o es farà arribar a la casella corresponent de la Sala de Professors. A recepció, es deixaran aquestes notes durant unes quantes hores perquè qualsevol professor pugui consultar si ha tingut alguna trucada.

ae) En el cas de correspondència, se seguiran els següents criteris:

· Si la correspondència rebuda és de tipus personal, el personal de consergeria la portarà a la casella de la Sala de Professors. En cas de ser un paquet voluminós, o bé un avís de certificat, s’intentarà en primer lloc localitzar al professor per fer-li conèixer el fet. En cas de no poder-lo localitzar, es deixarà un avís a la casella i també se li comunicarà per la intranet, guardant el paquet o l’avís a recepció.

· En el cas de preveure l’arribada a l’Institut de paquets o certificacions personals, és molt convenient que el professor informi prèviament del fet a consergeria.

· En el cas de citacions o comunicacions d’instàncies oficials que cal lliurar a l’interessat, s’acompanyarà al portador del document fins l’aula, taller o laboratori on el professor imparteix docència per tal que li pugui lliurar personalment el document. Si el professor no imparteix docència en aquell moment, es comunicarà el fet al portador de la comunicació, i se l’informarà de l’horari en el que es pot localitzar el professor. En cap cas es recollirà la comunicació o citació.

· En el cas de correspondència o paqueteria destinada al professor d’una matèria sense especificar el nom del professor, es lliurarà al Cap de Departament, seguint els mateixos passos anteriors (casella o intranet).

af) Els fax rebuts també es regiran segons el descrit als punts anteriors.

ag) En el cas d’e-mails rebuts al servidor de l’Institut, es seguiran aquests criteris:

· Es recorda que el correu del nostre servidor és bàsicament per a ús intern. En cap cas s’hauria d’utilitzar per rebre comunicacions externes.

· De totes maneres, si un professor rep una comunicació externa al servidor de l’Institut, l’encarregat  del sistema valorarà la conveniència de fer-la arribar al seu destinatari.

· Es recorda a tot el professorat que per a comunicacions externes en e-mail caldrà disposar d’una bústia externa independent de la del domini institutmontilivi (cal recordar que tot el professorat actualment disposa del correu de l’xtec).

2.10.2 COMUNICACIONS INTERNES

Aplicant criteris d’estalvi i ambientals, les comunicacions internes al professorat es realitzaran per mitjà del correu intern de la intranet. La normativa que regirà aquest servei serà la següent:

· Tots els professors i personal d’administració i serveis tindran una bústia de correu electrònic. Quan un professor o PAS s’incorpori al centre caldrà que realitzi la petició d’aquesta bústia al responsable del servei. 

· Aquesta bústia tindrà una contrasenya secreta que només coneixerà l’usuari i el responsable de la xarxa. És responsabilitat del professor el bon ús d’aquesta contrasenya.

· La bústia només serà utilitzada per a correu intern. No es permet donar l’adreça  personal per a missatges externs per evitar problemes de virus en la xarxa.

· Totes les comunicacions de reunions, claustres, consells, avaluacions, etc., es realitzaran per aquest sistema. Per tant, el professor ha de revisar diàriament la seva bústia per assabentar-se de les possibles reunions, o per rebre informacions diverses.

· Les reunions es convocaran, com a mínim,  amb 24 hores d’antelació per tal que qualsevol professor o PAS es pugui assabentar de la mateixa.

· El responsable de la reunió, Director, Cap d’Estudis, Cap de Departament,... guardarà una còpia escrita de la convocatòria on hi constarà la data de tramesa.

· En la comunicació de la convocatòria de reunió es pot introduir una confirmació de rebut, però no és imprescindible.

· És responsabilitat del professor el manteniment de la bústia en estat òptim de servei, de forma que no hi hagi un nombre excessiu de missatges que impossibilitarien la comunicació.

· En cas de les reunions que afecten a molts professors o PAS, normalment s’adjuntarà un destacat a la pàgina web exclusiva del professorat.

· De forma excepcional, en cas de claustres o reunions que es convoquen amb premura de temps, a banda de comunicar-ho per via intranet, es podrà penjar la convocatòria a la cartellera de la sala de professors.

· Les comunicacions que, de forma excepcional, no es realitzin per la intranet es deixaran a la bústia que cada professor té a la Sala de Professors (casella).

· El servei de correu intern s’utilitzarà especialment per comunicacions de caire pedagògic o docent, evitant fer-ho servir per qüestions de caire personal.

2.11  CURSOS DE FORMACIÓ DEL PROFESSORAT

2.11.1 ACTIVITATS DE FORMACIÓ: CURSOS, JORNADES, SEMINARIS CONGRESSOS.

Com a Institut afavorim que el professorat es formi de manera permanent. De tota manera, el Departament d’Ensenyament tendeix a considerar la formació del professorat com a un projecte de tot el centre, recollit en el Pla de Formació de Centre.

Les activitats de formació les podem classificar en:

1. Activitats d’interès general per al professorat de l’Institut, que inclourem en el Pla de Formació de Centre.

2. Activitats que els Departaments o Seminaris creuen interessants per tal de millorar la qualitat del seu ensenyament, que també s’inclouran en el Pla de Formació de Centre.

3. Cursos programats per Organismes dependents del Departament d’Ensenyament. Aquests cursos estan subvencionats pel mateix Departament d’Ensenyament i generen despeses de desplaçament.
4. Cursos puntuals que no depenen del Departament d’ Ensenyament (Cambra de Comerç, Universitaris, etc.) i que interessen als Departaments o Seminaris
5. Cursos interessants per a un professor determinat.  En aquest grup s’hi inclouen els cursos de doctorat, postgraus i màsters.

2.11.2 SUBVENCIO DELS CURSOS

El pla de Formació de la Direcció General d’Ordenació i Innovació Pedagògica inclou la concessió d’ajuts individuals per participar en activitats de formació permanent.  Tothom que faci un curs de formació pot demanar la concessió d’aquests ajuts.

1. Generalment, els cursos de tipus 1 els subvenciona el Centre de Recursos Pedagògics i no generen cap despesa si s’imparteixen a Girona.  Si es realitzen en una altra ciutat i la direcció de l’escola creu interessant que s’hi assisteixi, ho encarregarà a un professor.  El càrrec de les despeses – el desplaçament es pagarà al preu establert (actualment 0.30 € / Km.) – es farà de la següent forma:

· Institut: 1/2

· A.M.P.A.:  1/2

En el cas dels cursos de tipus 2, 3 i 4, cada Departament o Seminari en valorarà la seva necessitat i hi donarà el vist-i-plau, si ho creu convenient.

· El material recopilat en el curs serà propietat del Seminari.  S’entendran com a despeses la matrícula i el desplaçament (al preu de 0,23 € / km).

· El pagament d’aquestes despeses es realitzarà de la següent manera:

· Institut: 1/3

· A.M.P.A. : 1/3

· Professor que rep el curs:  1/3

· En casos extraordinaris, el Departament o Seminari pot valorar la conveniència d’assumir la part corresponent al professorat.  Per als seminaris amb menys recursos, es podrà estudiar la possibilitat que l’Institut i l’A.M.P.A. es facin càrrec de les despeses generades per aquests cursos.

Els cursos de tipus 5 aniran a càrrec del professor.  Per als cursos de doctorat i els màsters i postgraus, la Generalitat també té establert uns ajuts individuals. 

2.11.3 TRÀMITS

· En el cas dels cursos o activitats del tipus 1 i 2, els seminaris, departaments o direcció intentaran que el curs o seminari sigui inclòs com a curs del Pla de Formació per al curs següent. Això implica que caldrà demanar-ho amb temps suficient per poder sol·licitar el curs al CRP. Aquests cursos es realitzaran bàsicament en èpoques no lectives.

· En el cas dels cursos de tipus 3 i 4 caldrà que el Cap de Departament, Seminari o Àrea lliuri al Director un informe sobre el tipus de curs, l’interès del mateix i avali d’aquesta forma la necessitat del mateix.

· Per tal de sol·licitar la subvenció de l’escola caldrà omplir un full que signarà el director.

2.12  ENCÀRRECS DE SERVEI

Quan un professor o PAS del centre rebi l’encàrrec d’assistir a una reunió, activitat o acte en representació de l’Institut, se li abonaran totes les despeses: desplaçament (que s’abonarà al preu establert, actualment 0,30 € / Km), pàrking (cal presentar el rebut),  dietes de manutenció, si és el cas, ....
Cal omplir un full d’encàrrec allotjat a ISOTOOLS.
2.13 RESERVA D’AULES, MATERIAL INFORMÀTIC I AUDIOVISUAL
En primer lloc cal que el professor estigui donat d’alta del domini 

Per reservar una aula (multimèdies o sala d’actes) cal anar a la pàgina web de l’Institut (http://www.institutmontilivi.net) i utilitzar l’aplicatiu corresponent.
Per reservar material informàtic i audiovisual funciona igual que per a les aules, però anant a l’apartat “reserva material” de la secció “Serveis Informàtics” de l’apartat  “professorat”.

PERSONAL D’ADMINISTRACIÓ I SERVEis
2.14 ORGANITZACIÓ I FUNCIONAMENT
En el Centre, actualment es disposa de:

· Personal auxiliar d’administració: 4
· Personal subaltern: 3
Jornada i horari del personal

La jornada de treball del personal auxiliar i subaltern d’administració dels centres educatius públics és la que estableix l’article 3 del decret  188/2003, d’1 d’agost, sobre jornada i horari de treball dels personal funcionari al servei de l’Administració de la Generalitat (DOGC núm. 3942, de 7.8.2003): 37,5 hores setmanals, llevat del període comprès entre l’1 de juny i el 30 de setembre, durant el qual la jornada és de 35 hores setmanals. 

Excepcionalment, quan concorrin necessitats del servei com a conseqüència de la seva activitat i sempre que prèviament ho autoritzin els serveis territorials, la direcció del centre podrà requerir el personal fora de l’horari establert. En aquest cas, el personal té dret a la compensació horària que correspongui. Els criteris de compensació horària són els següents:

1 hora normal (la que es fa a conseqüència del perllongament de la jornada del treballador/a) es compensa amb 1,5 hores normals, lliures de servei.

1 hora festiva (la que es fa durant un dia de descans) es compensa amb 1,75 hores normals, lliures de servei.

Vacances

La durada de les vacances és d’un mes per cada any complet de servei o la part que correspongui quan el temps treballat és inferior a l’any. El període de gaudiment de les vacances es troba subjecte a les necessitats del servei i, de manera general, s’ha de fer coincidir amb el període d’inactivitat del centre.

Formació del personal

La formació que el personal requereix per al desenvolupament correcte de les funcions que té assignades és un dret i un deure. En aquest sentit, el personal ha d’assistir als cursos de formació que el Departament programi. 

2.15 FUNCIONS I TASQUES DEL PERSONAL
Les tasques que desenvolupen els funcionaris es regeixen per la normativa legal que conté la Llei 17/1985 de 23 de juliol (DOG, 31/07/85) referents a l’escala auxiliar administrativa i subalterns.

De manera general i sense perjudici que la direcció del centre, segons les necessitats i les característiques d’aquest, en pugui determinar altres de similars o relacionades, les funcions i les tasques del personal, són les que es determinen tot seguit:

Personal auxiliar d’administració

Gestió administrativa dels processos de preinscripció i matriculació d’alumnes

Gestió administrativa dels documents acadèmics: llibres d’escolaritat, expedients acadèmics, títols, beques i ajuts, certificacions, diligències, etc.

Gestió administrativa i tramitació dels assumptes del centre

Aquestes funcions comporten les tasques següents:

Arxiu i classificació de la documentació del centre

Despatx de la correspondència (recepció, registre, classificació, tramesa, compulsa, franqueig, etc)

Transcripció de documents i elaboració i transcripció de llistats i relacions

Gestió informàtica de dades (domini de l’aplicació informàtica que correspongui en cada cas: WINSEC, SAGA o altres)

Atenció telefònica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa del centre

Recepció i comunicació d’avisos, encàrrecs interns i incidències del personal (baixes, permisos, etc)

Realització de comandes de material, comprovació d’albarans, etc d’acord amb l’encàrreg rebut per la direcció o l’administrador del centre.

Manteniment de l’inventari.

Control de documents comptables simples

Exposició i distribució de la documentació d’interès general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.)

El personal auxiliar d’administració dependrà directament del secretari/a del centre.

L’horari del personal auxiliar d’administració es combina entre els integrants, de tal forma que es compleixi l’horari establert per la normativa, alhora que es garanteix el següent horari d’atenció al públic (zones ombrejades de la taula següent):

	
	Dilluns
	Dimarts
	Dimecres
	Dijous
	Divendres

	9 a 14 h
	
	
	
	
	

	15,30 a 17:30 h
	
	
	
	
	

	17:30 a 18:30 h
	
	
	
	
	


Personal subaltern

Vigilància de les instal·lacions del centre

Custòdia dels equipaments, el material i el mobiliari del centre

Control de l’entrada i la sortida de persones al centre (alumnes, públic, etc.)

Recepció i atenció de les persones que accedeixen al centre

Utilització i manipulació de màquines reproductores,  fotocopiadores i similars.

Compliment d’encàrrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el funcionament pròpies d’aquest.

Aquestes funcions comporten les tasques següents:

Obertura i tancament del centre i cura i custòdia de les claus de totes les dependències.

Control de les instal·lacions, els equipaments i el mobiliari i comunicació a la direcció o a la secretaria del centre de les anomalies que s’hi puguin detectar quan a l’estat, l’ús i el funcionament.

Posada en funcionament i tancament de les instal·lacions de llum, aigua, gas, calefacció i dels aparells (fotocopiadora, fax, etc.) d’acord amb els encàrrecs rebuts.

Execució de fotocòpies, enquadernacions senzilles, transparències, etc., amb material propi de l’activitat del centre.

Trasllat de mobiliari i d’aparells que no requereixin la intervenció de serveis especialitzats.

Execució de tasques imprevistes per evitar la perturbació del funcionament normal del centre.

Primera atenció telefònica.

Acompanyar els alumnes malalts o ferits al metge o centre hospitalari en taxi, quan calgui. Si fos el cas que acompanya l’alumne amb el seu vehicle, es pagaran els desplaçaments a 0,30€ el Km. més les despeses de pàrking si fos el cas. 

El personal subaltern dependrà directament de l’administrador/a del centre i el director.
L’horari del personal subaltern es combina entre els integrants, de tal forma que es compleixi l’horari establert per la normativa, alhora que es garanteix l’horari d’obertura del centre que és de les 8.00 h del matí fins les 21.00 h del vespre. 
Cada curs l’equip directiu realitzarà la distribució d’aquestes tasques i especificarà quin subaltern serà l’encarregat de portar-les a terme. També l’equip directiu lliurarà l’horari de treball.

Els dies que calgui allargar l’horari d’obertura normal del institut per poder-hi realitzar activitats, els subalterns se’n faran càrrec de forma rotatòria i amb la compensació de les hores que treballin de més.

Capitol 3 - ALUMNES

3.1 DRETS I DEURES DE L’ALUMNAT
La Llei Orgànica 8/1985, de 3 de juliol, reguladora del Dret a l’Educació (LODE) reconeix i garanteix els drets dels alumnes, a l’ensems que declara que, a més de l’estudi, és un deure bàsic dels alumnes, entre altres, el respectar les normes d’organització, convivència i disciplina del centre educatiu; conservar i fer un bon ús de les instal·lacions i material educatiu del centre; i respectar als altres membres de la comunitat educativa.

La Llei Orgànica d’Educació (LOE) atribueix al director del centre la competència d’afavorir la convivència en el centre, garantir la mediació en la resolució dels conflictes i imposar les mesures disciplinàries que corresponguin als alumnes, en compliment de la normativa vigent.

Aquesta potestat disciplinària de l’administració educativa, que abans de l’entrada en vigor de la LOCE i posteriorment de la LOE s’atribuïa als conselles escolars dels centres, ara correspon al director. Al consell escolar li correspon conèixer la resolució de conflictes disciplinaris i vetllar  per a què s’atengui a la normativa vigent. Quan les mesures disciplinàries adoptades pel director corresponguin a conductes de l’alumnat que perjudiquin greument la convivència del centre, el consell escolar, a instància de pares o tutors, podrà revisar la decisió adoptada i proposar, en el seu cas, les mesures oportunes. 

Amb el Decret 279/2006, de 4 de juliol, es procedeix a Catalunya a la regulació dels drets i deures de l’alumnat, de les normes de convivència, de la mediació com a procés educatiu de gestió de conflictes i del règim disciplinari en els centres educatius no universitaris de Catalunya. 

La Llei 12/2009, del 10 de juliol, d’educació (LEC) dedica el capítol V del seu títol III a la convivència en els centres educatius. Quan parla de l’àmbit d’aplicació de les mesures correctores i sancions indica (art.34) que les disposicions d’aquesta llei relatives a les infraccions i a les sancions només són aplicables als centres que presten el Servei d'Educació de Catalunya. 

El Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius deroga l’article 4 i el Títol IV (règim disciplinari) del Decret 279/2006, de 4 de juliol. Aquest decret d’autonomia regula el règim disciplinari de l’alumnat (mesures correctores i sancionadores, procediment en la correcció de faltes, etc) en consonància amb allò que disposa la LEC quan parla de la convivència en els centres educatius.

El Decret 102/2010 també indica que les normes d’organització i funcionament dels centres educatius han de determinar l’aplicació de mesures per a la promoció de la convivència i dels mecanismes de mediació, així com la definició de les irregularitats en què pot incórrer l’alumnat quan no siguin greument perjudicials per a la convivència i l’establiment de les mesures correctores d’aquestes irregularitats i les circumstàncies que poden disminuir o intensificar la gravetat de la conducta de l’alumnat. Aquestes normes també han de preveure mesures correctores referides a les faltes injustificades d’assistència a classe i de puntualitat. 

Tot l’alumnat té els mateixos drets i deures, sense més distincions que aquelles que es derivin de la seva edat i de les etapes o els nivells dels ensenyaments que cursin. Com a resum del Decret de Drets i Deures, la LEC i el Decret d’autonomia de centres, assenyalarem els següents punts:
Els alumnes tenen dret a:

· Rebre una formació que els permeti aconseguir el desenvolupament de la seva personalitat, dintre dels principis ètics, moral i socials comunament aprovats en la nostra societat.

· A una valoració acurada del seu progrés personal i rendiment escolar, per la qual cosa se’ls ha d’informar dels criteris i procediments d’avaluació, d’acord amb els objectius i continguts d l’ensenyament.

· Sol·licitar aclariments respecte de les qualificacions o avaluacions

· Reclamar contra les decisions i qualificacions  amb el procediment establert.

· El respecte de les seves conviccions religioses ,morals i ideològiques, a la llibertat de consciència i a la seva intimitat

· Rebre informació prèvia i completa sobre el projecte educatiu del centre

· Rebre un ensenyament que fomenti el respecte entre les persones sense cap mena de manipulació

· Un ambient de convivència que fomenti el respecte i la solidaritat

· El respecte a la seva integritat física i de la seva dignitat personal

· Portar a terme la seva activitat acadèmica en condicions de seguretat i higiene adequades.

· La reserva d’aquella informació de què disposi el centre relativa a les seves circumstàncies personals i familiars

· Té dret a reunir-se en el centre i associar-se

· Elegir delegats de grup que formaran part del Consell de delegats i donaran recolzament als alumnes que representen aquest sector en el CE

· Manifestar amb llibertat, individualment i col·lectiva, les seves opinions sense perjudici dels drets de tots els membres de la comunitat educativa

· Una orientació escolar i professional que respecti la seva llibertat de decisió, d’acords amb les seves aptituds, coneixements i capacitats

· A rebre els ajuts necessaris per compensar possibles mancances de tipus personal, familiar, econòmic o sociocultural

Els alumnes tenen el deure de:

· Respectar l’exercici dels drets i de les llibertats dels membres de la comunitat educativa

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

· Realitzar les tasques encomanades

· Respectar l’exercici del dret a l’estudi dels seus companys

· Respectar les normes de convivència del centre

· Respectar la llibertat de consciència i les conviccions religioses, morals i ideològiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els membres de la comunitat educativa

· Respectar el caràcter propi del centre

· Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal·lacions del centre

· Complir la normativa que consta a les NOFC
· Respectar les decisions dels òrgans unipersonals i col·legiats del centre.

· Participar i col·laborar activament amb la resta de membres de la comunitats educativa, per tal d’afavorir el millor exercici de l’ensenyament, la tutoria, orientació i convivència del  centre.

· Propiciar un ambient de convivència i respectar el dret dels altres alumnes per tal que no sigui pertorbada l’activitat normal de les aules

3.2 ACOLLIDA DELS ALUMNES
L’acollida dels alumnes es durà a terme seguin el procediment d’acollida que figura en el procés 06 del nostre mapa de processos.

3.2.1 A L’INICI DE CURS
L’acollida dels alumnes de l’institut Montilivi es fa segons el nivell educatiu (ESO, BAT i CF). El primer dia que venen els alumnes a l’Institut (després d’haver-se matriculat) se segueix el següent protocol:

· Els rep un membre de l’equip directiu, qui els dóna la benvinguda al Centre. 
· Tot seguit  cada grup d’alumnes va a la seva aula amb el seu tutor que els informa del funcionament de l’Institut i els lliura la documentació que prèviament s’ha preparat.

· Els alumnes reben la “guia de l’alumne”, que, en funció dels estudis que realitza els indica les principals normatives del centre, als estudis de cicles formatius la guia en qüestió la distribuirà el tutor en format digital.

· En les següents sessions de tutoria els alumnes i els seus pares hauran d’omplir unes fitxes i unes autoritzacions (en format digital i/o paper), que el tutor guardarà en la seva carpeta de tutories.

3.2.2 PROTOCOL D’ACOLLIDA I INCORPORACIÓ D’ALUMNES UNA VEGADA COMENÇAT EL CURS
El protocol que s’ha de seguir quan s’hagi d’escolaritzar un alumne després d’iniciat el curs és:

2. Es comunica al centre la Resolució de la Comissió d’Escolarització de la ciutat, amb els alumnes assignats.

Una vegada rebuda l’assignació es demana als Serveis Educatius (EAP i LIC) i a la OME de la ciutat,  els informes d’escolarització, o la informació de que disposin, de l’alumnat que ha d’acollir el centre.

Quan la família de l’alumne/a assignat es posa en contacte amb el centre se la cita per a realitzar una entrevista un dimecres a les 10 del matí. Per part de la família hi ha d’assistir els pares de l’alumne (o un dels dos, o el tutor/a legal) i l’alumne/a. Per part de l’institut els rebrà la Cap d’Estudis, i si es tracta d’un alumne/a d’incorporació tardana, el Tutor de l’Aula d’Acollida. 

En l’entrevista es comenten les causes de la incorporació tardana, la situació familiar, l’escolarització prèvia i les motivacions per l’estudi de l’alumne/a. Per altra part s’hi informa a la família dels serveis i normativa que pot oferir l’institut, i se li explica el procés d’acollida que farà l’alumne/a en el centre. Si no hi ha cap impediment, se li proposa iniciar les classes, el dilluns de la setmana següent a l’entrevista.  Una vegada acabada l’entrevista, la família formalitza la matriculació a la secretaria del centre.

Una vegada l’alumne/a està matriculat l’Equip Directiu valora l’assignació a un grup classe. Ho fa a partir de la informació recollida, de la consulta amb els tutors/es del nivell assignat i, si s’escau amb el tutor de l’aula d’acollida.  Una vegada decidit el grup-classe al que s’ha d’incorporar, es comunicarà a l’Equip Docent del grup, com a més tard el divendres abans del dilluns que s’incorpori l’alumne/a al centre. 

Així doncs, la incorporació de l’alumnat a les activitats lectives de l’institut es farà prioritàriament en dilluns. És convenient, sempre que sigui possible, que el tutor/a presenti l’alumne/a als seus nous companys/es. 

En el cas de tractar-se d’alumnat d’incorporació tardana i que necessiti el suport de l’Aula d’Acollida del centre, una vegada presentat al grup-classe,  es trobarà amb el tutor de l’aula d’acollida per poder fer la seva avaluació inicial. A partir d’aquesta avaluació inicial, el tutor de l’aula d’acollida farà la proposta d’hores de l’alumne a participar de l’aula d’acollida, d’acord amb el tutor/a del grup-classe, i l’esbós  d’uns primers objectius inicials.

Al llarg del primer mes d’integració de l’alumne d’incorporació tardana al centre, el tutor del grup-classe i el tutor de l’aula d’acollida aniran elaborant el Pla de Treball  Individual i Intensiu de l’alumne/a, que presentaran,  en acabar el mes, a la següent reunió de l’Equip Docent. 

3.3 ORGANITZACIÓ DELS ALUMNES
3.3.1 DELEGATS I SOTSDELEGATS. FUNCIONS
· Assistir a les reunions a què siguin convocats.

· Informar els seus companys de curs de tot el que es tracti ales reunions.

· Col·laborar en les activitats del Centre i intentar que el grup classe hi participi.

· Canalitzar les propostes del seu curs aprovades per majoria.

· Detectaran qualsevol deficiència en el manteniment de l’aula i ho comunicaran al tutor.

· Quan hagin passat deu minuts del començament de la classe i el professor no es presenti, ho comunicaran al professor de guàrdia (Sala de Professors – segon pis).

· Podran demanar, en convocatòria extraordinària, una reunió de Delegats sempre que compleixi amb la normativa de reunions de delegats.

· Es procura fer tres reunions ordinàries de Delegats durant el curs.

· Els diferents representants del curs es repartiran les tasques que comporten les funcions que tenen assignades.

· Solament un representant de curs té dret de participar en el Consell de Delegats o qualsevol reunió a la qual siguin convocats.

3.3.2 CONSELL DE DELEGATS
L’institut tindrà un Consell de Delegats dels estudiants que estarà format pels delegats escollits lliurament pels estudiants de cada curs. També en formaran part els alumnes representants al Consell de Centre.

L’elecció de delegats i la constitució del Consell de Delegats es farà abans de Fires.

3.3.2.1 FUNCIONS DEL CONSELL DE DELEGATS:

· Donar assessorament i suports als representants dels estudiants al CE. a qui faran arribar la problemàtica específica de cadascun dels cursos o especialitats.

· Elaborar informes per al CE; bé a iniciativa pròpia o bé a requeriment d’aquest òrgan col·legiat.

· Ser informat respecte de l’ordre del dia de les reunions del CE amb l’antelació suficient, i dels acords adoptats a fi de donar-ne difusió per ser tractats en els diferents cursos.

· Informar de les seves activitats a tots els alumnes del centre

· Col·laborar amb els altres estaments de l’institut per tal de millorar la convivència, equipaments i l’estat de situacions que donen lloc al fet educatiu que es produeix a l’institut.

3.3.2.2 FUNCIONAMENT DEL CONSELL DE DELEGATS

· El CD es reunirà de forma ordinària 1 cop per trimestre, i en el seu defecte 2 setmanes abans que hi hagi reunió de CE

· El CD es podrà reunir de forma extraordinària sempre que la junta permanent o la meitat més un dels seus membres així ho sol·liciti

· Les convocatòries tindran una antelació mínima de 48 h. i es  penjaran en els partes d’assistència dels alumnes, alhora que es penjaran en les portes d’accés a l’institut i als diferents tallers.

· El CD escollirà un president i un secretari que hauran de moderar les reunions, disposar-ne l’ordre del dia, així com aixecar acta dels acords presos. Aquests seran escollits per majoria entre els alumnes que configuren el CD

· A les reunions de CD hi assistirà un membre de l’equip directiu amb veu i sense vot.

· El CD escollirà una junta permanent entre els seus membres. La constituiran:

· El president

· El secretari

· Els alumnes representants del CE

· 1 alumne de primer cicle d’ESO

· 1 alumne de segon cicle d’ESO

· 1 alumne de Batxillerat

· 1 alumne de CFGM

· 1 alumne de CFGS

3.3.2.3 ASPECTES A TENIR EN COMPTE

· No hi pot haver cap convocatòria de vaga o mobilització a l’institut que no hagi estat notificada pel consell de delegats a la direcció, amb 48 hores d’antelació, a fi de poder-ho notificar als pares dels alumnes d’ESO.

· El consell de delegats és el responsable de posar-se en contacte amb els sindicats d’estudiant i amb els alumnes d’altres instituts a fi d’estar informats de qüestions que van més enllà del nostre institut

· El CD tindrà un espai a l’institut que es determinarà per rebre tota la informació que a l’institut arribi per aquest Consell. Un representant serà l’encarregat de mantenir al dia aquesta recepció d’informació. Se sobreentén que si en el màxim de 15 dies no es recull es podrà llençar sense que això provoqui cap malestar. Alhora, es deixaran a oficines i a cap d’estudis les adreces e-mail dels alumnes de la Junta Permanent a fi de poder-los enviar informació que els pugui ser d’interès.

· S’ha d’establir un mecanisme de comunicació entre els alumnes que només assisteixen a l’institut de matins o només de tardes. Pot ser interessant fer les convocatòries ordinàries  ESO-BAT i Cicles separats, degut als horaris de pati. Per altra banda es faria una reunió al matí pels cicles de matí i una pels de tarda; amb el benentès que hi ha d’haver algun que lligui aquests dos estaments. En el seu defecte l’acta que s’aixequi al matí se’n lliurarà una còpia al representant de l’equip directiu i aquest serà l’encarregat de fer-la arribar als alumnes de tardes.  

3.4 ACTUACIÓ EN CAS DE VAGA D’ALUMNES  O  MANIFESTACIÓ

En el cas de convocatòria de vaga del sector d’alumnat el centre caldrà que contempli les següents normes:

· Els alumnes de 1r i 2n d’ESO no tenen dret a fer vaga ni manifestació.

· Els estudiants d’estudis post obligatoris poden, prèvia comunicació de 48 hores a la direcció, assistir als actes convocats sense que això impliqui una falta d’assistència amb conseqüències disciplinàries.

· Els alumnes de tercer i quart d’ESO, únicament poden anar a manifestació. No tenen dret a vaga. Per tant si la convocatòria és de vaga no assistiran a la reunió de delegats.

· Els/les caps d’estudis d’alumnat convocarà la comissió de delegats i els delegats dels alumnes en el Consell escolar, a fi que exposin als seus companys la proposta que els ha arribat.

· La convocatòria de la reunió es farà sempre amb una antelació mínima de 48 hores, a fi de preveure el bon ordre al centre.

· En la reunió s’aixecarà acta on constarà la proposta per escrit, fent esment dels motius de la vaga o manifestació, la data i lloc de la mobilització, i el compromís de reprendre les activitats lectives un cop acabada la mobilització.

· Aquesta proposta es passarà a votació a tots els alumnes. Els delegats baixaran a prefectura d’estudis el resultat de la votació.

· Els alumnes de 3r i 4t d’ESO que s’adhereixen a la convocatòria caldrà que retornin al centre un full d’autorització que se’ls lliurarà  des de prefectura d’estudis. Aquest full el recollirà el tutor i el lliurarà a prefectura d’estudis.

· L’autorització paterna farà constar explícitament que els pares assumeixen que durant aquest període de temps el seu fill/a serà fora del centre.

· Prefectura d’estudis no autoritzarà a cap alumne a seguir la convocatòria si no ha lliurat l’autorització paterna al centre.

· El centre organitzarà l’activitat lectiva per aquells alumnes que no s’adhereixen a la vaga.

· El servei de transport escolar i menjador serà garantida pel centre

3.5 RECLAMACIONS MOTIVADES PER LES QUALIFICACIONS

3.5.1 NORMATIVA GENERAL
Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen directament entre el professor o professora i l’alumne o alumna afectats, es presentaran a la persona tutora, la qual les traslladarà al departament o seminari de la matèria corresponent per tal que s’estudiïn. En tot cas, la resolució definitiva correspondrà al professor o professora. L’existència de la reclamació i la resolució adoptada es faran constar en el llibre d’actes del departament o seminari i es comunicaran a la junta d’avaluació del grup corresponent.

· Els professors  reunits en junta d’avaluació donen les seves notes i es discuteixen a la junta. Un cop aquesta acaba, en cap cas comunicarà les notes directament als alumnes.

· Les notes dels alumnes queden reflectides en la butlleta corresponent, que les hi lliurarà el tutor del grup en horari prèviament comunicat. 

· El dia que es reparteixen les notes, tots el professors de l’equip docent restaran al centre per tal d’atendre les possibles reclamacions dels alumnes.

· En les avaluacions trimestrals, els professors atendran directament la petició de l’alumne. El professor mostrarà l’examen a l’alumne i escoltarà les seves al·legacions. En cap cas comunicarà la nova nota, si fos el cas. Si aquest no està conforme amb l’aclariment del professor caldrà que presenti la seva reclamació per escrit al director del centre, per mitjà d’una instància on exposarà els motius de la seva petició.

· El director, un cop estudiada la petició, parlarà en primer lloc amb el professor corresponent. Si aquest es manté en la seva posició, convocarà el Cap del Departament didàctic corresponent, i li demanarà que estudií la instància i es doni una solució al tema. Aquesta decisió serà comunicada al director.

· El director comunicarà per escrit a l’alumne la resolució, i li comunicarà que en cas de no estar-hi d’acord, pot presentar recurs davant la direcció general corresponent.

· En les avaluacions de final de curs es seguiran les següents pautes:

· Les decisions de la junta d’avaluació, en cap cas, seran comunicades oralment a l’alumnat.

· Les notes seran comunicades als alumnes per mitjà de la butlleta de notes per mitjà del tutor.

· Els professors seran presents al centre el dia de lliurament de notes.

· Els alumnes que volen veure els exàmens o estan disconformes amb la nota, ho demanaran al professor corresponent. Aquest, un cop escoltades les al·legacions de l’alumne, els donarà els aclariments pertinents, però EN CAP CAS explicitarà a l’alumne  si es modifica o no la nota.

· En cas que la revisió comporti modificació de nota, caldrà reunir de nou la junta d’avaluació, ja que pot modificar algunes de les decisions de promoció.

· Un cop la junta es reuneixi, se li comunicarà a l’alumne les noves qualificacions si fos el cas, o la reiteració en la primera nota si s’ha desestimat la seva petició.  

· A partir d’aquest moment l’alumne pot presentar reclamació per escrit davant la direcció. Per fer-ho caldrà que ompli una instància que li serà lliurada a la consergeria. Aquesta instància caldrà que s’entri a secretaria dins les 24 hores hàbils següents a la publicació de les notes.

· El director comunicarà al Cap de Departament corresponent la incidència. Es reunirà el departament i es valorarà la instància. El Cap de departament comunicarà al director la resolució del tema.

· Amb aquesta resolució, el director tornarà a convocar la junta d’avaluació, la qual estudiarà el tema, es votarà si cal,  i donarà una decisió definitiva.

· El director comunicarà a l’alumne aquesta decisió. Si l’alumne no està d’acord amb la decisió, podrà presentar reclamació per escrit davant la direcció general corresponent, tal com estableix la Normativa de començament de curs.

Capitol 4 - MARES I PARES D’ALUMNES

Les mares i els pares d’alumnes participen en la gestió del centre i en la seva tasca educativa mitjançant els seus representants al Consell Escolar, i en les seves respectives comissions (econòmica, de convivència i de celebració d’actes), també per mitjà de l’associació de mares i pares d’alumnes, i amb la seva relació amb el tutor/a, els professors del seu fill/a i els òrgans unipersonals del centre (equip directiu).

4.1 DRETS DELS PARES I MARES D’ALUMNES
· Els pares i mares tenen el dret a ser informats pel tutor/a de les normes de l’Institut que afectin al seu fill/a.

· El tutor informarà als pares i mares dels alumnes del rendiment acadèmic, de l’assistència a classe i de tots els aspectes referents a l’aprenentatge i la convivència amb els altres.

· En els nivells d’ESO i Batxillerat, com a mínim un cop a l’any, es reuniran tots els pares d’alumnes d’un nivell per tal que els tutors i l’equip docent els informin de la marxa del curs.

· A primer curs dels Cicles Formatius de Grau Mitjà també es durà a terme una reunió a l’inici del curs per tal d’informar als pares i mares de l’organització general del Cicle.

4.2 DEURES DELS PARES I MARES D’ALUMNES
· Els pares i mares tenen el deure d’acudir al centre quan siguin convocats pel tutor/a, o per algun membre de l’equip directiu.

· Els pares i mares d’alumnes menors d’edat han de posar-se en contacte amb el centre quan per malaltia o accident l’alumne deixi d’assistir al centre, sense perjudici de la posterior acreditació mitjançant les justificacions reglamentàries.

· Els alumnes que es queden regularment al menjador escolar, en cas que un dia no ho facin, hauran de trucar al centre per comunicar la incidència, i l’alumne ho comunicarà a l’encarregat del servei. També haurà de portar una justificació documental.

· Els pares dels  alumnes menors d’edat, i els d’ESO, Batxillerat i C.F de grau mitjà, que durant la jornada escolar hagin d’abandonar el centre per visita mèdica o una altra gestió caldrà que signin una butlleta a consergeria conforme s’emporten el seu fill/a en horari escolar.

· Les mares i pares d’alumnes tindran el deure de signar  l’acús de rebut de les diverses convocatòries a què han estat citats i permisos que els presentin els seus fills en nom de l’escola, i retornar-los al centre per mitjà del fill/a.

· Les mares i pares d’alumnes menors d’edat hauran de signar la butlleta de notes perquè el tutor/a dels seu fill/a tingui constància que l’han rebut.

El drets i deures estan consignats en la carta de compromís signada entre família i centre.
4.3 L’ASSOCIACIÓ DE MARES I PARES D’ALUMNES

Al centre podran constituir-se associacions de mares i pares d’alumnes d’acord amb les normes jurídiques vigents. Hauran de registrar els seus estatuts i la identitat dels seus representants, elegits democràticament, al registre d’associacions de la Generalitat de Catalunya.

El director/a facilitarà el desenvolupament de les activitats de les associacions de mares i pares d’alumnes, i els mantindrà informats, mitjançant els seus representants, de tot el que afecti a la vida del centre, a més de recollir i considerar els seus suggeriments i peticions.

En l’actualitat a l’institut Montilivi hi ha una única associació de mares i pares d’alumnes, que es va constituir en data de 13 de desembre de 1985, la qual es regeix per uns estatuts aprovats en Assemblea general, que estan dipositats a la Secretaria del Centre.

4.4 INTERVENCIONS I COL·LABORACIONS AMB L’INSTITUT

· El director o un altre membre de l’equip directiu assistirà a les assemblees i reunions convocades per l’associació de mares i pares d’alumnes, exceptuant aquelles en què es tractin temes d’ordre intern de l’associació.

· Aquestes reunions ordinàries es realitzen un cop al mes.

· L’equip directiu facilitarà al president de l’AMPA una clau del centre així com un espai en el mateix, perquè  puguin reunir-se.

· Prèvia petició a l’equip directiu, també podran utilitzar altres instal·lacions del centre per tal de poder desenvolupar activitats esportives, lúdiques o culturals.

Capitol 5 - REGLAMENT DE LA CONVIVÈNCIA EN EL CENTRE 

REGLAMENT DE LA CONVIVÈNCIA EN EL CENTRE 

5.1 INTRODUCCIÓ

L’escola és un espai d’estudi, convivència i treball. 

El centre ha de facilitar una educació que permeti als alumnes progressar com a estudiants i formar persones que siguin competents, respectuoses amb els altres i amb l’entorn, i amb ganes d’aprendre i col·laborar tant en les activitats acadèmiques com en la bona convivència del centre.

Professorat, alumnes, famílies, PAS (personal d’administració i serveis), responsables del menjador, monitors d’activitats, acompanyants del transport, etc. tenen l’obligació d’afavorir el bon funcionament de l’escola, entre altres motius perquè és el lloc on s’ha de conviure durant molt de temps. 

Es procurarà que a Montilivi hi hagi un bon ambient. Per això, cal respectar-se al màxim. S’aconseguirà que la relació diària sigui més fàcil si s’accepten les diferències d’edat, sexe, creença, pensament, manera de ser, ètnia, costums, etc.

Per afavorir la convivència en el centre s’ha de garantir el compliment de les normes  i adoptar les mesures disciplinàries que corresponguin segons el NOFC (Normes i organització de funcionament del Centre). En l' exercici d' aquesta funció, el director o directora del centre té la facultat d' intervenció, directa o per persona tècnicament capacitada a la qual designi, per exercir funcions d' arbitratge i de mediació en els conflictes que es generin entre membres de la comunitat educativa.

A la Carta de Compromís del centre queden estipulats els compromisos de l’institut i la família  per aconseguir els objectius de formació que es proposen.

5.2 RESPONSABILITATS DEL PROFESSORAT

5.2.1 RESPECTE A L’ALUMNAT

· A començament de curs:

Donar i explicar als alumnes  el programa de l’assignatura  amb els objectius, els continguts generals de la matèria i els criteris d’avaluació. Aquest programa s’ha d’adaptar als acords que hagin pres els departaments, i ha de respectar el contingut de la matèria, els objectius, les tasques a realitzar, les proves d’avaluació i les recuperacions.

· Durant el curs:

· Establir amb l’alumnat les dates de les proves i dels exàmens dins el calendari establert. En són excepció els exàmens i proves extraordinàries de final de curs.

· Comentar amb l’alumnat els exercicis corregits i informar-lo del seu rendiment acadèmic.

· Comentar a  classe les proves realitzades i llurs resultats.

· Començar i acabar puntualment les classes procurant ser el primer d’entrar i l’últim de sortir de l’aula.

· Passar llista cada hora a fi de controlar les assistències i absències dels alumnes. Aquestes absències queden registrades al sistema de gestió a través de la PDA/Piolin (programa informàtic dissenyat per a  FP).

· El professor/a tutor/a s’ha de posar en contacte amb la família de l’alumne/a que falti a classe de manera no justificada, en cas que l’alumne sigui menor d’edat. Els pares de l’alumne/a amb faltes no justificades han de tenir un coneixement exacte i puntual de les faltes del seu fill/a.

· Anotar en el sistema de gestió a través de la PDA, la descripció de les possibles  faltes o irregularitats que es puguin generar i  que hagi de conèixer el tutor i la cap d’Estudis. Entenem per faltes o irregularitats aquelles conductes i actes produïts  dins el recinte escolar o durant la realització d’activitats escolars o complementàries , que pertorbin el bon funcionament de la convivència escolar.

· Aplicar, si s’escau,  les següents mesures correctores per les conductes contràries a la convivència produïdes: a) Amonestació oral, b) Compareixença immediata davant del cap o la cap d’estudis o del director o de la directora de centre i c) Privació del temps d’esbarjo.

· Considerar, des de la primera vegada, la falta d’atenció, especialment quan representi una molèstia per als altres,  com una conducta contrària a les normes de convivència i el professor actuarà d’acord amb el punt anterior.

· En els cursos on hi hagi projecte 1x1, i els tallers informàtics, controlar que els alumnes facin bon ús dels ordinadors i les seves aplicacions (programari, internet,...) aplicant la normativa recollida en el  decàleg  del projecte, en el cas dels alumnes 1x1.

· Procurar que els desplaçaments dels alumnes fora de l’aula es facin amb calma per no destorbar la resta de companys.

· Quan un alumne hagi de sortir del centre en hores lectives, si és d’ESO, Batxillerat o Cicles Formatius de grau mitjà, el/la professor/ra li recordarà que abans ha de passar per Recepció i omplir l’imprès corresponent. A ESO cal que siguin els pares qui entrin a buscar l’alumne a consergeria i omplin l’imprès.

5.2.2 RESPECTE AL MANTENIMENT DE CENTRE

· A tot el centre:

· Vetllar per la conservació del material i instal·lacions. Per tant, si cal, aplicar les mesures correctores que cregui oportunes per al seu manteniment, respectant sempre el NOFC.

· Comunicar immediatament a l’equip directiu quan s’ observi algun desperfecte en les instal·lacions i/o mobiliari compartit (banys, passadissos, aules informàtiques, aula de música, laboratoris, etc.)

· No permetre menjar, ni beure a les aules i tallers. No permetre menjar xiclet en tot el centre.

· No permetre  fumar en cap lloc del recinte escolar.

· A les aules:

· Controlar l’endreça i començar la classe quan l’aula estigui en condicions (taules ben posades, sense papers per terra, material preparat,...)

· Vigilar que es faci un ús correcte del mobiliari, especialment pel que es refereix a la netedat de taules i instal·lacions. Quan hom detecti algun desperfecte de qualsevol tipus (persianes trencades, fluorescents fosos...) cal omplir l’aplicació informàtica  de reparacions que hi ha a l’intranet (Professorat/Aplicacions/Reparacions).

· Quan un professor observi que en alguna aula s’hi ha produït alguna  alteració, mal ús o desperfecte, ho comunicarà immediatament a l’equip directiu per tal de poder saber quins han estat els autors.

· Vetllar pel bon manteniment del material informàtic. L’ordinador de l’aula i el projector han de quedar apagats en finalitzar cada classe i el comandament del projector i el llapis informàtic s’han de guardar dins l’armari amb clau de l’ordinador. En el cas d’incidències informàtiques (mal funcionament del maquinari i/o programari) cal comunicar-ho a través de l’aplicació corresponent de l’intranet (Professorat/Aplicacions/Incidència Informàtica).

· En els cursos on hi hagi projecte 1x1, controlar que els alumnes endrecin correctament els ordinadors i facin bon ús de les seves taquilles

· Els professors que tinguin classe abans de l’esbarjo s’encarregaran de fer sortir els alumnes i tancar l’aula. És molt important complir aquest punt per evitar robatoris i desperfectes a les aules.

· A l’última hora d’ocupació (comprovar-ho en el full d’ocupació penjat a la cartellera de suro dins l’aula) cal pujar cadires, tancar persianes i llums.

5.2.3 RESPECTE A LES GUÀRDIES

· El professorat de guàrdia ha d’estar atent a tota mena d’imprevistos que es puguin produir en el centre en hores lectives (absència d’alguns professors, enrenous a passadissos, obrir portes si escau, problemes, irregularitats o qualsevol altre tipus d’incidència als patis, etc.).

· Hi ha tres tipus de guàrdia: guàrdia de classe, guàrdia de passadís i guàrdia de patis.

· Guàrdia de classe

· Consultar en el  FULL DE GUÀRDIA  de la sala de professors, el professor que falta, el grup on té classe i la feina que ha deixat encomanada i anar a l’aula corresponent.

· Aproximadament cinc minuts després d’haver sonat el timbre de canvi de classe, cal comprovar que les classes han començat normalment.

· A banda de les aules, cal vigilar  els espais on pot haver-hi alumnes que no són a classe, especialment, els lavabos, i algunes zones exteriors.

· Cal signar el full de guàrdia, on hi hauran de consignar les absències i retards de professors i d’altres incidències que puguin produir-se.

· Guàrdia de passadís

· Controlar que s’hagin tancat totes les portes de les aules i comprovar que no hi queden alumnes. 

· Vigilar que no hi hagi alumnes que pugin a les aules abans d’hora.

· Informar de qualsevol incidència.

· Guàrdia de pati

· Vetllar perquè els alumnes puguin gaudir de l’estona sense incidències. 

· Només poden sortir fora de l’Institut els alumnes de Batxillerat i Cicles Formatius. 

5.3 RESPONSABILITATS DE L’ALUMNAT

5.3.1 RESPECTE AL RENDIMENT ACADÈMIC

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

· Tot alumne ocupa una plaça acadèmica i n’ha de treure el màxim profit possible.

· Estudiar i mostrar interès pels temes acadèmics i realitzar les tasques encomanades pel professorat en l’exercici de les seves funcions docents.

· Respectar l’exercici del dret a l’estudi dels companys.

Tot això es concreta a la carta de compromís  del centre i es pot desglossar en:

· Mantenir i millorar els hàbits d’estudi.

· Presentar els treballs, les pràctiques, la llibreta,els deures... en les condicions i terminis fixats pel professor/a.

· Portar el material, llibres, llibretes, eines... necessaris pel desenvolupament de la classe.

Cada equip docent proposarà les mesures correctores adequades a l’incompliment dels punts anteriors i es registrarà com a incidència a la PDA. En els estudis postobligatoris, la manca de rendiment acadèmic pot comportar la baixa del centre. 

5.3.2 RESPECTE A L’ASSISTÈNCIA

· L’assistència a classe, a qualsevol altra activitat lectiva i a totes les hores previstes de la formació en centres és obligatòria. 
· Cal comunicar a l’institut per telèfon i posteriorment portar el justificant al tutor/a quan l’ alumne/a  està malalt o ha de faltar justificadament. Mensualment s’envia uns SMS a les famílies amb les faltes no justificades a ESO/BAT i trimestralment s’elabora una carta pels pares amb l’ informe de les incidències . També es poden consultar a la pàgina web del centre.

· La reiteració en les faltes no justificades és una conducta contrària a la convivència i comportarà que s’apliqui la normativa corresponent i que es posi en coneixement de la Inspecció d’Ensenyament i dels serveis socials de l’ Ajuntament perquè, si hi escau, prenguin les mesures oportunes.

· No es  pot anar al lavabo durant les hores lectives i en els descansos breus entre classes, sense el permís del professorat entrant, ni a fer fotocòpies, ni anar als armariets, ni buscar professors, ni al bar.

· Els alumnes d’ESO no  es poden sortir del centre a l’hora d’esbarjo. Només els alumnes de batxillerat i cicles podran sortir a l’hora d’esbarjo sempre que ho autoritzi expressament la direcció del centre. Els alumnes han de tenir una actuació cívica, no molestar els veïns de l’ institut, i mantenir net l’entorn no tirant envasos a terra.

· Avisar prèviament o abans de les 10 del mateix dia, quan un alumne és usuari de menjador i ha de faltar, ja sigui telefònicament o per escrit. Setmanalment, es comunica  telefònicament a les famílies els alumnes que han faltat sense justificació.

· L’assistència a les activitats extraescolars, ja siguin de caràcter general o programades per l’equip docent, és obligatòria tant si es realitzen dins l’horari lectiu com si surten d’aquest marc. 
· En els ensenyaments post obligatoris, l’alumne perd la plaça si no s’incorpora al centre o deixa d’assistir-hi sense una causa justificada, en el termini de 15 dies des del moment en que se’n tingui coneixement (ENS/505/2016, de 25 de febrer). 

Batxillerat

A batxillerat, sens perjudici del que preveu l'article 37.4 de la Llei d'educació en matèria de faltes d'assistència i de puntualitat injustificades de l'alumne, l'absència injustificada, sistemàtica i reiterada de l'alumne de batxillerat, durant 15 dies lectius, pot comportar l'anul·lació de la matrícula de l'alumne. En el moment que s'arribi a acumular aquest període d'absència, es notificarà aquesta circumstància a l'alumne absentista i als seus pares o tutors legals en el cas d'alumnes menors d'edat. Si en el termini d'una setmana no justifica la seva absència, la direcció del centre podrà anul·lar la matrícula de l'alumne per absentisme continuat no justificat, i la seva vacant podrà ser ocupada per una altra persona.

Cada tres faltes de qualsevol mena representaran una incidència, i cada tres incidències suposaran, després de la comunicació de cap d’estudis a la família, un dia sense assistir a les activitats lectives o bé una sanció alternativa si la Direcció ho creu oportú i ho acorda amb la família. En cas de falta greu o reincidència, els alumnes poden perdre el dret a assistir a classe durant més dies o fins i tot definitivament al llarg del curs, ja que la no assistència injustificada, sistemàtica i reiterada d’un alumne a classe pot comportar l’anul·lació de la seva matrícula.

Cicles Formatius:

Per avaluar els aprenentatges de forma continuada, l’alumnat de CCFF ha d’assistir regularment a les hores lectives previstes en cada unitat formativa, inclosa l’FCT. Les absències, justificades o no, no podran superar el 20% de les hores de la unitat formativa.

ah) El nombre d’absències igual o superior al 20% de les hores totals d’una unitat formativa, impedirà l’avaluació continuada. En aquest cas, l’alumne serà avaluat en la 2a convocatòria del mes de juny, els professors del centre han d'establir el calendari i les estratègies de recuperació de la segona convocatòria, que poden consistir en activitats puntuals o continuades, i han d'estar previstes en la programació de la unitat formativa. L ‘alumne ha de continuar assistint a les classes i realitzar totes les activitats i els exàmens corresponents els quals es tindran en compte en la 2a convocatòria.

ai) En cas de manca d’assistència sense justificació, s’aplicaran  les orientacions per al desplegament del reglament disciplinari per l’alumnat de secundària.
aj) Cal sempre discriminar entre faltes justificades i no justificades, s’entendrà com a faltes justificades aquelles que vagin acompanyades d’un document oficial .
ak) En casos excepcionals i prèvia autorització de l’equip directiu es podrà flexibilitzar aquesta norma.
5.3.3 RESPECTE A LA PUNTUALITAT

· La puntualitat és necessària i obligatòria a totes les activitats docents del Centre tant pel bon funcionament de l’ Institut, com per respecte als companys. La reiteració en la falta de puntualitat és conducta contrària a la convivència  i comportarà l’aplicació de la normativa corresponent.

5.3.4 RESPECTE A LES ENTRADES I SORTIDES DE L’ALUMNAT

· Els alumnes han d’accedir a l’institut exclusivament per les portes de vianants. Aquestes portes estan situades a l’Av. Montilivi i al C/Santaló. Quedant absolutament prohibit l’accés a l’institut per la porta de vehicles.

5.3.5 RESPECTE AL CANVI DE CLASSE

· Als canvis de classe l’alumnat no pot quedar-se als passadissos sinó que s’ha de desplaçar amb diligència i celeritat cap a les dependències que tenen assignades. La responsabilitat d’un grup la té el professorat que imparteix classe en aquest mòdul  horari.

5.3.6 RESPECTE ALS ESBARJOS 

· Els alumnes d’ESO fan un primer pati entre les 11:00 i les 11:30 i una segona pausa (només els alumnes de 1r i 2n )entre les 13:30 i les 13:45. En cap cas els alumnes d’ESO poden sortir del recinte escolar sense anar acompanyats dels seus pares o tutors legals.

· Els alumnes de Batxillerat fan un pati entre les 11:00 i les 11:30 i podran sortir del recinte escolar en aquest horari

· Pel que fa a cicles formatius, hi haurà un descans, que serà de les 10 h. a les 10.30 h., per a alumnat de CCFF amb horari de matí, i un de les 17:55 a les 18:15, per alumnat de CCFF amb horari de tarda, en ambdós casos es podrà sortir a l’exterior .

5.3.7 RESPECTE A LA HIGIENE I CONSERVACIÓ

· La pulcritud personal i la netedat del Centre són factors bàsics per a la convivència.

· L’alumnat ha d’observar un respecte pel material i els serveis de l’Institut: menjador, biblioteca, patis..., així com també a l’autobús, aquells alumnes que vinguin transportats. 

· Els responsables dels desperfectes per culpa del mal ús intencionat del material, n’han de pagar la reparació o la substitució. En cas que no se’n pugui esbrinar l’autoria, el grup n’és responsable. 

· Quan aquests danys hagin estat voluntaris o deguts a negligència, a més de l’abonament de les despeses corresponents, s’aplicarà una sanció disciplinària, com per exemple, realitzar tasques de reparació, manteniment o neteja.

· El grup que té assignat un determinat espai com a aula de referència és el responsable del seu manteniment: de la conservació del mobiliari, de la netedat de les parets, etc. i haurà de fer-se càrrec dels desperfectes que s’hi produeixin durant el curs. Quan aquestes aules siguin usades per altres grups,i es produeixi alguna alteració, es comunicarà immediatament a l’equip directiu per tal de poder saber quins han estat els autors.
· Quan un determinat grup d’alumnes usi qualsevol espai compartit (banys, aules informàtiques, aula de música, laboratori, etc.) i observi algun desperfecte en les instal·lacions i/o mobiliari ho comunicarà immediatament a l’equip directiu. 

· A les aules i als passadissos, no s’hi pot menjar, ni beure, ni tirar papers a terra. De manera especial, queda prohibit menjar xiclets en tot el centre.

· No es pot  fumar en cap lloc del recinte escolar.

· A l’última hora de classe cal pujar cadires, tancar persianes i llums.

5.3.8 RESPECTE AL MATERIAL ESCOLAR

· Els alumnes tenen l’obligació de portar a classe el material escolar que els indiqui el professorat.

· Es recomana no portar a l’institut aparells de música, jocs electrònics, etc. que poden distreure de l’aprenentatge escolar.

· No es pot utilitzar el telèfon mòbil ni reproductors de música dins el recinta escolar. 

· El no compliment de l’apartat anterior donarà lloc a sancions: 

· ESO/BAT: Confiscació durant una setmana de l’aparell. La segona vegada que es confisqui un aparell a un alumne no se li retornarà fins a final de curs. 

· CICLES/CAS: Confiscació durant una setmana de l’aparell. La segona que es confisqui un aparell a un alumne no se li retornarà durant un mes i serà expulsat tres dies.

· L’institut no es fa responsable en cap cas de la sostracció, pèrdua o deteriorament d’aquests aparells.

5.4 . CONVIVÈNCIA

· L’alumnat ha d’observar un comportament correcte en qualsevol indret del centre : menjador, biblioteca, patis..., així com també a l’autobús, aquells alumnes que vinguin transportats. 

· Les conductes  contràries a la convivència estan regulades en l’article 35 de la LEC i es classifiquen en:

· Conductes i actes greument perjudicials per a la convivència: faltes

· Conductes i actes que no perjudiquen greument la convivència o conductes contràries a la convivència: irregularitats

CONDUCTES I ACTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVÈNCIA

Aquestes conductes són considerades  faltes  i poden ser:

· Conductes greument perjudicials per a la convivència del centre.

· Conductes contràries a les normes de convivència.

5.4.1 CONDUCTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVÈNICA DEL CENTRE 

· Els actes greus d’indisciplina i les injúries o ofenses contra membres de la comunitat escolar que despassen la incorrecció o la desconsideració previstes, 

· L’ agressió física o les amenaces a membres de la comunitat educativa.

· Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar, particularment aquelles que tinguin una implicació de gènere, sexual, racial o xenòfoba, o es realitzin contra l'alumnat més vulnerable per les seves característiques personals, socials o educatives.

· La suplantació de la personalitat en actes de la vida docent i la falsificació o sostracció de documents i material acadèmic.

· El deteriorament greu, causat intencionadament,  de les dependències del centre, del seu material o dels objectes i les pertinences dels altres membres de la comunitat educativa.

· Els actes injustificats que alterin greument el desenvolupament normal de les activitats del centre.

· Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat personal dels membres de la comunitat educativa del centre.

· La reiterada i sistemàtica comissió de conductes contràries a les normes de convivència en el centre.
Sancions 

· Realització de tasques educadores per a l'alumne o l'alumna, en horari no lectiu, i/o la reparació econòmica dels danys materials causats. La realització d'aquestes tasques no es pot prolongar per un període superior a un mes. En el cas que els alumnes que, intencionadament o per negligència, 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 determini la legislació vigent.

· Suspensió del dret a participar en determinades activitats extraescolars o complementàries durant un període que no pot ser superior a tres mesos o al que resti per a la finalització del corresponent curs acadèmic.

· Canvi de grup o classe de l'alumne.

· Suspensió del dret d'assistència al centre o a determinades classes per un període que no pot ser superior a quinze dies lectius, sense que això comporti la pèrdua del dret a l'avaluació contínua, i sens perjudici de l'obligació que l'alumne o l'alumna realitzi determinats treballs acadèmics fora del centre. El tutor o tutora ha de lliurar a l'alumne o a l'alumna un pla de treball de les activitats que ha de realitzar i establirà les formes de seguiment i control durant els dies de no assistència al centre per tal de garantir el dret a l'avaluació contínua.

· Inhabilitació per cursar estudis al centre per un període de tres mesos o pel que resti per a la fi del corresponent curs acadèmic si el període és inferior.

· Inhabilitació definitiva per a cursar estudis al centre en el que s'ha comès la falta.

Aplicació de la sanció ( article 25 Decret d’Autonomia i art. 7.b) Decret de la direcció
La Comissió Disciplinària del Centre, composta pel Director, la Cap d’estudis, la Psicopedagoga del centre, el/la professor/a responsable de Mediació, un/a professor/a membre del Consell Escolar, un/a alumne/a membre del Consell Escolar i un pare/mare membre del Consell Escolar, es reunirà per proposar la/les sanció/sancions adients. Correspon a la direcció del centre imposar la sanció en la resolució de l’expedient incoat a l’efecte.

5.4.2 CONDUCTES CONTRÀRIES A LES NORMES DE CONVIVÈNCIA 

· Les faltes injustificades de puntualitat o d’assistència a classe.

· Els actes d'incorrecció o desconsideració amb els altres membres de la comunitat escolar.

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

· Els actes d'indisciplina i les injúries o les ofenses contra membres de la comunitat escolar.

· El deteriorament, causat intencionadament, de les dependències del centre, o del material d'aquest o del de la comunitat escolar.

· Qualsevol altra incorrecció que alteri el normal desenvolupament de l'activitat escolar, que no constitueixi falta segons l'article 38 del Decret 279/2006.

MESURES CORRECTORES I APLICACIÓ DE LA SANCIÓ

Per part de qualsevol professor/a: 

· Amonestació oral.

· Compareixença immediata davant del cap o la cap d’estudis o del director o de la directora de centre.

· Privació del temps d’esbarjo.

Per part del tutor:

· Amonestació escrita.

Per part de cap d’estudis o direcció del centre:

· Realització de tasques educadores per a l’alumnat, en horari no lectiu, i/o la reparació econòmica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres membres de la comunitat educativa. La realització d’aquestes tasques no es podrà prolongar per un període superior a dues setmanes. 

· Suspensió del dret a participar en activitats extraescolars o complementàries del centre per un període màxim d’un mes.

Per part de cap d’estudis o direcció del centre, comunicant-ho formalment als pares i amb constància escrita:

· Canvi de grup o classe de l’alumnat per un període màxim de quinze dies.

· Suspensió del dret d’assistència a determinades classes per un període no superior a cinc dies lectius. Durant la sanció, l’alumne ha de efectuar els treballs acadèmics que se li encomanin.

5.4.3 ALTRES CONSIDERACIONS D’INTERÈS


· A partir del 3er d’ ESO les decisions col·lectives adoptades per l’alumnat, en relació amb la seva assistència a classe i en exercici del dret de reunió,  no  tinguin la consideració de falta, si han estat prèviament comunicades a la direcció i es disposi de la corresponent autorització dels pares.

· Totes les sancions es comunicaran a les famílies dels alumnes per part del tutor/ra o Cap d’estudis. Aquesta comunicació es pot fer telefònicament o mitjançant l’agenda de l’alumne. 

· Quan la sanció imposada comporti la suspensió del dret d’assistència a classe, la privació de participació en activitats periescolars o la realització d’activitats o tasques en horari extraescolar, es comunicarà sempre per escrit a les famílies que hauran de signar la seva conformitat. En cas que els alumnes siguin majors d’edat es comunicarà directament a l’alumne.

· Les faltes i les sancions prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissió i de la seva imposició.
· Pel què fa a CCFF són d’aplicació aquest punt i els 2 següents, quan es produeixi una incidència, el professor afectat haurà d’omplir el formulari pertinent i fer-lo arribar al cap d’estudis i a la família de l’alumne, en cas de que els alumnes siguin majors d’edat s’entregarà el formulari directament a l’alumne, el document sempre s’haurà de  retornar signat al tutor. 
·  A CCFF a partir de la 3a incidència es facilitarà a l’alumne una entrevista amb el servei de mediació previ a qualsevol sanció, el tutor informarà a l'alumne del servei i la importància d'assistir-hi degut al número d'incidències, el tutor informarà al cap d’estudis de la utilització o no del servei de mediació per part de l’alumne. Aquest servei no s’oferirà quan s’hagi produït una amenaça o vexació a algun membre de la comunitat educativa o s’hagi emprat violència o intimidació, o si es tracta d’una reiterada i sistemàtica comissió de conductes contràries a les normes de convivència del centre.

· A partir de la 3a incidència entre el mateix professor i alumne es facilitarà el servei de mediació tant a l’alumne com al professor. En els grups en què hi ha hagi moltes incidències i si es detecta incidències amb algun professor en concret es durà a terme  el taller de resolució de conflictes  en l'hora d'aquell professor.

5.5 CARTES DE COMPROMÍS

5.5.1 ESO i Batxillerat

Allotjades a ISOTOOLS
5.5.2 CICLES FORMATIUS DE GRAU MITJÀ

http://wip.isotools.org/documento.cfm?d=172ac0f8614d8012426c054bfb9a140c 

5.5.3 CICLES FORMATIUS DE GRAU SUPERIOR
http://wip.isotools.org/documento.cfm?d=3284039c873c3692decee1108493a5af
5.6 L’EXPEDIENT

5.6.1 INICI DE L’EXPEDIENT

L’inicia el director mitjançant un escrit que haurà de contenir:

· El nom i cognoms de l’alumne

· Els fets que se li imputen

· La data en què van succeir

· El nomenament d’un instructor que haurà de ser un/a professor/a del centre o un pare/mare membre del Consell Escolar acompanyat, si el cas és complicat, d’un secretari que serà professor/a del centre 

El director comunicarà la decisió d’iniciar l’expedient a l’instructor, a l’alumne i als seus pares si és menor d’edat.

El director, a proposta de l’instructor i escoltada la Comissió de Convivència, pot prendre mesures provisionals (canvi de classe, suspensió del dret d’assistir al centre, etc.) i comunicar-les al Consell Escolar.

5.6.2 CURS DE L’EXPEDIENT

L’instructor, un cop conegut el seu nomenament, fa el que convé per esclarir els fets i trobar el responsable.

Després d’iniciar-se l’expedient i deu dies abans de redactar la proposta de resolució té lloc el tràmit de vista i audiència en el qual es notifica l’expedient per tal que l’alumne i els seus pares, si és menor, puguin presentar-hi al·legacions.

Transcorregut aquest període l’instructor formula una proposta de resolució que ha de contenir:

· Els fets imputats en l’expedient

· Les infraccions que constitueixen

· Una valoració de la responsabilitat de l’alumne amb agreujants i atenuants

· Sancions aplicables

· Especificació de la competència per a resoldre del Consell Escolar

5.6.3 RESOLUCIÓ DE L’EXPEDIENT

La Comissió Disciplinària  proposarà la resolució motivada que contindrà:

· Els fets imputats a l’alumne.

· Els fonaments jurídics en els quals es basa la sanció.

· El contingut de la sanció.

· L’òrgan davant del qual es pot interposar recurs i el temps que hi ha per fer-ho. (El recurs ordinari es presenta al delegat territorial en el termini d’un mes i el delegat l’ha de resoldre en deu dies). 

Correspon al director del centre, un cop escoltada la Comissió Disciplinària, resoldre l’expedient i imposar les sancions que correspongui. Així mateix, les comunicarà per escrit als pares que, si ho creuen convenient, podran sol·licitar en un termini de tres dies la seva revisió per part del Consell Escolar del Centre, el qual pot proposar les mesures que consideri oportunes.

5.6.4 OBSERVACIONS

1. Cal iniciar l’expedient i comunicar-ho a la família de l’alumne en un termini màxim de 10 dies des dels fets.

2. De forma cautelar es podrà inhabilitar als alumnes a assistir a classe per un període màxim de 15 dies.

3. Les possibles sancions estan especificades en el Decret de Drets i Deures dels alumnes.

4. Les sancions no seran efectives fins que no es resolgui el recurs o passi el termini per a interposar-lo.

Les infraccions i sancions prescriuen al cap de tres mesos.

Capitol 6 - FUNCIONAMENT
6.1 REGLAMENT DE SORTIDES I ACTIVITATS FORA DE L’INSTITUT

6.1.1 OBJECTIUS

Com a Institut afavorim les sortides amb finalitats educatives. Per exemple:

· Aprofundir en el coneixement del medi natural, del país, de la realitat que ens envolta.

· Complementar activitats d’una matèria.

· Conèixer instal·lacions culturals, tècniques o professionals.

· Afavorir la relació entre membres d’un grup-classe (sobretot el primer any) i conèixer els alumnes en un altre context.

· Preparar les sortides acadèmiques i/a professionals abans de finalitzar els estudis.

6.1.2 NORMES

1. Els departaments, equips docents, coordinadors o tutors planificaran les sortides i presentaran al Consell Escolar les propostes per a la seva aprovació a l’inici del curs. 

2. A ESO es realitzaran un màxim de tres sortides d’un dia o més d’un dia. Es procurarà distribuir les sortides per trimestres.

No s’autoritzaran sortides els quinze dies abans de les avaluacions. Es pot considerar casos especials, per exemple: una visita concertada sense possibilitat de canvi de dia.

Els equips docents del mateix nivell han de fer les mateixes sortides si són formatives o relacionades amb la programació. En el cas de sortides de convivència no han de ser idèntiques.

Les sortides per a una part del grup-classe (hora B, crèdit variable, modalitat, optativa) creen moltes disfuncions al centre i s’han d’oferir esporàdicament i només si són imprescindibles.

Tot l’alumnat del grup ha de participar en la sortida excepte les baixes per malaltia o els sancionats prèviament en aplicació de mesures correctores. 

· En les sortides de convivència i esbarjo la participació del grup ha de se ser, com a mínim,  del 80%.

· En els ensenyaments postobligatoris (BAT-FP) i en sortides de caire tècnic, cultural o professional es podrà acceptar una participació menor en casos justificats acceptats pels departaments o equips docents. Per exemple: repetidors que ja coneixen una empresa, servei, instal·lació..., alumnes que treballen i que, malgrat no anar a una visita de tot el dia, vindran a classe en el seu horari habitual.

La ràtio del professorat per cada sortida és d’un per cada 20 alumnes i com a mínim hauran de ser dos. El professorat que acompanya és de l’equip docent.

Les normes de convivència de l’Institut s’apliquen durant les sortides de manera adaptada a la situació. 

El professorat que amb motiu d’una sortida no tingui classe quedarà a disposició del centre per cobrir les necessitats de l’escola.

6.1.3 GESTIÓ DE LES SORTIDES D’UN DIA
1. La sol·licitarà el tutor/a del grup, l’equip docent o el departament evitant l’acumulació de sortides en un període de temps molt curt.

El promotor de la sortida, autoritzada prèviament pel Consell Escolar, prepararà tota la documentació i la presentarà a la Cap d’estudis d’alumnat o professorat d’ESO – Bat o la sotsdirectora d’FP i Cap d’estudis FP. La sol·licitud de l'activitat comprèn:

· Presentació de la sol·licitud d'activitats a cap d'estudis o a la sotsdirecció d’FP com a mínim quinze dies abans de la sortida.

· La Sotsdirectora d’FP i/o la Cap d’Estudis dóna el vist-i-plau a la sortida, si es compleixen els requisits de la normativa.

· Reserva de l'autobús per mitjà de la persona encarregada d’aquesta tasca al centre. 

· Càlcul de l'import de l'activitat: mitjà de transport, entrades, material i dietes de professorat (12€ dieta completa i 6 € mitja dieta per cada professor ). El càlcul de l’import el fa el responsable de l’activitat. 

· Els alumnes d’ESO pagan les sortides de menys de 10 €, conjuntament amb altres activitats, en quotes anyals.

· Sol·licitud de l'autorització familiar (només per als alumnes menors de 18 anys i si la sortida és fora de Girona). 

· Liquidació econòmica de les sortides:

· L’organtizador fa arribar el full de sol·liditud d’activitat ( GEX-GSA-SOLAC) a la Directiva a fi que amb les dades que hi figuren es personalitzi el full d’ingrés i se li retorni per mail.  S’han de fer fotocòpies i lliurar-ho als alumnes a fi que ells mateixos o les famílies facin l’ingrés corresponent.  El tutor recull els resguards i els lliura a l’administrador, juntament amb la liquidació de la sortida.

· La persona encarregada del centre és responsable del registre i de la base de dades de les sortides.
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Procés per al pagament de l'activitat

a) PAGAMENT MITJANGANT ELS CAIXERS AUTOMATICS DE “la Caixa”

Amb la llibreta de “La Caixa” o amb targeta bancaria:
La llibreta ha de ser de “la Caixa".
La targeta pot ser de qualsevol Caixa o Banc.

Passos a sequir en el caixer:

1.Introduir llibreta o targeta

Clicar icona “Codi de barres” i passar el codi de barres En cas de no haver llegit be el codi de

[T

2. Omplir els espai en blanc seguents:

Import: €
Nom alumne: Cognoms, Nom
Codi activitat: 1

barres.
Seleccionar “col-legis i matricules™ >>
Amb el codi de PEntitat.

[0]2]574]6[5]0]

3.Un cop s’hagi fet 'operacid, s'imprimiran dos rebuts, un per a la persona pagadora i I'altre per
lliurar al Institut.

b) PAGAMENT PER LINIA OBERTA (CLIENTS DE ‘LA CAIXA’)

Seleccionar: Tresoreria; Transferéncies i traspassos; Fer un pagament nou a
tercers. Posar el codi de I'entitat (0254650); Import; Nom alumne; Activitat
(codi activitat)

Arxiu: Full de pagament.doc Pagina 1 de 1 Elaborat per: Administracio




6.1.4 GESTIÓ DE LES SORTIDES DE MÉS D’UN DIA
Les sortides de més d’un dia requereixen un esforç personal molt gran del professorat. Econòmicament és difícil cobrir-ne el cost. Per això els criteris i fases de realització han de ser més estrictes:

· Justificació pedagògica de la sortida. L’aspecte lúdic ha d’anar lligat a una finalitat cultural, tècnica o professional.

· Assistència de tot l’alumnat, excepte malalts, sancionats... com a mínim, el 80% dels alumnes reals.

· La resta de normes i el sistema de pagaments és igual que per a les sortides d’un dia.

6.1.5 VIATGES DE FINAL DE PROMOCIÓ (ESO, BAT, FP)

Són sortides que impliquen més de dos dies de canvi d’activitat lectiva i han de tenir una finalitat convivencial i educativa. Per exemple: anar a Paris i visitar La Villette (Tecnologies), Orsay (Art), Eurodisney (Lúdic), anar a Itàlia a visitar fàbriques de cotxes, visites a fires internacionals, etc

La finalitat educativa s’ha de contemplar en el plantejament del viatge, en la programació de les activitats, en la proposta de ruta i, finalment, s’ha d’explicar i treballar en un dossier individual.

1. Els viatges els proposa l’institut procurant donar diverses alternatives.

2. S'ha d'assegurar que el preu sigui assequible.

3. Durant el primer trimestre de classe: decidir el destí del viatge, confirmar els acompanyants,...

4. Les dates s’han de decidir en funció del calendari dels estudiants i de les disponibilitats del professorat i del centre.

5. Documentació que s'ha de formalitzar:

· Projecte de l'activitat.

· Sol·licitud al Consell Escolar.

· Complimentar els impresos de Prefectura d’Estudis o sots direcció FP: sol·licitud, forma de cobrir les classes, professors acompanyants...

· Llistat d’alumnes que fan la sortida.

· Assegurança de viatges.

· Forma de pagament

· Autoritzacions
6.1.6 Normativa de sortides
En aquest apartat detallem les normes mínimes a seguir en qualsevol sortida o activitat fora del centre:

· Cal haver comunitat per escrit si se segueix algun tipus de tractament mèdic.

· A la sortida cal portar la documentació  reglamentària (DNI, passaports,..)

·  L’alumnat està obligat a portar el material de treball lliurat pel professor, si s’escau, i en tot cas sempre, ha de portar una llibreta de notes.
· Durant les visites s’ha de mantenir una actitud de respecte vers els llocs que es visiten així com vers als guies, ponents o monitors encarregats de l’activitat.
· E llenguatge i el to de veu ha de ser en tot moment respectuós, amable i acurat.

· En tot moment se seguiran de manera estricta les indicacions del professorat responsable.

· S’han de respectar els horaris.

· Està absolutament prohibit que l’alumnat consumeixin begudes alcohòliques, drogues i tabac.

· En cas que un alumne no compleixi aquestes normes mínimes se li aplicarà les sancions que recull aquest NOFC (Cap. 6)
6.2 ACCIDENTS D’ALUMNAT

6.2.1 ASSEGURANÇA ESCOLAR.

6.2.1.1 Camp d’aplicació

Menors de 28 anys espanyols i estrangers (independentment de la seva situació administrativa) matriculats a 3r i 4t d’ESO, batxillerat i cicles formatius. 

Els alumnes majors de 28 anys hauran de contractar una assegurança equivalent. El centre podrà oferir la possibilitat a aquests alumnes de contractar-la en el moment de la matrícula de forma conjunta.
L’alumnat de 1r i 2n d’ESO depèn de l’assegurança dels pares. 

Tot l’alumnat, quan es matricula, presenta una còpia de la pòlissa de la seva assegurança, sigui la Seguretat Social, mutualitat, etc.

L’alumne que té cartilla pròpia, en cas d’accident, ha d’acollir-se a la Seguretat Social, no a l’assegurança escolar... malgrat haver-la pagada.

6.2.2 ACTUACIÓ DAVANT D’UN ACCIDENT
El Centre disposa d’una farmaciola a la recepció, on el personal de consergeria atendrà als alumnes malalts o ferits (i avisaran ràpidament als pares o representant legal). Per això és molt important que tots els tutors facin arribar a les oficines de l’Institut, com més aviat millor, una còpia de la fitxa mèdica dels seus tutorats. A més, a les oficines hi trobareu una còpia de la targeta d’identificació sanitària (TIS) de tots els alumnes (es recull en el moment de la matrícula).

En casos greus o que no sigui convenient moure el ferit, cal avisar al 112 (urgències sanitàries) i que vingui una ambulància per traslladar-lo a un Centre hospitalari.

En cas d’haver-lo de visitar un metge, es portarà el ferit o malalt al CAP de Montilivi. Si cal traslladar-lo a un Centre Hospitalari, serà l’hospital Josep Trueta o l’hospital de Santa Caterina de Salt .

Quan s’hagi d’acompanyar un alumne al metge o a un Centre Hospitalari (perquè no se’n puguin fer càrrec els seus familiars)  l’acompanyant serà (per aquest ordre): el personal de recepció, el professor de guàrdia o un membre de l’equip directiu. El medi de transport usual serà un taxi (972 222 323). Es recomana que abans de sortir del Centre s’esbrini quin tipus d’assistència vol la família. Hi ha casos en què tenen un especialista, una mútua privada, ja estan en tractament, etc.

Tots els alumnes que es matriculen a l’Institut Montilivi presenten una còpia de la targeta d’identificació sanitària (TIS).
6.2.3 TIPUS D’ACCIDENT
6.2.3.1 Accident lleu

· Avisar els pares.  S’ha d’intentar que ells mateixos el vinguin a recollir.  Si no s’ha pogut contactar amb ells, l’institut es farà càrrec del seu trasllat al CAP Montilivi.

6.2.3.2 Accident greu

· Telefonar a emergències cal avisar al 112 perquè traslladin l’accidentat a l’hospital Santa Caterina o a l’hospital Josep Trueta.

· Telefonar als pares per comunicar l’accident. S’aconsella, que si és possible, sigui el mateix alumne que telefoni als pares, per tal, que en escoltar-lo, es tranquil·litzin.

6.3 APARCAMENT DE MOTOS i COTXES

L’institut  disposa d’un aparcament de cotxes i motos per a ús exclusiu del professorat i del PAS. La clau que dona accés a la zona d’aparcament la lliurarà l’administrador, a través de la recepció del centre, a tot el professorat i PAS, amb l’obligació de retornar-la quan finalitzi el seu servei a l’institut. Les zones d’aparcament  estan indicades en el plànol adjunt a aquest reglament.

Els alumnes que vinguin al institut en cotxe hauran d’aparcar-lo a l’exterior del Centre.

També es disposa d’un recinte tancat per als alumnes com a aparcament de motos i bicicletes. Aquest recinte es regirà per les següents normes:

· Tot i que el recinte està tancat, el Centre no garanteix la seguretat dels vehicles del seu interior.

· La mala utilització d’aquest servei per part  d’un alumne implicarà que no pugui gaudir d’aquest servei la resta del curs.

Tots aquells alumnes que per raons justificades han de sortir de l’institut fora de les hores establertes i tenen les motos/bicicletes tancades en el tancat exprés, cal que actuïn de la següent manera:

a) Se’ls recomana que, com que ja ho saben amb antelació, el millor seria deixar la moto/bicicleta fora del tancat per un dia.
b) Fora de l’horari establert d’obertura del recinte tancat de motos, nom´s s’obrirà prèvia autorització de direcció.
· L’horari d’obertura del  recinte tancat de motos, és:

· De 7.45 a 8.15 h i de 14.30 a 15.15 h. Entre classes només s’obrirà prèvia autorització de la Prefectura d’Estudis.

·  A la tarda es manté obert a partir de les 19.00h i fins les 21.20h 

6.4 MANTENIMENT DEL CENTRE

Sota la responsabilitat de l’ Administrador, en el centre es porten a terme dos tipus de manteniment:

· Manteniment preventiu:

En funció del tipus d’ instal·lació, es contracten diferents empreses per, en compliment de la normativa vigent i d’acord amb un pla de manteniment, dur a terme les revisions i inspeccions de les instal·lacions subjectes a reglaments de seguretat industrial .

· Manteniment correctiu:

El manteniment correctiu es gestiona a través d’una aplicació de la intranet del centre, a la que hi podem accedir professors i PAS. D’aquesta manera es recullen les necessitats de reparació, ampliació i millores de les diferents dependències del centre.

Les actuacions que s’ en deriven de les necessitats detectades són portades a terme, bàsicament,   per un professional contractat en dedicació exclusiva al centre.

En les tasques de manteniment hi col·laboren també professorat i PAS, disposant el professorat d’hores de reducció en la seva dedicació en funció de les tasques realitzades.
Els professors que fan feines de manteniment general de Centre disposaran de les claus generals de l’Institut per tal de poder complir amb la seva tasca.
6.5 MANTENIMENT INFORMÀTIC

El  coordinador informàtic d’acord amb els professors responsables de les diferents aules i tallers establiran les diferents possibilitats de cobrir el desgast del material. La reparació del maquinari, per exemple, va a càrrec de la garantia o del Departament d’Educació. En altres casos es tracta de contractar una empresa, un becari o una intervenció interna. A més el Departament d’Educació subministrarà un servei de manteniment.

6.6 NETEJA

El servei de neteja es realitza a través  d’una empresa de serveis.  Aquestes persones escombren, freguen, esteranyinen, netegen  aules, despatxos, tallers, lavabos i resta de dependències.  Els contractes amb l’empresa especifiquen la periodicitat, horari i organització de les feines.

El contracte de l’empresa de neteja es farà per mitjà d’un concurs públic.

6.7 ÚS I DIPòSIT DE LES CLAUS

El Centre disposa de moltes dependències, amb les corresponents claus d’accés. Per tal d’optimitzar el servei es seguiran les següents regles:

· El responsable del bon ús de les claus del centre és el Director.

· L’Administrador del centre, donat que té la responsabilitat del manteniment del mateix, vetllarà pel control de les claus i el seu correcte ús.

· Les claus d’accés al centre les tindran els membres de l’equip directiu, el personal de neteja, el personal del PAS encarregat de l’obertura i tancament, i els professors que tenen cura del manteniment integral del centre.

· Les persones abans esmentades també seran dipositaries de les claus de l’alarma. És la seva responsabilitat el bon ús d’aquesta informació.

· El professorat serà dipositari de la clau mestra que obre les aules i la majoria d’espais del centre, i la clau d’accés al pàrquing de vehicles. Aquestes claus les rebrà de mans del personal de recepció en el moment de la rebuda al centre.

· El professorat o PAS amb afeccions que afectin a la seva mobilitat també disposaran de la clau de l’ascensor

· En alguns casos, es podrà fer servir un comandament a distància que obre la porta d’accés de vehicles, previ pagament d’una fiança de 20 €.

· Els professors de FP i els del departament de Ciències Experimentals i Educació Física disposaran a més de les claus que obren els tallers, gimnàs o laboratoris on exerceixen docència.

· Els caps de departament disposaran a més de les claus que permeten obrir determinades portes que comuniquen amb l’exterior del centre, per l’ús de les quals caldrà desconnectar prèviament l’alarma.

· L’Administrador vetllarà per que de totes les claus hi hagi dues còpies: una estarà dipositada a la consergeria del Centre i l’altra en un clauer sota control del mateix Administrador.

· L’Administrador també vetllarà per tenir al dia:

· La confecció d’un llistat amb totes les claus.

· La actualització trimestral del llistat i anotació de les incidències amb les claus.

· La substitució de les claus extraviades, i si cal el canvi dels panys afectats.

· El manteniment del panys de les portes interiors i exteriors del centre

· El personal de recepció serà el responsable de les claus del centre en horari escolar.

6.8 QUEIXES I SUGGERIMENTS
L’objecte d’aquestes instruccions no són les queixes sorgides dins de la natural tensió docent-discent, sinó que es refereixen a aquelles queixes que tenen la seva raó última en el qüestionament de la manera com una o més persones, que treballen en el centre docent, exerceixen les seves funcions o n’ometen l’exercici.

Les queixes sobre resultats de l’avaluació dels aprenentatges queden expressament excloses d’aquestes instruccions, i seguiran els procediments previstos en la seva normativa específica.

Tota persona pot expressar un suggeriment o queixa utilitzant el procediment assenyalat en el punt 7.8.1 d’aquesta normativa, o bé utilitzar la bústia de queixes i suggeriment allotjada a la pàgina web de l’institut.

Si el sistema triat és el de la bústia virtual, la queixa o suggeriment el rep la coordinadora de qualitat, la qual adreça la mateixa a la persona de l’equip directiu que en pot donar resposta. Aquesta es publicarà a la mateixa web de l’institut.
6.8.1 PROCEDIMENT PER TRACTAR LES QUEIXES D’ALUMNAT, PROFESSORAT O ALTRES TREBALLADORS DEL CENTRE SOBRE L’ACTUACIÓ D’UN PROFESSOR O D’UN ALTRE TREBALLADOR.
al) Presentació i contingut mínim de l’escrit de queixa

L’escrit normalment es presentarà al registre d’entrada del centre, adreçat a la direcció, i haurà de contenir:

· Identificació de la persona o persones que el presenten

· Contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb especificació dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies,etc., que qui presenta la queixa creu que s’han produït per acció o omissió del professor o d’un altre treballador del centre a què es refereixen);

· Data i signatura

Així mateix, es recomana que l’escrit vagi acompanyat de totes les dades, documents i altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a què es faci referència.

am) Actuació de la direcció del centre davant l’escrit.

Correspon a la direcció:

· Rebre la documentació i estudiar-la, demanant informació al treballador afectat

· Estudiar el cas, i si ho creu oportú, demanar opinió als òrgans de govern i participació del centre

· Dura terme les actuacions d’informació, d’assessorament, de correcció i d’aplicació dels procediments de mediació

· Contestar per escrit als que han presentat la queixa, comunicant-los la solució a què s’ha arribat o, si s’escau, la desestimació motivada de la queixa.

· En el cas que la direcció sigui part directament interessada en la queixa, s’haurà d’abstenir i, en el seu lloc, ho farà el cap d’estudis

an) Actuacions posteriors i arxivament de la documentació.

Conclosa l’actuació de la direcció es podrà informar a la direcció dels serveis territorials de la incidència produïda i del tractament que se li ha donat. La documentació quedarà arxivada en original o còpies autentificades a la secretaria del centre, a disposició de la inspecció d’ensenyament.  

6.9 DEMANDA DE REPARACIONS
Les notificacions dels desperfectes observats en el mobiliari o en la infraestructura del Centre també s’efectuaran a través de la web.

Capitol 7 - ORGANITZACIÓ DE LA GESTIÓ ECONÒMICA 

L’organització econòmica es basa en els pressupostos que aprova el Consell Escolar per anys naturals.

Primerament es presenta al Consell Escolar el tancament del pressupost anterior, justificant les variacions de les despeses o ingressos. Seguidament es presentarà el pressupost elaborat a partir de les dades de l’any anterior.

7.1 INGRESSOS

Els ingressos de l’escola provenen fonamentalment del Departament d’Ensenyament com a Capítol II (funcionament de centre). L’import assignat es comunica al centre a finals del mes de febrer, el que fa que fins llavors no sigui recomanable concretar el pressupost.

Els ingressos de Capítol II es rebem per quadrimestres, amb la proporció de 35, 25 i 40 per cent respectivament.

D’altres ingressos que es poden generar són:

· Financers: Pel rendiment de comptes

· Bar: Per cobrir les despeses de llum i aigua que genera

· Lloguer d’escola: Per hostatjar cursets o actes

· Llibres: Per gestionar la venda de llibres

· Romanent de l’any anterior

· Varis: Com a assegurances o d’altres que acostumen a ser per cobrir una despesa concreta, com una compra especial d’extintors, canvi de les tanques, ...

· AMPA: Els ingressos de l’AMPA van sempre associats a projectes. Estan fora del pressupost de l’institut i els gestiona directament l’AMPA.

· Alumnes: Ingressos d’inici de curs

Capítol IV: No consten als pressupostos, ja que són impredictibles i venen assignats per adquisicions concretes. Podem tenir ingressos extraordinaris per part del Departament d’Ensenyament  per l’adquisició de material inventariable. Aquesta dotació és assignada per inspecció com a:

· Una dotació d’un material concret. De vegades se’ns consulta les necessitats, i d’altres s’assigna un material estàndard a totes les escoles. Modalitat habitual per demanar inventariable de centre, com a taules, cadires, pissarres, ... i pel material de departaments de comuns, com tecnologia, ciències o informàtica ESO/BAT.

· Una dotació d’un import virtual per demanar material d’un llistat d’homologat. S’ha de demanar el material que el centre consideri oportú d’una llista de material homologat amb preu estimat de concurs públic d’adquisició. Habitual per cicles. Les dotacions venen especificades per famílies des del Departament d’Ensenyament.

· Dotació en metàl·lic per l’adquisició del material inventariable que considerin oportú les famílies professionals . Modalitat on es consideren més rendibles els diners.

7.2 DESPESES

El ritme de les despeses s’haurien d’ajustar a la dels ingressos, ja que a primers d’any encara no disposem de tots els ingressos.

7.2.1 DESPESES GENERALS

Definim com a Despesa General la que no es originada per les necessitats didàctiques concretes d’un departament, o són per garantir el manteniment de l’edifici i de les instal·lacions bàsiques.

S’intentarà que no superin el 65% dels ingressos totals de l’escola.

Aquestes es divideixen en despeses de funcionament i despeses de gestió

7.2.1.1 Despeses de Funcionament d’Escola

Considerades com a fixes, es calcularan a partir de la despesa de l’any anterior més el percentatge corresponent al IPC de l’any anterior. Si tenim alguna dada que ens faci estimar amb més exactitud l’import de la despesa la farem servir, com un pressupost o projecte aprovat.

El saldo a final d’any l’assumeix el pressupost següent com a ingrés o despesa.

Es portarà un seguiment dels subministraments continus per detectar anomalies.

Les partides d’aquest grup són:

· Energia elèctrica: Consum d’electricitat.

· Combustible i calefacció: Gas-oil per la calefacció i despesa de combustible per al vehicle de l’escola (si en disposa)

· Aigua i clavegueram: Consum d’aigua i despeses de clavegueram

· Útils i productes de neteja: Despesa de paper higiènic, tovallons per a lavabos, bosses d’escombraries, sabó de mans i material com a escobetes. 

· Empresa de neteja: Despesa pel servei de neteja. 

· Productes farmacèutics: Aspirines, tiretes, compreses, ... d’ús quotidià a l’escola i per les farmacioles que es porten a les excursions.

· Comunicacions: Despesa de telèfon.

· Manteniment. Contractes i reparacions internes. Reciclatge: Inclou les despeses de contractes de manteniment i les despeses ocasionades per les reparacions i manteniment fetes per personal de l’escola, com professors o personal subaltern.

· Manteniment. Reparacions realitzades per empreses exteriors: Tota mena de manteniment i reparació realitzada per empreses alienes a l’escola.

· Pintura: Per pintar l’escola. Cada any es va pintant parcialment l’escola, actuant en les zones més deteriorades. 

· Noves instal·lacions: Partida reservada per adequar o crear instal·lacions. L’import hauria d’estar en funció d’un projecte i un pressupost.

· Assegurances i impostos: Bàsicament només inclou l’assegurança del vehicle de l’escola.

· Dietes, locomoció i trasllats: Quilometratge i despeses de transport per activitats relacionades amb l’àmbit general de l’escola i/o la seva gestió.

· Coordinació Informàtica (TIC): Despeses de la coordinació informàtica. Aquest departament vetlla pel funcionament de les aules multimèdies de l’ESO i BAT i dels serveis informàtics comuns. També estan incloses les despeses d’una empresa externa (Aplitec actualment), ocasionades per garantir un servei bàsic, quan la coordinació d’informàtica i els seus col·laboradors no donin l’abast. No inclou la renovació del material inventariable.

7.2.1.2 Despeses de Gestió d’Escola

Són de caràcter general d’escola però no considerades fixes o “imprescindibles”. La tònica per determinar l’assignació serà la mateixa que a les de funcionament d’escola.

Les partides d’aquest grup són:

· Oficina i direcció: Despesa del material d’oficina, fotocòpies i material informàtic o inventariable feta per oficines o per l’equip directiu

· Gestió d’escola: Despeses de representació, detalls, paneres, roses de Sant Jordi, pica pica d’inici de curs, ... Fons reservats.

· Missatgeria i comunicacions externes: Despeses amb els medis de comunicació. Anuncis, esqueles, editatge de tríptics, segells...

· Coordinació FP (TEM). Bàsicament inclou material d’oficina i tòners pel desenvolupament de l’activitat d’aquest departament.

· Biblioteca: Subscripcions de revistes i diaris, enciclopèdies i renovació del fons bibliogràfic en general. 

· Audiovisuals: Suports audiovisuals i manteniment, renovació i nova adquisició de equips audiovisuals per ús general d’escola.

· Extraescolars: Despeses derivades de diferents activitats extraescolars. Despeses com castanyada i xocolatada les assumeix tradicionalment l’AMPA.

· Formació i dietes de professorat: Despeses de quilometratge i dietes derivades de la formació del professorat en matèries relacionades amb la seva tasca docent.

7.2.1.3 Despeses extraordinàries

Despeses per cobrir una adquisició de material inventariable o fer algun projecte, que no estigui inclòs als altres apartats de despeses generals.

7.2.1.4 Despeses per imprevistos

Reservem el 2.5 % dels ingressos del Departament per fer front a imprevistos no imputables a partides ja establertes.

7.2.2 DESPESES PER DEPARTAMENTS DIDÀCTICS

S’intentarà que no sigui inferior al 35% dels ingressos del centre.

Els percentatges dintre d’aquest grup es va obtenir per la comissió de pressupostos del curs 2000-2001, en funció dels criteris de dotació del Departament d’Ensenyament i dels grups que teníem en aquell moment.

Es divideix en dos parts:

· Departaments d’àrees comunes (15,92%):  Es fa el repartiment en funció de les hores de docència del curs acadèmic i d’un coeficient de cost de cada hora de docència (costos fixats). Per comptar les hores de docència ho farem mitjançant el nombre de professors del departament, el qual pot variar d’un exercici a l’altre.

Els departaments i costos que es contemplen són:

	Departament
	Cost

	Matemàtiques
	1

	Ciències Socials
	1

	Llengua catalana i literatura
	1

	Llengua castellana i literatura
	1

	Llengua estrangera
	1

	Educació física
	2

	Religió
	1

	Clàssiques
	1

	Filosofia
	1

	Economia
	1

	Música
	2

	Psicopedagogia
	1

	Ciències de la natura
	1,6

	Educació visual i plàstica
	2

	Tecnologia
	2,5


· Departaments d’especialitat (84,08%): El repartiment es fa ponderat al nombre d’alumnes del curs actual, on cada alumne té un pes depenent de la família i del nivell del cicle. Els pesos són:

	Departament
	Pes alumne GM
	Pes alumne GS

	Administratiu
	1
	1,25

	Automoció
	3,94
	5

	Electrònica
	3,94
	5

	Informàtica
	1
	1,25

	Serveis a la comunitat
	1
	1

	Química
	3,94
	5

	FOL
	0,03
	0,03


La despesa dels departaments didàctics ha de servir pel funcionament de la seva àrea i garantir la docència de la mateixa, essent econòmicament independents i supervisats per l’equip directiu. Son despeses de funcionament.

7.2.3 PARTIDES EXTRA PRESSUPOSTÀRIES

Es consideren partides extra pressupostàries: 

·  Assegurança escolar, beques, IRPF, IVA i sortides alumnes.


Per altre banda assenyalar que:

· Tutories: és una despesa sufragada per un ingrés explícit dels alumnes a la matrícula, que pot variar en funció de la necessitat. Ha de cobrir les despeses de material i gestió de les tutories i l’orientació.

· Reprografia: la venda de còpies i material escolar divers, ha de cobrir les despeses de manteniment de les màquines així com el cost dels exàmens. Si tingués algun excedent s’estudiarà el seu ús, recomanant la inversió en material inventariable de reprografia. En cas de dèficit s’establiran les mesures pertinents per corregir-los a l’exercici següent. Cal tenir en compte que periòdicament el centre haurà d’invertir en maquinària de reprografia.

7.3 SEGUIMENT DE LA DESPESA

El pressupost aprovat pel Consell Escolar està classificat en les partides d’escola descrites, anomenades centres de cost.

Els pressupostos amb que es basa el Departament d’ Ensenyament no té la mateixa estructura, ja que es classifica en partides segons la seva natura, per exemple manteniment d’ordinadors, sense tenir en compte quin centre de cost origina la despesa. Anualment i segons aquesta estructura s’han de rendir comptes del pressupost al Departament d’ Ensenyament, prèvia aprovació del Consell Escolar.

Es mantindrà una comptabilitat on cada despesa tindrà assignada un centre de cost, i una partida que indica el tipus de despesa.

Quadrimestralment es penjarà a la intranet /gestor documental del centre els extractes amb format PDF amb la relació d’ ingressos i despeses de cada àrea/departament. Els extractes de la resta de centres de cost estan a disposició de qualsevol professor prèvia petició.

Els departament didàctics adequaran la seva despesa al seu saldo, essent recomanable gastar el pressupost assignat per l’any dintre de l’any natural, i no gastar a principis d’any fins tenir el primer ingrés (malgrat tenir saldo) a no ser que sigui imprescindible.

En cas de voler estalviar per algun projecte per un altre any s’haurà d’avisar a l’administrador.

7.4 PAGAMENT I JUSTIFICACIÓ

ao) Compres a establiments amb compte obert. El cap de departament portarà l’albarà o factura a oficines, on ha de constar el centre de cost (departament) que fa la despesa. Un cop el cap de departament autoritza el pagament, l’escola procedirà al seu pagament, generalment per transferència bancària.

ap) Compres a establiments sense compte obert. El professor responsable procedirà a la despesa prèvia autorització del cap de departament. La forma de pagament dependrà de l’establiment i serà negociada pel comprador, intentant que sigui per transferència per compres grans. Pel pagament en metàl·lic es podrà demanar l’import per anticipat. El comprador serà l’encarregat que aquest tipus de pagament es dugui a terme.

S’intentarà no fer pagaments a càrrec al compte bancari de l’escola.

Totes les despeses es justificaran mitjançant factura i comprovant de pagament, el qual pot ser:

· rebut

· tiquet de caixa

· factura signada i segellada 

Mai un professor pot beneficiar-se al fer una compra per l’escola. Això implica que un professor no pot comprar res per a ell i facturar a l’escola, comprar per a ell amb targes de l’escola ni pagar amb tarja personal una compra de l’escola.

A les factures hauran de constar les dades de l’escola:

Institut Montilivi

NIF Q-6755192-I

Avda. Montilivi 125

17003 Girona

Només s’accepten tiquets enlloc de factures quan siguin compres al menor, per imports petits, en llocs no habituals i sense possibilitat de generar factures.

El responsable de les compres als Departaments és el Cap de Departament.  Per tant, és qui ha d’autoritzar el pagament de les factures.

Els pagaments en efectiu de les factures, presentades anteriorment, es farà els divendres als Caps de Departament, que serà l’encarregat d’abonar-les als professors de la seva àrea.

Per poder abonar una despesa, cal disposar de la factura corresponent. Per poder abonar una factura cal que hi consti el Departament responsable de la compra, el NIF o CIF de l’Institut i el de l’empresa subministradora, la seva adreça i el telèfon.

En el cas de petites compres es pot utilitzar com a comprovant el tiquet de caixa, sempre que hi consti el NIF o CIF de l’empresa subministradora.

Les factures superiors a 60 €, han de portar l’IVA desglossat.
Capitol 8 - SERVEIS
8.1 BAR - MENJADOR

D’aquest servei se’n fa càrrec una empresa concessionària mitjançant un contracte signat amb  l’institut en el cas del bar i amb l’AMPA en el cas del menjador.  L’adjudicació d’aquest servei es fa per concurs públic i la decisió de l’atorgament la realitza el consell escolar.  El plec de condicions i contracte es dipositarà a la direcció del centre.

Els preus, tant del bar com del menjador, els aprova anualment el consell escolar.

L’horari del bar és de les 8 del matí a les 7 de la tarda. L’horari del menjador és a partir de les 14,40 hores. 
Els alumnes de Cicles Formatius, Batxillerat i ESO que no utilitzen de forma regular el servei de menjador  i que eventualment ho facin, caldrà que ho comuniquin a l’encarregat. Aquells alumnes que utilitzen el servei de menjador de forma regular i que un dia determinat no poden fer-ho per malaltia o altres motius justificats, caldrà que ho comuniquin a consergeria, la qual ho comunicarà a l’encarregat.

Cap alumne d’ESO que sigui usuari del servei de menjador, sense un permís patern, i previ comunicació a Prefectura d’Estudis, no podrà deixar d’anar-hi.

Existeix una normativa de funcionament del menjador escolar, que assenyala:

8.1.1 REGLAMENT DE MENJADOR

L’accés al menjador es realitzarà amb ordre i fent una filera. L’alumne donarà el seu nom a l’entrada del menjador al personal que passa llista i seguirà la fila fins a recollir els coberts, la safata i el dinar. Llavors prendrà el seient que li sigui assignat pel personal, ocupant el lloc més proper al company que el precedia.

Quan l’alumne acaba de menjar, sortirà ja de l’institut o bé esperarà a la biblioteca o pati l’inici de les activitats extraescolars de tarda.

Durant el servei de menjador únicament s’han d’utilitzar els W.C. del pati i del bar.

8.2 BIBLIOTECA

La biblioteca té les següents  funcions: 

· Sala d’estudi o lectura, amb servei de préstec.

· Ús de mitjans informàtics.

· Accés a material d’orientació acadèmica per a alumnes que finalitzen estudis.

· Realització de treballs pautats pel professorat que l’alumne realitza sota el control del responsable de biblioteca.

· Realització de treballs pautats, crèdits variables, optatives de batxillerat i crèdits de cicles formatius sota el control i la supervisió del professor que imparteix la matèria.

La biblioteca del institut actualment disposa d’uns 7000 volums adquirits a petició del professorat i l’alumnat.  També hi ha diaris i diferents revistes de caire científic o divulgatiu.

Anualment el responsable de la biblioteca farà un control dels volums extraviats i dels més utilitzats a fi de lliurar un informe a les àrees i departaments a fi de que els puguin reposar si fos el cas.

A la biblioteca hi ha ordinadors amb accés a internet per a ús dels alumnes (hi ha una normativa d’ús). També es pot utilitzar una fotocopiadora amb tarja per  imprimir treballs. 
HORARI

La biblioteca està oberta ininterrompudament (segons disponibilitat organitzativa) de 9 del matí a 18.30  de la tarda.

8.2.1 CONTROL DE LA BIBLIOTECA

A càrrec d’una persona contractada per l’AMPA que hi dedica una part del seu horari laboral fent les tasques de bibliotecària.  
Les normes d’ús del servei de préstec de llibres i d’ús de maquinària informàtica s’especifiquen en el procés Gestió de la Biblioteca.

8.2.2 FUNCIONS DE LA BIBLIOTECÀRIA

Organització de la biblioteca

Ordenació i classificació dels llibres

Control de servei de préstec

Registres del llibres de la biblioteca

Manteniment de la base de dades de tots els llibres de la biblioteca (E-Pergam)

Classificació dels llibres per al seu préstec i consulta, tant per autors com per temes. Per aquesta tasca el institut  disposa d’un programa informàtic de gestió de biblioteques

Subscripcions a les revistes proposades pels departaments o pel propi institut

Adquisició de noves publicacions, segons proposta dels departaments

Reposició de llibres malmesos o desapareguts

Elaboració del pressupost de material i la seva compra

Informació de les novetats als professors i als alumnes
Informació sobre l’organització i el funcionament de la biblioteca

Assessorament sobre la utilització del programa informàtic de consulta de llibres

Coordinació de totes les persones que tenen tasques de vigilància de la biblioteca

8.2.3 NORMES D’UTILITZACIÓ DE LA BIBLIOTECA

Utilització individual

Per consultes suport paper. Mitjançant: 

Base de dades E-PERGAM.

Consulta a la bibliotecària. 

Per préstecs:
· Cal registrar el llibre objecte del préstec amb la bibliotecària.

· Durada del préstec: una setmana. Es podrà renovar si no hi ha llista d’espera.

· La no devolució del llibre comportarà el seu abonament.

Per consultes suport informàtic

· Demanar permís per utilitzar l’ordinador a la persona encarregada de la biblioteca.
· Temps màxim d’utilització: mitja hora.
· Finalitat: consultes i treballs escolars individualitzats.
· No es podrà utilitzar per altres funcions: jocs, xats, correus electrònics, pàgines no relacionades amb el treball escolar, ...
· Impressió de treballs: Cal una targeta d’accés a la fotocopiadora que es ven a consergeria. Aquesta targeta no és nominal, la poden compartir diverses persones i per tant cal tenir-ne cura.
8.2.4 NORMES DE CONVIVÈNCIA 

Silenci absolut:

· No es poden utilitzar aparells de reproducció de so: telèfons, cascos, mp3, ipod, ...

· No és un espai de joc.

· No es pot menjar ni beure.

Respectar:

· El treball dels altres usuaris.

· L’ordre general de la biblioteca.

· El material.

Conservació i cura:

· Tot el material i de la biblioteca està al servei de la Comunitat Educativa per tant cal tenir-ne cura per gaudir-ne tots actualment i en el futur.

· De les publicacions i altres materials de la biblioteca: no guixar, no retallar, ...

· Respectar l’ordre dels Llibres als seus armaris.

· Tenir cura de diaris i revistes.

En cas de conductes incorrectes reincidents no es podrà tornar a fer ús de la biblioteca. 

8.3 LLOGUER DE L’INSTITUT

Es poden llogar les instal·lacions de l ‘institut a institucions o empreses que realitzin activitats formatives. 

Els preus seran:

· Dins horari lectiu:

· 40 € per hora amb calefacció i conserge

· Fora d’horari lectiu:

100 € hora amb calefacció i conserge

· 80 € hora amb calefacció i conserge a part.

· 60 € hora sense calefacció i amb conserge.

· 40 € hora sense calefacció i conserge a part.

En tots els casos en que cal pagar al conserge, cal tenir present que se li ha de pagar 1 hora de més per tal d’adequar l’escola i l’aula.

Aquests preus són revisables cada curs en funció de les despeses fixes de l’institut també és podran establir preus diferents lligats a convenis estables amb institucions. En aquests casos es validaran per la comissió econòmica del consell escolar i s’informarà cal consell escolar. 
8.4 REPROGRAFIA

El Centre disposa d’un servei d’edició d’apunts per a professorat  i alumnat. La normativa que regeix aquest servei és la següent:

· Hi ha dues dependències destinades a reprografia a càrrec del PAS: consergeria i recepció.  Previ encàrrec, es faran dossiers per als professors i als alumnes.

· El professorat utilitzarà de forma preferent la fotocopiadora de la sala de professors i/o seminaris. Si aquesta  no funciona correctament podrà deixar els originals a consergeria per tal de que en un termini el més breu possible es facin les còpies, que en cap cas serà inferior a les 24 hores.

· Per fer fotocòpies a la sala de professors o seminaris, cal que cada professor introdueixi el seu codi personal. Aquest codi li facilitarà l’administrador.

· L’alumnat podrà fer còpies soltes o en petites quantitats a la consergeria durant les hores de pati. També poden utilitzar la fotocopiadora de la biblioteca que funciona per mitjà d’una targeta que es pot adquirir a consergeria. Amb aquesta targeta també es poden imprimir els treballs realitzats amb els ordinadors de la biblioteca.

· No és permès fotocopiar llibres (ni per als alumnes ni per als professors).

· El servei de reprografia subministra també altres materials: làmines de dibuix, folis, blocs de l’institut, etc. 

· El Consell Escolar marcarà el preu de les fotocòpies i la resta de material d’aquest apartat. El preu actual de les fotocòpies A4 a una sola cara és de 0.05 €.

· Qualsevol deficiència que s’observi a la fotocopiadora de la sala de professors i/o seminaris es comunicarà a l’ Administrador que serà el responsable del seu manteniment.

8.5 TRANSPORT ESCOLAR

El institut coordina el transport escolar dels alumnes d’ESO juntament amb el Consell Comarcal del Gironès.

Una part dels alumnes d’ESO disposen de transport, en molts casos, gratuït.  
Existeix una normativa de funcionament i horaris del transport escolar que assenyala el següent:

REGLAMENT DE TRANSPORT ESCOLAR.

Els alumnes usuaris del transport escolar cal que compleixen les següents normes:

1. Cal observar puntualitat en els horaris. Els alumnes que es retardin i no puguin agafar el servei, caldrà que siguin transportats per les seves famílies o amb altres medis de transport. El Centre no es farà responsable dels alumnes que hagin perdut el transport per un retard deliberat.

2. L’ordre en les sortides de l’institut és responsabilitat de l’equip directiu, el qual establirà les corresponents guàrdies per vetllar pel mateix.

3. L’ordre dins l’autobús és responsabilitat dels monitors del mateix. Qualsevol acte de menyspreu o falta de consideració cap els mateixos per part d’un alumne serà tractat per la comissió disciplinària del Consell Escolar. També vetllaran aquests monitors per les pujades i baixades dels alumnes en les corresponents parades.

4. Cal que els alumnes tinguin un comportament correcte i d’atenció durant l’espera a les parades assignades.

5. Quan s’arriba al institut, s’hi ha d’entrar immediatament.

6. Cal comunicar a l’acompanyant les absències previstes.

Cal usar el vehicle adequadament. Qualsevol desperfecte causat de forma deliberada en el mateix, a banda de la sanció disciplinària, es tindrà que abonar al transportista

No es pot parlar amb el conductor, ni distreure’l.

Cal respectar sempre les indicacions de l’acompanyant com a responsable de la seguretat del trajecte.

Facilitar el normal desenvolupament del servei amb una actitud cívica i col·laboradora.

El incompliment de la normativa comporta l’aplicació de mesures correctores o sancions. Si el incompliment és reiteratiu implicarà que l’alumne perdi el dret a utilitzar aquest servei.
� Es sol·licita la convocatòria de CD a través d’instància lliurada a Cap d’estudis
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