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1 INTRODUCCIO

La Normativa d’Organitzaci6 i Funcionament de Centre de 1’Institut RAMBLA PRIM té com a
missio concretar 1’estructura organitzativa i funcional a I’Institut, i proveir-lo d’unes normes
consensuades de funcionament dels recursos humans, materials i funcionals que facilitin la
convivencia i I’organitzacid entre els membres de la comunitat educativa i permetre assolir els
objectius proposats en el PEC i en PdD i en les programacions generals anuals de centre.

Aquest document recull els aspectes relatius al funcionament intern del centre en aquells aspectes
especifics no previstos en la normativa general. Conté la concrecid en regles 1 normes dels drets 1
deures dels diferents membres de la comunitat escolar i I’organitzacié del funcionament dels
recursos humans, materials 1 funcionals.

El claustre de professors a aportat criteris i propostes a 1’equip directiu per a 1’elaboracio d’aquest
document, el qual és aprovat pel Consell Escolar.

El director és I’encarregat de vetllar pel compliment de les NOFC, aixi com és responsable de la
seva difusid a tots els membres de la comunitat educativa. Aquesta difusi6 es fara a través del
programa de gestio de centre, també es podra trobar a la pagina web de I’institut.

Aquestes NOFC es basen en el compromis del Centre en el manteniment de la certificacio ISO
9001:2015.

Una copia impresa de les NOFC es dipositara a Direccid i a més a més es podra consultar al sistema
informatic de Qualitat Moodle.

Els casos no previstos en les presents normes seran resolts pel Consell Escolar i1 si s’escau
s’incorporaran en les segiients revisions de les NOFC.

Aquestes Normes recullen la normativa legal en vigor:

- Decret 199/1996, de 12 de juny, pel qual s’aprova el Reglament organic de centres docents
publics (ROC) que imparteixen educacié secundaria (DOGC niim. 2218 de 14-6-96).

- Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de 1’alumnat i1 regulaci6 de la
convivencia en els centres educatius no universitari de Catalunya (DOGC num. 4670 de 6-07-06).

- Decret 317/2004, de 22 de juny, pel qual es regula la constitucid i composicié del consell
escolar 1 els carrecs unipersonals dels Centres docents ptublics (DOGC 4161 de 25.06.2004).

- Ley Orgénica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion, articles 126, 127, 128, 129,
130, 131, 1 132.

- L.E.C., Llei 12/2009, de 10 de juliol, DOGC 16/7/2009.

- Decret 102/2010 de 3 d’agost, d’autonomia de centres educatius.
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- Decret 155/2010 de 2 de novembre, de la direccio de centres educatius.

- Normatives Inici Curs.

Per redactar aquest reglament hem optat per usar un masculi generic en lloc d’emprar la
descomposicid morfematica; per tant, 1’as del masculi haura de considerar-se com una forma
lingiiistica no sexista.

2 PUBLICITAT

A partir de l'entrada en vigor d'aquestes NOFC, es lliurara una copia als departaments, per a la
coneixenca d’alumnes, de professors, personal d’administracié i serveis, s’informara del seu
contingut mitjangant la pagina web del centre i en la plataforma de gestid6 documental.

Es dedicaran algunes sessions del PAT a difondre aquestes NOFC.
3 APROVACIO, REVISIO I ACTUALITZACIO DE LES NOFC

Correspon a la direcci6 del centre formular i presentar al claustre de professorat i consell escolar
la proposta inicial de les NOFC i, si s’escau, les posteriors modificacions i adaptacions.

4 ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN I DE COORDINACIO DEL
CENTRE

. - - Aquest apartat
4.1 Equip directiu respon al punt 5.3

de la norma ISO
L’equip directiu és I’0rgan executiu de govern del centre. Correspon a les 9'901-2015
. . . ., . . ., “Funcions,
persones membres de ’equip directiu la gestioé del projecte de direccid, del  responsavilitats i
. . toritat
PEC i de les NOFC, aquests documents vinculen a tots els membres de la ~ Soone® de

I'organitzacio”
comunitat educativa.

L’equip directiu del centre esta format pel director, que el presideix, els caps d’estudis, el secretari,
el coordinador pedagogic.

4.2 Organs unipersonals de direcci6

Sén organs unipersonals de govern de I’Institut: el director, els caps d'estudis, el coordinador
pedagogic i el secretari que fa les tasques d’administrador.

L'equip directiu assessora el director en materies de la seva competeéncia, elabora la programacié
general, el projecte educatiu, les Normes d’Organitzaci6 i Funcionament del Centre i la memoria
anual de I’Institut.

Tots els responsables dels organs col-legiats han d’aixecar acta de la reuni6 que presideixin.

4.3 Director
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Funcions i atribucions:
a. Exercir la representaci6 de I’ Administracio educativa en el centre (LEC art. 142.4.b).

b. Garantir el compliment de les normes de convivéncia i adoptar les mesures disciplinaries
corresponents (LEC art. 142.6.b).

c. Impulsar I'elaboracié i l'aprovacio de les normes d'organitzacié i funcionament del centre i dirigir-
ne l'aplicacio (LEC art. 142.7.a).

d. Nomenar i fer cessar els membres de I'equip directiu i del consell de direccié (LEC art.147.6).

e. Assignar o delegar funcions a altres membres del claustre, i la revocacio d'aquestes funcions (LEC
art. 147.6).

f. Poder de delegar en els membres de 1'equip directiu les funcions establertes pels apartats 5.b7,5.c8,
6.29 1 7.¢10 de l'article 142 (LEC art. 147.4).

g. Nomenar els responsables dels organs de gestio i coordinaci6 establerts en el projecte educatiu (LEC
art. 142.7.b).

h. Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions, la qual cosa
comporta, si escau, l'observacio de la practica docent a I'aula (LEC art. 142.7.h).

i. Qualsevol altra funcié que li assigni l'ordenament i totes les relatives al govern del centre no
assignades a cap altre organ (LEC art. 142.8).

j- A més a més, ’article 142, apartat 9 de la LEC estableix que “El director o directora, en I'exercici
de les seves funcions, té la consideracio d'autoritat publica i gaudeix de presumpcid 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 1'exercici de les seves funcions, €és autoritat competent per a defensar
l'interés superior de l'infant”.

k. Tant mateix, I’article 147, apartat 7 de la LEC estableix també que “El director o directora respon
del funcionament del centre i del grau d'assoliment dels objectius del projecte educatiu, d'acord amb
el projecte de direccid, i ret comptes davant el consell escolar i I'Administracié educativa.
L'Administracio educativa avalua l'acci6 directiva i el funcionament del centre”.

1. Fer el seguiment de les diferents coordinacions

4.3.1 Consideracio d’autoritat publica

a) La direccid, en I’exercici de les seves funcions, té la consideracio d’autoritat publica 1 gaudeix
de presumpcio de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en les seves actuacions,
llevat que es provi el contrari. Aixi mateix, en 1’exercici de les seves funcions, la direccid és també
autoritat competent per defensar I’interes superior de 1’infant.

b) Les direccions dels centres publics poden requerir la col-laboracié necessaria a les altres
autoritats de les administracions publiques per al compliment de les funcions que els estan
encomanades. Aixi mateix, poden sol-licitar i han de rebre informaci6 dels diferents sectors de la
comunitat educativa del seu centre i dels altres organs i serveis de I’ Administracié educativa, amb
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la finalitat de disposar de la informacié suficient del seu centre i de la zona educativa per a
I’exercici eficient 1 efica¢ de les seves funcions.

4.3.2 Funcions de representacio

a) La direccié d’un centre public representa ordinariament I’ Administracié educativa en el centre
1, en aquesta condicid, li corresponen especificament les funcions segiients:

- Vehicular al centre els objectius 1 les prioritats de les politiques educatives adoptades per
I’ Administracio.

- Presidir el claustre de professorat i el consell escolar, presidir el consell de direccié quan n’hi
hagi, 1 presidir els actes academics del centre.

b) Aixi mateix, la direcci6 d’un centre public representa el centre davant totes les instancies
administratives i socials i, en aquesta condicid, li correspon traslladar a I’ Administracio educativa
les aspiracions i necessitats del centre i formular-li les propostes que siguin pertinents.

4.3.3 Funcions de direccié pedagogica i lideratge

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

a) Formular i1 presentar al claustre del professorat la proposta inicial de projecte educatiu i, si escau,
les posteriors modificacions i adaptacions.

b) Vetllar per la realitzacio de les concrecions curriculars en coheréncia amb el projecte educatiu,
garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluacio.

c) Dirigir i assegurar I’aplicaci6 dels criteris d’organitzaci6 pedagogica i curricular, aixi com dels
plantejaments del projecte educatiu inherents a ’accié tutorial, a I’aplicaci6 de la carta de
compromis educatiu, a 1’aplicacio dels plantejaments coeducatius, dels procediments d’inclusio, 1
de tots els altres plantejaments educatius que tingui incorporats, d’acord amb la seva concrecio en
el projecte de direccid.

d) Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I’educacio, administrativa i de comunicacid
utilitzada normalment en les activitats del centre, en els termes que estableix el titol II de la Llei
12/2009, tal i com es concretin en el projecte lingiiistic que forma part del projecte educatiu del
centre.

e) Coordinar I’equip directiu 1 orientar, dirigir 1 supervisar totes les activitats del centre d’acord
amb les previsions de la programacié general anual, amb la col-laboracié de I’equip directiu, 1
sense perjudici de les competéncies atribuides al claustre del professorat i al consell escolar.

f) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, I’avaluacid del projecte educatiu i del
funcionament general del centre. Aquesta avaluacio abasta 1’aplicacié del projecte de direccio i,
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si escau, dels acords de coresponsabilitat.

g) Participar en 1’avaluacid de ’exercici de les funcions del personal docent i de 1’altre personal
destinat al centre. Aquesta funcié comporta 1’atribuci6 a la direcci6 de la facultat d’observacio de
la practica docent a 1’aula i de 1’actuacié dels organs col-lectius de coordinacié docent de que
s’hagi dotat el centre, aixi com la facultat de requerir del professorat sotmes a avaluacio la
documentaci6 pedagogica i académica que consideri necessaria per deduir-ne les valoracions
corresponents, inclosos les referides a la possible transmissio d’estereotips sexistes i la reproduccid
de rols de genere al’aula.

h) Impulsar la coordinacio del projecte educatiu del centre amb els d’altres centres per tal de poder
configurar de manera coherent xarxes de centres que facin possible actuacions educatives
conjuntes.

4.3.4 Funcions en relaciéo amb la comunitat escolar

La direcci6 del centre, com a responsable de 1’acci6 educativa que s’hi du a terme, té les
funcions seglients especificament relacionades amb la comunitat escolar:

a) Vetllar per la formulacio i el compliment de la carta de compromis educatiu del centre, i garantir
el funcionament de les vies i els procediments de relaci6 i cooperacié amb les families, per facilitar
I’intercanvi d’informacid sobre 1’evolucio escolar i personal dels seus fills.

b) Afavorir la convivéncia en el centre, garantir el compliment de les normes que s’hi refereixen 1
adoptar les mesures disciplinaries que corresponguin segons les normes d’organitzacid i
funcionament del centre i les previsions de I’ordenament. En I’exercici d’aquesta funcio, el director
del centre t¢ la facultat d’intervencid, directa o per persona técnicament capacitada a la qual
designi, per exercir funcions d’arbitratge i de mediaci6 en els conflictes que es generin entre
membres de la comunitat educativa.

¢) Garantir I’exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar, i orientar-lo
a I’assoliment dels objectius del projecte educatiu.

d) Assegurar la participacio efectiva del consell escolar en I’adopcié de les decisions que li
corresponen i en la tasca de control de la gesti6 del centre.

e) Assegurar la participacio efectiva del claustre en 1’adopcié de les decisions de caracter
tecnicopedagogic que li corresponen.

f) Establir canals de relacié amb les associacions de mares 1 pares d’alumnes 1, quan escaigui, amb
les associacions d’alumnes.

g) Promoure la implicacio activa del centre en 1’entorn social i el compromis de

cooperacio i d’integracid plena en la prestacio del servei d’educacidé de Catalunya, en el marc de
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la zona educativa corresponent.

4.3.5 Funcions en materia d’organitzacié i funcionament

Corresponen a la direccio les segiients funcions relatives a I’organitzacio i funcionament del
centre:

a) Impulsar 1’elaboraciéo de les normes d’organitzacié i funcionament del centre i les seves
successives adequacions, amb la participacio del claustre, d’acord amb les necessitats del projecte
educatiu del centre, aprovar-les —prévia consulta preceptiva al consell escolar— i vetllar perque
s'apliquin.

b) Aprovar la programaci6 general anual del centre, prévia consulta al Consell Escolar del centre,
coordinar-ne 1’aplicacié amb la resta de I’equip directiu i retre’n comptes mitjancant la memoria
anual.

¢ Proposar, en els termes establerts reglamentariament i d’acord amb el projecte educatiu i les
assignacions pressupostaries, les plantilles de llocs de treball docent de manera concordant amb el
projecte educatiu del centre i d’acord amb criteris d’estabilitat per a cursos escolars successius i
amb els canvis en I’oferta educativa. La resolucio6 sobre la plantilla del centre en un sentit diferent
al proposat haura de ser expressament motivada.

d) Proposar al Departament d’Ensenyament, en funcioé de les necessitats derivades del projecte
educatiu 1 concretades en el projecte de direccio del centre, llocs docents a proveir per concurs
general per als quals sigui necessari el compliment de requisits addicionals de titulacio o de
capacitacid professional docent i llocs docents singulars a proveir per concursos especifics.

¢) Proposar al Departament d’Ensenyament els llocs de treball de la plantilla del centre que s’han
de proveir pel sistema extraordinari de provisio especial.

4.3.6 Funcions especifiques en materia de gestio
A més del vessant de gestié incorporat a la resta de funcions assignades a la direccio del centre,

li corresponen les funcions gestores segiients:

a) Emetre la documentacio oficial de caracter académic que estableix la normativa vigent i, quan
escaigui, formular la proposta d’expedicio dels titols académics de 1’alumnat.

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

c) Assegurar la custodia de la documentacié econdomica, académica i administrativa mitjangant la
secretaria del centre 1 aplicar les mesures per garantir la seguretat i confidencialitat de les dades
d’acord amb la legislacié especifica en materia de proteccid de dades.

d) Dirigir la gesti6 economica del centre i I’aplicacid del pressupost que aprova la direccio,
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autoritzar-ne les despeses i1 ordenar-ne els pagaments.

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos economics i materials addicionals i obtenir-ne, en
el marc de la legislacié vigent, per la rendibilitzacio de 1’us de les instal-lacions del centre, sense
interferéncies amb I’activitat escolar i 1’0s social que 1i son propis.

f) Contractar béns 1 serveis dins dels limits que estableix I’ordenament i, d’acord amb els
procediments de contractacid publics, actuar com a organ de contractacio.

g) Dirigir 1 gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el compliment de les
seves funcions. L’exercici d’aquesta funcid comporta a la direccido del centre la facultat
d’observaci6 de la practica docent a 1’aula 1 del control de I’actuacio dels organs col-lectius de
coordinaci6 docent de que s’hagi dotat el centre.

h) Gestionar el manteniment del centre, quan la titularitat demanial de les instal-lacions correspon
a la Generalitat, 1 instar I’administracio o instituci6é que se n’encarregui perque hi faci les accions
oportunes en els altres casos.

1) Gestionar la millora de les instal-lacions del centre i instar el Departament d’Ensenyament
perque hi faci les accions de millora oportunes.

j) Exercir en el centre aquelles funcions que en materia de prevencio6 de riscos laborals 1i assigni
el Pla de prevenci6 de riscos laborals del Departament d’Ensenyament.

4.3.7 Funcions especifiques com a cap del personal del centre

A més de les altres funcions inherents a la condici6 de cap de personal que I’ordenament atribueix
a la Direccio del centre, li corresponen les funcions especifiques segiients:

a) Nomenar i destituir, amb la comunicaci6 previa al claustre, d’acord amb el marc reglamentari
i les normes d’organitzaci6 i funcionament del centre, els altres organs unipersonals de direccid i
els organs unipersonals de coordinacid; assignar-los responsabilitats especifiques 1 proposar
I’assignacid dels complements retributius corresponents, tenint en compte els criteris que estableix
el Govern i els recursos assignats al centre.

b) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestio 1 de coordinacio docent i les
funcions de tutoria i de doceéncia que siguin requerides per a 1’aplicacio del projecte educatiu 1
siguin adequades a la seva preparacio i experiéncia.

¢) Proposar motivadament la incoaci6 dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a la
remoci6 del personal interi del lloc de treball ocupat i, en els termes establerts reglamentariament,
de la borsa de treball, en cas d’incompeténcia per a la funcié docent palesada en el primer any
d’exercici professional, i també en els suposits d’incapacitat sobrevinguda o de falta de rendiment
que no comporti inhibicid, d’acord amb el procediment que estableix el Departament. La motivacid

Institut Rambla Prim

Consorci d’Educacié PE01-03 NOFC Normes Organitzacié Funcionament Centre 22.011

de Barcelona Direccid
Generalitat de Catalunya . . Unié Europea
Ajuntament de Barcelona Pag. 12 de 52 s e BEERe. fione Rosial Huropsi

Aquest document, un cop impreés, pot estar obsolet



: D |NST|TUT :L[:ngs.:uusnms

HA M B LA P R I M Certification

CONNECTATS AL FUTUR PROFESSIONAL

de la proposta s’ha de basar en les constatacions fetes per la mateixa direccid en exercici de les
seves funcions o en el resultat de 1’avaluacio de I’exercici de la doceéncia.

d) Proposar motivadament la incoacid dels expedients contradictoris 1 no disciplinaris de remocid
del lloc de funcionaris docents de carrera destinats en el centre, com a conseqiiencia de ’avaluacié
de I’activitat docent, d’acord amb el procediment que estableix el Departament. La motivacié de
la proposta ha de basar-se en les constatacions fetes per la mateixa direccio en exercici de les seves
funcions o en el resultat de I’avaluaci6 de 1’exercici de la docéncia.

e) Seleccionar el personal interi docent per cobrir substitucions temporals en el centre, que no
abasten tot el curs académic, entre candidats que hagin accedit a la borsa de treball de personal
interi docent, d’acord amb la reglamentacid que estableix el Govern, i nomenar-lo d’acord amb el
procediment que estableix el Departament d’Ensenyament.

f) Intervenir, en els termes que s’estableixin reglamentariament, en els procediments de provisid
per concurs especific i de provisio especial, 1 formular les propostes de nomenament dels aspirants
seleccionats en aquest darrer cas.

g) Fomentar la participacio del professorat en activitats de formacié permanent i d’actualitzacid
de les seves capacitats professionals en funcio de les necessitats derivades del projecte educatiu.

h) Facilitar al professorat I’acreditacio corresponent d’accés gratuit a les biblioteques i els museus
dependents dels poders publics.

Per a I’exercici de les funcions de gestid del personal, les direccions dels centres plblics tenen
accés telematic a la informacié de la borsa de treball del personal interi docent 1 a la informacié
pertinent del personal docent i d’administracié destinat al centre que contenen els fitxers
informatics del Departament d’Ensenyament, segons procediments ajustats a la legislacio vigent
en materia de proteccid de dades personals.

4.3.8 Atribucions en materia de jornada i horari del personal

a) Correspon a la Direccid del centre I’assignaci6 de la jornada especial als funcionaris docents
adscrits al centre, en aplicacio de la normativa que estableix el Govern.

b) Correspon a la Direcci6 del centre, en el marc del control de la jornada i I’horari del professorat,
resoldre sobre les faltes d’assisténcia i de puntualitat no justificades de tot el personal del centre.
A aquests efectes, i sense perjudici de la sanci6 disciplinaria que pugui correspondre, la Direccio
del centre ha de comunicar periodicament al director dels serveis territorials T —
del Departament d’Ensenyament o a 1’0rgan competent del Consorci  respon al punt 7.1.2

., . . . de la norma ISO
d’Educaci6 de Barcelona la part de jornada no realitzada que determina la  ggg1-2015

deduccié proporcional d’havers corresponent. Aquesta deducci6 no té caracter ~ SuPorURecursos/
. Persones
sancionador.
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¢) Aixi mateix, correspon a la direccio del centre comunicar les jornades no treballades quan
personal del centre exerceix el dret de vaga, als efectes d’aplicar les deduccions proporcionals
d’havers que corresponguin, que tampoc no tenen caracter de sancio.

4.3.9 Altres atribucions en matéria de personal

a) Com a cap immediat del personal del centre, correspon a la direccié la potestat disciplinaria en
relaci6 amb les faltes lleus que es detallen a I’article 117 del Text tinic de la Llei de funcié publica
de I’ Administracié de la Generalitat de Catalunya, aprovat pel Decret legislatiu 1/1997, de 31
d’octubre, comeses pel personal que presti serveis al centre, aixi com les que s’hi corresponen
d’acord amb la regulacio laboral.

b) Les faltes a que¢ fa referéncia 1’apartat anterior se sancionen d’acord amb la normativa
disciplinaria vigent, seguint el procediment sumari que regula el Reglament disciplinari de
I’ Administraci6 de la Generalitat aprovat pel Decret 243/1995, de 27 de juny, que el Departament
ha d’adaptar a les caracteristiques especifiques dels centres educatius, en el qual caldra en tot cas
I’audiéncia de la persona interessada. Les resolucions sancionadores que s’emetin s’han de
comunicar als serveis territorials corresponents o al Consorci d’Educacié de Barcelona. Contra
les resolucions de la direccid del centre es pot interposar recurs d’alcada davant la direccid dels
serveis territorials del Departament d’Ensenyament o de 1’0rgan competent del Consorci
d’Educacio6 de Barcelona o, quan correspongui, reclamacio previa a la via judicial laboral davant
la Secretaria General del Departament d’Ensenyament.

c¢) Correspon a la direccié del centre formular la proposta d’incoacio d’expedient disciplinari per
faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses en relacié amb els seus
deures 1 obligacions, aixi com la proposta d’incoaci6 d’expedients contradictoris i no disciplinaris
a que fa referéncia I’article 10.1, incisos ¢) i d). Sense perjudici que, si escau, I’0rgan competent
pugui adoptar mesures cautelars

d’acord amb el régim disciplinari, correspon a la direccié del centre 1’adopcié de mesures
organitzatives provisionals, mentre es tramitin els expedients, quan sigui imprescindible per
garantir la prestacié adequada del servei educatiu. Aquestes mesures poden suposar la reassignacio
de tasques docents de la persona afectada. En aquests casos, se li hauran d’assignar tasques
complementaries concordants amb el seu cos i titulacio, en la part de ’horari afectat per les
mesures organitzatives provisionals.

4.4 Cap d’estudis de Formacio Professional.

Correspon als caps d'estudis la planificacid, el seguiment i I'avaluacié interna de les activitats del
centre, i la seva organitzacié i coordinaci6, a I’ambit d’FP i del Programa de Formaci6 i Insercio,
sota el comandament del director de I’ Institut.

Son funcions especifiques del cap d'estudis:
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a) Exercir les funcions que li delegui la direccié d'entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei
d'Educaci6 i totes les altres que li encarregui la direccid, preferentment en els ambits curricular,
d'organitzacid, coordinaci6 i seguiment de la imparticié dels ensenyaments i altres activitats del
centre i d'atenci6 a l'alumnat.

b) Liderar i rendir comptes dels objectius establerts en els ensenyaments dels que son responsables.
¢) Desenvolupar el Projecte Educatiu del Centre (PEC) i la Programacié General Anual (PGA).
d) Vetllar pel compliment dels procediments i els criteris d'avaluacio establerts.

e) Llevat que les normes d'organitzaci6 i funcionament del centre ho prevegin altrament, el o la cap
d'estudis substitueix el director o directora en cas d'abséncia, malaltia o vacant.

f) Controlar faltes d’assisténcia i retards del professorat.

g) Coordinar les accions d’investigacio i innovacid educatives i de formacio i reciclatge del professorat
que es desenvolupin en el centre quan s’escaigui.

h) Liderar i rendir comptes dels objectius establerts en els ensenyaments dels que son responsables.
i) Desenvolupar el Projecte Educatiu del Centre (PEC) i la Programacié General Anual (PGA).
j)  Vetllar pel compliment dels procediments i els criteris d'avaluacié establerts.

k) Aplicar mesures que no comportin obertura d’expedient.
4.5 Cap d’estudis de Formacioé Professional adjunt.

Sén funcions especifiques del cap d'estudis adjunt:

a) Exercir les funcions que li delegui la direccié d'entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei
d'Educacid i totes les altres que li encarregui la direccid, preferentment en els ambits curricular,
d'organitzacid, coordinaci6 i seguiment de la imparticié dels ensenyaments i altres activitats del
centre i d'atenci6 a l'alumnat.

b) Llevat que les normes d'organitzacio i funcionament del centre ho prevegin altrament, el o la cap
d'estudis substitueix el director o directora en cas d'abséncia, malaltia o vacant.

c) Coordinar les accions d’investigacio i innovacio educatives i de formacio i reciclatge del professorat
que es desenvolupin en el centre quan s’escaigui.

d) Liderar i rendir comptes dels objectius establerts en els ensenyaments dels que son responsables.
e) Desenvolupar el Projecte Educatiu del Centre (PEC) i la Programacié General Anual (PGA).

f) Vetllar pel compliment dels procediments i els criteris d'avaluacio establerts.

g) Donar el visti plau en la confeccié dels diferents horaris.

h) Coordinar els espais on es desenvolupen activitats d’ensenyament aprenentatge.

i) Coordinar les avaluacions final d’etapa/cicle.

j)  Aplicar mesures que no comportin obertura d’expedient.
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4.6 Secretari

Correspon al secretari dur a terme la gesti6 de 'activitat administrativa i assumira les competéncies
de la gestio de I’Institut, sota el comandament del director, i exercir, per delegaci6é d’aquest, la
prefectura del personal d'administracio 1 serveis adscrit a 1’Institut, quan el director aixi ho
determini.

Sén funcions especifiques del secretari les segiients:
a) Assegurar la custodia de la documentacié académica i administrativa del centre.
b) coordinar als caps de departament en la confeccio i i manteniment 1’inventari general del centre.

¢) Exercir de les funcions que li delegui la direccié d'entre les previstes a l'article 147.4 de la Llei
d'Educaci6 i totes les altres que li encarregui la direccio.

d) Correspon també al secretari o secretaria del centre exercir les funcions propies de la secretaria del
claustre i del consell escolar del centre, i d'aquells altres organs colelegiats en qué les normes
d'organitzacié i funcionament del centre aixi ho estableixin.

e) Gestionar economica i administrativament el centre.

f) Portar al dia el compte general de rendes publiques, compte general de despeses, compte general
d'operacions extra pressupostaries, compte general de tresoreria i excés de fons.

g) Portar al dia la liquidacio del pressupost i aixecar 1’acta d'arqueig en data de 31 de desembre.

h) Portar al dia el certificat de saldo de cada compte bancari a nom del centre i el de totes les caixetes
de diners en metalelic del centre.

i) Gestionar els recursos materials i vetllar per la conservacié i manteniment de les instalelacions,
d'acord amb el que prevegi el Projecte de Direccio i s'incorpori a les normes d'organitzacio i
funcionament del centre.

j) Aplicar mesures que no comportin obertura d’expedient.

4.7 Coordinador pedagogic
Es la persona designada pel director per impulsar mesures educatives de foment de la igualtat real i
efectiva entre homes i dones.

Correspon, al coordinador pedagogic el seguiment i I'avaluacioé de les accions educatives que es
desenvolupen als estudis: IFE, PFl, FPB de I’Institut, sota la dependéncia del director.

Soén funcions especifiques del coordinador pedagogic:

a) Vetllar perque s'aprovin un desplegament i una concrecio del curriculum coherents amb el projecte
educatiu i garantir-ne el compliment.

b) Assegurar I'aplicacié de la carta de compromis educatiu del centre, del projecte lingtistic i dels
plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusid, i també de tots els altres plantejaments educatius
del Projecte Educatiu del Centre (PEC) recollits en el Projecte de Direccio.
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c¢) Coordinar les activitats extraescolars en col-laboraci6 amb el consell escolar del centre i les
associacions de pares.

d) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Ensenyament i especialment
amb els equips d’assessorament psicopedagogic.

e) Coordinar la programacié de I'accio tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el seguiment.

f)  Aplicar mesures que no comportin obertura d’expedient.

4.8 Organs unipersonals de direccié addicionals

4.8.1 Coordinador d’FP

S6n funcions del coordinador d’FP:

a) El coordinador de formacio professional, sota la dependencia del cap d’estudis, vetlla per
I’adequacio de les accions dels tutors de practiques professionals, coopera en I’apreciacio de les
necessitats de formaci6 professional de I’ambit territorial on és ubicat I’institut, d’acord amb la
planificacid, els criteris i programes del Departament d’Ensenyament, i es relaciona amb les
administracions locals, les institucions publiques o privades i les empreses de 1’area d’influéncia.

b) Impulsar accions i acords amb organitzacions empresarials, empreses, organismes i centres de
treball per afavorir la insercio6 laboral 1 atendre demandes de qualificacio professional.

¢) Dirigir les accions d’analisi de la inserci6 professional i laboral de 1’alumnat.

d)Coordinar els projectes de Formacié DUAL.

e) Vetllar per a que es produeixi el seguiment dels exalumnes i assegurar el bon funcionament de
la borsa de treball als departaments d’FP.

4.8.2 Coordinador de prevencio de riscos laborals
Son funcions del coordinador de prevencid de riscos laborals:

a) Col-laborar amb la direcci6 del centre en 1’elaboracio6 del pla d’emergencia, en la implantacio,
en la planificacid i realitzacié dels simulacres d’evacuacio.

b) Revisar peridodicament la senyalitzacid del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d’emergeéncia amb la finalitat d’assegurar la seva adequacio i funcionalitat.

¢) Revisar periodicament el pla d’emergencia per assegurar la seva adequacio a les persones, els
telefons 1 I’estructura.

d) Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, com també promoure i fomentar
l'interes i la cooperacid del personal del Centre en I’accid preventiva, d’acord amb les orientacions
del Servei de Prevenci6 de Riscos Laborals.
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e) Complimentar 1 trametre als serveis territorials el full de notificacié d’accidents d’acord amb
el director de I’Institut.

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

g Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevencio de Riscos Laborals en 1’avaluacio i el
control dels riscos generals 1 especifics del centre.

h) Coordinar la formacié del personal del Centre en matéria de prevencid de riscos laborals.

1) Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de I’alumnat,
dels continguts de prevenciod de riscos.

7)) Supervisiéo del control de la documentaci6 preventiva de I’Institut: fitxes de seguretat de
productes quimics, instruccions de maquines, normatives preventives.

k) Observacions periodiques de I’acompliment de les mesures de seguretat.
) Control de las operacions de manteniment i dels elements de seguretat col-lectiva i individual.

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

n) Promoure actuacions d’ordre i neteja i realitzar les revisions periodiques, d’acord amb el cap
de manteniment.

4.8.3 Coordinador lingiiistic, intercultural i de cohesio social

Sén funcions del coordinador lingiiistic, intercultural i de cohesi6 social els seglients:

a) Assessorar 1’equip directiu en 1’elaboracio o en I’actualitzacié del projecte lingiiistic i1 del pla
d’acollida i d’integracio.

b) Coordinar les actuacions curriculars 1 no curriculars de caire lingiiistic i intercultural que el

centre duu a terme per facilitar I’acollida de 1’alumnat nouvingut.

c¢) Coordinar les activitats, incloses en la programacio general i aquelles que es derivin del Pla
d’entorn, que promouen 1’Gs de la llengua catalana, i el respecte i la valoracié de la diversitat
lingiiistica i cultural.

d) Coordinar-se amb els assessors de llengua, interculturalitat i cohesio social dels serveis
territorials.

e) Crear, coordinar i actualitzar un fons de documentaci6 que faciliti la potenciacio de I’s de la
llengua catalana, la millora de la didactica de I’ensenyament de la llengua, 1’acollida lingiiistica i
social de I’alumnat nouvingut i I’educaci6 intercultural.
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f) Coordinar-se amb les institucions i les entitats de 1’entorn per tal de treballar conjuntament en
I’acollida lingiiistica i social de I’alumnat nouvingut.

El coordinador lingiiistic, intercultural i de cohesi6 social és nomenat escoltat el coordinador
pedagogic del qual depén.

4.8.4 Coordinador de qualitat

Son funcions del coordinador de qualitat:

a) Coordinar, dinamitzar 1 assegurar el manteniment del sistema de gestio de la qualitat.
b) Elaborar, revisar i modificar el manual de qualitat del centre.

c) Portar el control documental del sistema de gestio per processos del centre.

d) Coordinar, dirigir 1 gestionar les auditories internes, accions correctives, preventives i de
millora.

e) Ajudar 1 assessorar, si s’escau, a 1’equip directiu en la confecci6 dels plans estratégics 1
qualsevol aspecte relacionat amb la qualitat.

f) Gestionar les reunions de la comissié de qualitat: convocatories, ordres del dia, actes, acords...

g) Mantenir el programari especific de qualitat instaurat al centre.
h) Participar en I’elaboraci6 i/o revisid dels documents estrategics del centre.
1) Formar-se en temes relacionats amb la qualitat i I’excel-Iéncia.

j) Gestionar el sistema d’indicadors establerts al Manual d’indicadors. Facilitar el seu posterior
analisi 1 difusi6 de resultats.

k) Assistir a les reunions de la xarxa de qualitat i millora continua.

1) Redactar, en finalitzar el curs, la memoria d’avaluacié de les activitats realitzades, que s haura
d’incloure a la Memoria anual.

m) Aquelles altres que el director del centre 1i encomani en relacié amb la qualitat i millora
continua al centre o que li pugui atribuir el Departament d’Ensenyament.

El coordinador de qualitat és nomenat pel director una vegada escoltat I’equip directiu.
4.8.5 Coordinador d’'informatica

Sén funcions del coordinador d’informatica:

a) Conjuntament amb el cap de seminari o departament corresponent, coordinar el
desenvolupament de les materies d'informatica que s'imparteixen al centre.
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b) Proposar a la direccid del centre la distribucié de 1'horari d'utilitzacid6 de l'aula o aules
d'informatica.

c) Assessorar els caps de seminari o departament que escaigui per assegurar la deguda coordinacid
de I'ts curricular dels recursos informatics en les diverses assignatures i especialitats.

d) Proposar a la direccié del centre els criteris a seguir per a altres utilitzacions dels recursos
informatics i telematics.

e) Actuar, per delegacio del director del centre, d'interlocutor amb el Programa d'Informatica
Educativa del Departament d'Ensenyament de la Generalitat.

f) Supervisar les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics i proposar les mesures
pertinents per garantir-ne el millor funcionament.

g) Vetllar per l'operativitat dels recursos informatics, efectuant les operacions materials
d’instal-laci6 1 manteniment del programari, la instal-laci6 i1 la prova del maquinari, el
manteniment dels sistemes de disc, la supervisi6 de l'aprovisionament del material fungible
escaient, la realitzacio de les mesures de salvaguarda de la informacid, i I'organitzacié dels manuals
1 altres documents de treball.

h) Assegurar la disponibilitat del programari necessari per dur a terme les activitats educatives
previstes.

1) Proposar les actuacions de manteniment ordinari del maquinari i avaluar 1'adequacio de les
accions realitzades en aquest respecte.

j) Presentar els programes didactics i d'aplicacid general o d'especialitat als seminaris o
departaments destinataris.

k) Orientar el Claustre, els seminaris i els departaments sobre utilitzacions de tecnologia
informatica en els diverses arees del curriculum.

1) Divulgar la informaci6 i facilitar I'accés a la documentacié disponible referent a la informatica
educativa, amb especial atencid a la generada pel Departament d'Ensenyament de la Generalitat
de Catalunya.

m) Orientar els seminaris 1 departaments respecte de les modalitats de formacié convenients als
interessos 1 necessitats dels seus membres.

n) Promoure la utilitzacié diversificada dels serveis telematics.

0) Assistir la direccio del centre en les adquisicions de recursos informatics propis, atenent-se als
criteris de I'Administraci6 educativa.

p) Assistir la direccié del centre en la confeccid i el manteniment de l'inventari de recursos
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informatics, en la gestio del pressupost assignat pel centre a les eines 1 aplicacions informatiques
generals 1 en la coordinacié amb el Programa d'Informatica Educativa en les actuacions que 1i son
propies.

q) Presentar una memoria de les activitats a final de curs.
4.8.6 Orientaci6 i assessorament a persones i empreses.

El servei d'assessorament en la formacio professional serveix per definir i orientar un itinerari
formatiu i professional de la persona interessada per aconseguir-ne millorar la qualificacio.
Compta amb l'atencié personalitzada d'experts de la familia professional escollida.

Durant el procés d'assessorament, que es desenvolupa al llarg de 2 o 3 sessions presencials al
centre, 1'usuari aporta tota la documentacio de que disposa perqué li sigui valorat I’expedient
formatiu i laboral.

Com a resultat del procés 1'usuari obté un informe d'assessorament que conté el seu itinerari amb
les recomanacions per dur-lo a terme.

Aquest informe és un requisit previ per sol-licitar el servei de reconeixement académic dels
aprenentatges que s'hagin assolit mitjancant 1'experiéncia laboral o en activitats socials.

4.8.7 XARXA D’EMPRENEDORIA

El nostre centre esta implicat activament en la promoci6 de 1’esperit emprenedor en el sistema
educatiu. La potenciacid de la cultura emprenedora es configura com una competéncia basica
que l'alumnat ha de desenvolupar al llarg de tota la seva educacio, tot arribant, en 1’estadi de la
formacio professional, que €s el que ens ocupa, al desenvolupament de capacitats emprenedores i
a la possibilitat real de la creacid efectiva d’una empresa.

Es per aixo que, dins el Programa de foment i suport de I’emprenedoria en els ensenyaments
professionals, des del curs 2018/19 en formem part de la xarxa Emprénfp, amb la MISSIO
d’engrescar-nos activament en la implantacio 1 desenvolupament d’estratégies metodologiques
que promoguin capacitats d’emprenedoria i de creacié d’empreses o d’autoocupacio.

4.8.8 Gestio de la Innovacio.

InnovaFP ¢s el programa de la Direccié General de Formaci6 Professional i Ensenyaments de
Regim Especial del Departament d’Ensenyament de la Generalitat de Catalunya que promou la
col-laboracio d’empreses i centres de formacio professional per treballar en projectes
d’innovacid i transferéncia de coneixement.

4.8.9 Gestio de la mobilitat.

Erasmus+ és el programa integrat de la Unié Europea (UE) que engloba les iniciatives en
educacio, formacid, joventut i esport.

4.8.10 Cap del departament

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

En particular, son funcions del cap del departament:

a) Convocar 1 presidir les reunions del departament i fer-ne la programacié anual.

b) Coordinar el procés de concrecio del curriculum de les arees i matéries corresponents.
c¢) Vetllar per la coherencia del curriculum de les arees 1 mateéries al llarg dels cicles i etapes.

d) Vetllar per l'establiment de la metodologia i didactica educatives aplicables en la practica
docent.

e) Vetllar perque totes les programacions s’adeqiiin al que estableix al curriculum 1 el seu
compliment.

f) Coordinar la fixacio6 de criteris i continguts de 'avaluacio de l'aprenentatge de 1’alumnat en les
arees 1 materies corresponents i vetllar per la seva coheréncia.

g) Propiciar la innovacio i recerca educatives i la formacio permanent en el si del departament.

h) Detectar la formacio i informacidé necessaria i establir els mecanismes adequats per tal
d’assegurar el treball en condicions de seguretat i salut en la seva area de responsabilitat.

1) Formar i informar al professorat nouvingut dels riscos associats al seu lloc de treball, aixi com
de la manipulacid de productes toxics o inflamables.

j) Controlar la documentaci6 preventiva del seu departament: documents formatius, manuals de
maquines, avaluacid de riscos, etc.

k)Elaborar conjuntament amb el coordinador de riscos la documentacio pertinent per tal d’impartir
formacié i informaci6 al professorat del seu departament.

1) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions propies de les especialitats del departament i
assessorar sobre l'adquisici6 didactica corresponent.

m) Vetllar pel compliment dels procediments referents a la seva area de competencies.

n) Aquelles altres que li puguin ésser encomanades pel director del centre o atribuides pel
Departament d’Ensenyament.

El cap del departament convoca a les reunions de departament els membres del professorat que
imparteixen les arees o materies corresponents.

Els caps de departaments de Formacio Professionals amb cicles formatius duals han de:

Encarregar-se de 1’organitzaci6 de I’alternanca juntament amb la Coordinacié de Formacid

Institut Rambla Prim

Consorci d’Educacié PE01-03 NOFC Normes Organitzacié Funcionament Centre 22.011

de Barcelona Direccio
Generalitat de Catalunya . . Unié Europea
Ajuntament de Barcelona Pag. 22 de 52 p“a RS SR Fons Social Europeu

Aquest document, un cop impreés, pot estar obsolet



OIB] INSTITUT —

. RA M B LA PH | M Certification

CONNECTATS AL FUTUR PROFESSIONAL

Professional i/0 amb el Coordinador DUAL 1 els tutors de 1’alternanga (calendaris, seleccio
alumnat, etc.)

4.8.11 Responsable de manteniment de departament

a) Vetllara per a que les instal-lacions i maquinari del seu departament es mantingui en condicions
de seguretat activa i passiva.

b) Assegurara que la maquinaria disposa del seu pla de manteniment, les indicacions per tal de
treballar en condicions de seguretat i els elements de proteccid necessaris.

c) Assegurara que als tallers i1 espais especifics es mantingui de manera ben visible les normes 1
instruccions basiques de seguretat a aplicar.

d) Comunicar les incidéncies al cap de departament i coordinador de riscos laborals.

5 ORGANS COL-LEGIATS DE PARTICIPACIO

Soén organs col-legiats de govern de I’Institut: el Consell Escolar del centre i el Claustre de
professors.

5.1 Consell escolar

El Consell Escolar del centre €s 1'0rgan col-legiat de participaci6 de la comunitat escolar en el
govern del Institut.

5.1.1 Competencies del consell escolar

Corresponen al consell escolar les funcions segiients:

a) Participar en 'aprovacio del projecte educatiu i les seves modificacions. El consell escolar
ha de ser consultat pel director de manera preceptiva per valorar la proposta del projecte
educatiu 1 manifestar el seu suport amb una majoria de les tres cinquenes parts dels
membres.

b) Participar en l'aprovacio6 de la programacid general anual, de les normes de funcionament
1 de la gesti6 economica del centre. El consell escolar ha de ser consultat de manera
preceptiva per valorar cada una de les propostes 1 manifestar el seu suport per majoria
simple dels membres.

c) Avaluar l'aplicacio del projecte educatiu i de les seves modificacions aixi com de la resta
de documents de gestid del centre.

d) Aprovar les propostes d'acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de
col-laboracio del centre amb entitats i institucions.

e) Intervenir en el procediment d'admissié d'alumnes.
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f) Participar en el procediment de seleccid i en la proposta de cessament del director o
directora.

g) Intervenir en la resolucid dels conflictes 1, si escau, revisar les sancions als alumnes.

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

1) Participar en les analisis i les avaluacions del funcionament general del centre i congixer
l'evoluci6 del rendiment escolar.

j) Aprovar els criteris de col-laboraci6 amb altres centres 1 amb I'entorn.

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

El nombre de representants electes del professorat no pot ser inferior a un ter¢ del total dels
components del Consell. El nombre de representants de 1’alumnat 1 de pares i mares en conjunt,
inclos el designat per l'associacio de pares 1 mares d’alumnes, no pot ser inferior a un terg del total
dels components del Consell. Quan el nombre de representants de ’alumnat 1 de pares 1 mares
sigui parell, la representacio es decidira per parts iguals entre els dos sectors; quan el nombre total
d'aquests representants sigui senar, el sector de I’alumnat tindra un representant més que els sector
pares i mares.

5.1.2 El consell escolar d'un centre public esta integrat per:

a) El director o directora, que el presideix.

b) El cap o la cap d'estudis.

¢) Un o una representant de 1'ajuntament de la localitat on es troba situat el centre.

d) El secretari o secretaria del centre que assisteix amb veu 1 sense vot i exerceix la
secretaria del consell.

e) Elsiles representants del professorat s'elegeixen pel claustre.

f) Elsiles representants de I'alumnat i dels pares i mares o tutors, elegits
respectivament per ells i entre ells.

g) Un o una representant del personal d'administracio i serveis, elegit per i entre
aquest personal.

h) En els centres especifics d'educacid especial i en els que tinguin unitats d'educacié
especial també és membre del consell escolar un o una representant del personal
d'atenci6 educativa. La representaci6 d'aquest personal no té la consideracio de
representacioé del professorat als efectes de determinar la composicio del consell
escolar.

1. El nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un ter¢ del total de
membres del consell, elegits pel claustre i en representacio d'aquest.

2. El nombre de representants de I'alumnat i pares i mares o tutors, en conjunt, no pot ser
inferior a un terg del total de persones membres del consell. Una de les persones
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representants dels progenitors la designa l'associacio de pares i mares més representativa
del centre.

3. Cada centre determina la composicié del consell escolar que queda recollida a les seves
normes d'organitzacié i funcionament, d'acord amb el que s'estableix en el Decret
102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius i la resta de legislacio vigent.

4. En els centres de nova creacid, el director o directora ha d'ajustar la composicio del
consell escolar respectant el que estableixen els apartats 3 i 4. En els centres incomplets,
quan el nombre de professorat no permeti assolir el que preveu l'apartat 3, les normes
d'organitzaci6 i funcionament han d'establir que, en tot cas, hi hagi el mateix nombre de
representants del professorat i de representants de I'alumnat i pares 1 mares en conjunt.

5. Enels centres que imparteixen exclusivament ensenyaments que duen a 'obtencid de titols
acadeémics que equivalen a titols universitaris, en les escoles oficials d'idiomes, en les
escoles d'art, en els centres que imparteixen ensenyaments de régim especial d'esports i en
els altres centres que imparteixen ensenyaments exclusivament a alumnes majors de divuit
anys, no hi ha representaci6 dels pares i mares dels i de les alumnes.

En els centres especifics d'educacio especial i en els que tenen unitats d'educacio
especial hi ha d'haver una persona representant del personal d'atenci6 educativa.

En els centres que imparteixen cicles formatius de dues o més families professionals, o
en els centres en que almenys el 25% de I'alumnat cursa ensenyaments de formacio
professional o d'arts plastiques 1 disseny, ensenyaments de grau mitja de musica o de
dansa o ensenyaments artistics superiors, es pot incorporar a les sessions del consell
escolar una persona proposada per les institucions empresarials o laborals presents en
I'ambit d'accio del centre, amb veu 1 sense vot.

6. El centre no pot modificar la configuracio del consell escolar dins dels tres cursos
académics segiients a aquell en que és determinada. L'aprovacio d'una modificacid en la
composicid del consell escolar no entrara en vigor fins al primer procés electoral que es
dugui a terme després que s'hagi aprovat.

Un cop constituit, el consell escolar del centre ha de designar una persona que impulsi
mesures educatives de foment de la igualtat real i efectiva entre homes i dones.

5.1.3 Comissions especifiques del consell escolar

5.1.3.1 Comissio economica

En el si del Consell Escolar es constitueix una Comissié Economica, integrada pel director, que la
presideix, el secretari, un professor, un pare o una mare i un alumne, designats pel Consell Escolar
del centre d’entre els seus membres.

La Comissio Economica té les competencies que expressament li delega el Consell Escolar.

5.1.3.2 Comissié permanent
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En el si del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissid6 Permanent integrada pel
director, que la presideix, un representant del professorat, un representant dels pares i mares i un
representant de 1’alumnat, designats pel Consell Escolar del centre entre els seus membres. De la
Comissié Permanent en forma part el secretari amb veu 1 vot.

5.1.3.3 Comissio de convivencia

En el si del Consell Escolar del centre es constitueix una Comissié de Convivéncia integrada pel
director, que la presideix, el cap d’estudis, el Coordinador Pedagogic, un representant del
professorat, un representant dels pares i mares i un representant de 1’alumnat, designats pel Consell
Escolar del centre entre els seus membres. De la Comissié de Convivencia en forma part el
secretari amb veu 1 vot. La Comissio de Conviveéncia té les competéncies que expressament li
delega el Consell Escolar. Cal destacar que, els instructors dels expedients disciplinaris es
nomenaran d’entre els representants del professorat al Consell Escolar.

El Consell Escolar del centre no pot delegar en la Comissié Permanent les competeéncies referides
a l'eleccio 1 al cessament del director, les de creaci6 d'organs de coordinaci6, les d'aprovacié del
Projecte Educatiu, del pressupost i la seva liquidacio, de la Normativa d’Organitzacid i
Funcionament i de la programaci6 general anual. Si que podra delegar les de resolucio de conflictes
1 imposicions de correctius amb finalitat pedagogica en matéria de disciplina de 1’alumnat a la
comissio de convivencia.

El coordinador pedagogic de I’institut assumira les funcions de fer complir 1 vigilar els temes de
coeducacid i igualtat de genere.

5.1.4 Renovaci6 parcial dels membres del consell escolar del centre

Les persones del consell escolar son elegides per un periode de quatre anys i es renoven per
meitats cada dos anys.

Les eleccions per a la constitucid o renovacié de membres del consell escolar, les convoca el
director o directora del centre public, amb quinze dies d'antelacio, dintre del periode que fixa el
Departament d'Ensenyament.

Les vacants del consell escolar s'han d'ocupar pel procediment establert a les normes
d'organitzacio i funcionament del centre; si aquestes no ho preveuen, les ha d'ocupar la seglient
candidatura més votada en les darreres eleccions. Sino hi ha més candidats o candidates per cobrir-
les, romanen sense cobrir fins a la propera renovacié del consell escolar.

La condici6 de membre del consell escolar es perd quan es deixa el carrec que comporta ser-ne
membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan 1'0rgan que 1'ha
designat en revoca la designacio.

5.2 C(Claustre de professors
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El Claustre de professors €s 1'0rgan propi de participacio d'aquests en la gestio i la planificacid
educativa de I’Institut. Esta integrat per la totalitat dels professors que hi presten serveis i el
presideix el director.

Com a membres del Claustre de professors, seran electors i elegibles en les eleccions de
representants del professorat al Consell Escolar del centre. Com a membres del Consell Escolar
del centre, poden ser membres de les comissions constituides en el seu si.

5.2.1 Funcions del claustre

a) Participar en 1'elaboracid del Projecte Educatiu del Centre.

b) Informar i aportar propostes al Consell Escolar del centre i a I'equip directiu sobre 1'organitzacio
i la programaci6é general del centre, i per al desenvolupament de les activitats escolars
complementaries i de les extraescolars.

c) Establir criteris per a l'elaboraci6 del Projecte Curricular del Centre, aprovar-lo, avaluar
l'aplicacid 1 decidir-ne possibles modificacions.

d) Elegir els seus representants al Consell Escolar del centre.

e) Coneixer les propostes fetes a 1’Administracié educativa del nomenament i cessament de
membres de I’equip directiu, aixi com els nomenaments de carrecs per completar I’organitzacid
(Caps de departament, coordinadors, tutors...).

f) Emetre un informe favorable sobre la proposta de creacio d'altres organs de coordinacié abans
que el director la presenti al Consell Escolar del centre.

g) Fixar i1 coordinar les funcions d'orientacio6 i tutoria de I’alumnat.

h) Promoure iniciatives en 1'ambit de I'experimentacid i la investigacid pedagogica, i en el de la
formacié del professorat de 1’Institut.

i) Analitzar i valorar els resultats de I'avaluacié de I’alumnat i del centre en general.

j) Aportar al Consell Escolar del centre criteris i propostes per a l'elaboracio de la Normativa
d’Organitzaci6 i Funcionament del Centre.

k) Aportar a I'equip directiu criteris pedagogics sobre distribuci6 horaria del pla d'estudis del centre,
la utilitzaci6 racional de l'espai escolar comu i de I'equipament didactic en general.

1) Coneixer les candidatures a la direccio i els programes presentats per les candidats.
m) Qualsevol altra que li sigui encomanada per disposicid del Departament d’Ensenyament.

5.3 El professorat

El professorat participara en la gestio del centre i en la vida escolar mitjangant els seus
representants al Consell Escolar, com a membres del Claustre, com a membres dels departaments,
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a les juntes d’avaluacid 1 a la organitzacidé 1 desenvolupament de les activitats culturals i
extraescolars.

La funcié docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat académica, de coheréncia amb
el projecte educatiu del centre 1 de respecte al caracter propi del centre i ha d’incorporar els valors
de la col-laboracio, de la coordinacio entre els docents i els professionals educativa i del treball en

equip.
5.3.1 Dretsideures del professorat en I’exercici de la funcié docent.

El professorat, en I’exercici de llurs funcions docents, té els drets especifics segiients:

a) Exercir els diversos aspectes de la funcié docent en el marc del projecte educatiu del centre.
b) Accedir a la promoci6 professional.

¢) Gaudir d’informacio facilment accessible sobre I’ordenacio docent.

d) Fer Us de les instal-lacions 1 materials del centre per a la seva preparaci6 1 perfeccionament
professional.

El professorat, en 1’exercici de llurs funcions docents, t¢ els deures especifics seglients:

a) Acomplir puntualment amb les obligacions que estableix la normativa vigent quant a regulacié
de la jornada laboral i I’horari del professorat de centres docents publics de la Generalitat de
Catalunya.

b) Exercir la funci6é docent d’acord amb els principis, els valors, els objectius i els continguts del
projecte educatiu, amb les normes d’organitzaci6 1 funcionament del centre i col-laborar amb el
manteniment de 1’ordre, neteja, cura de les instal-lacions i bona marxa de la vida escolar.

¢) Informar puntualment a I’alumnat del programa del curs, instruments i criteris d’avaluacio i de
recuperacid. Desenvolupar el mencionat programa, amb les adaptacions que decideixi 1’equip
docent, per aconseguir la bona marxa del grup respectiu.

d) Implicar-se en la funci6 tutorial i la col-laboraci6 dins I’equip docent, en els aspectes educatius
acordats per a cada grup d’alumnes, donat el fet que la tutoria és un element inherent a la funcié
docent.

e) Controlar I’assisténcia de I’alumnat.

f) Contribuir al desenvolupament de les activitats del centre en un clima de respecte, tolerancia,
participacio i llibertat que fomenti entre els alumnes els valors propis d’una societat democratica.

g) Respectar a tots els membres de la comunitat escolar, especialment a I’alumnat.
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h) Mantenir-se professionalment al dia i participar en les activitats formatives necessaries per a
la millora continua de la practica docent.

El professorat té, entre altres, les funcions segiients:

a) Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les matéries i els moduls que
tinguin encomanats, d’acord amb el curriculum, en aplicaci6 de les normes que regulen 1’atribucié
docent.

b) Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.
¢) Exercir la tutoria dels alumnes i la direcci6 i I’orientacié global de llur aprenentatge.

d) Contribuir, en col-laboracié amb les families, al desenvolupament personal dels alumnes en els
aspectes intel-lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

e) Informar periodicament les families sobre el procés d’aprenentatge i cooperar-hi en el procés
educatiu.

f) Exercir la coordinacid i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin encomanades.
g Exercir les activitats de gestio, de direccid i de coordinacié que els siguin encomanades.
h) Col-laborar en la recerca, I’experimentaci6 i la millora continua dels processos d’ensenyament.

1) Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del recinte escolar,
si son programades pel centre i son incloses en llur jornada laboral.

j) Utilitzar les tecnologies de la informaci6 1 la comunicacid, que ha de coneixer i dominar com a
eina metodologica.

k) Aplicar les mesures correctores i1 sancionadores derivades de conductes irregulars. Respecte a
la seguretat:
a) Propiciar la realitzacié del procés d’ensenyament-aprenentatge d’acord amb 1’establert en les

programacions referent a les condicions de seguretat i salut.

b) Informar a I’alumnat dels riscos associats a la realitzaci6 d’activitats didactiques i les mesures
preventives a adoptar.

¢) Actuar d’acord amb els procediments de seguretat i de respecte al medi ambient previstos.

d) Detectar i informar a la coordinaci6 de riscos de qualsevol incidéncia que pugui suposar un risc
per a la salut, la seguretat i el medi ambient.

e) Assistir a les sessions de formacid i1 informacié planificades. Respecte a 1'is de les
instal-lacions del centre els professors utilitzaran les instal-lacions del centre respectant I’horari de
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tancament 1 mesures de seguretat amb les segiients normes:

1. L’us dels mitjans didactics, de tallers, laboratoris i aules especials es fara seguint les mesures
dictades pels organs de govern i els corresponents caps de departaments didactics o de familia
professional.

2. L’us privat dels serveis de I’Institut (teléfons, fotocopies, etc.) sera posat en coneixement de
I’administrador 1 abonat per 1’interessat, segons les mesures acordades per 1’equip directiu.

3. En cap cas podra utilitzar-se material fungible de 1’Institut per a Gs privat, exceptuant autoritzacio
expressa de I’administrador 1 abonant 1’import corresponent.

4. El professorat pot utilitzar les aules polivalents, espais esportius i biblioteca del centre, sempre que
no interfereixi en el normal desenvolupament de les activitats escolars. Es condicid la prévia
comunicacio al responsable de 1’aula, com a norma general, amb una antelacié de 48 hores com a
minim.

5. L’Gs tant de la connexi6 a Internet com de la xarxa interna del centre, sera regulat per les
prescripcions técniques que marqui el responsable de les TIC com administrador de la xarxa 1 es
realitzara seguin les seves indicacions i amb exclusives finalitats académiques.

5.4 El consell de direccio

En aplicaci6 del projecte de direccid, i per aprofundir en la practica del lideratge distribuit, el
centre compta amb un Consell de Direccid, que es reunira quan la direccié ho consideri
necessari, perd com a minim una vegada a I’any. Estara presidit pel Director i estara constituit
per tots els caps de departament, coordinadors i membres de 1’equip directiu.

5.5 Comissio juridica

Amb la finalitat d'assessorar la direccid del centre en 1'elaboracié de documentacid, interpretaciod
de normes i suport legal i normatiu en certes actuacions i circumstancies, es creara la Comissio
Juridica.

La integraran els professors amb formacio juridica i seran nomenats anualment per la direccio.

5.6 Consell d’alumnes

La col-laboracio6 entre tots els agents que conformen la comunitat educativa és fonamental, no
només perque normativament €s prescriptiu, sind també per convenciment propi. Per tant, es
potenciara la participaci6 activa dels alumnes en les propostes que es puguin fer.

6 ALUMNAT

6.1 Assistenciaipeéerdua del dret a ’avaluacio continua
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Cicles formatius

En els ensenyaments professionals, 1’avaluacié de 1’alumnat sera continuada, integrada en el
procés d’aprenentatge, tindra en compte 1’organitzacié modular i es fara per unitats formatives
(tant els moduls com les unitats formatives que els composen son certificables).

En la informacié d’inici de curs que es dona als alumnes s’ha d’incloure el que a continuacid es
diu i ha de constar en totes les programacions en 1’apartat de criteris d’avaluacio.

L’aplicacio del procés d’avaluaci6 continua de I’alumnat requereix la seva assisténcia regular a les
classes 1 activitats programades per les diverses materies.

La falta d’assistencia a classe de forma reiterada pot fer impossible que s’apliquin correctament
els criteris d’avaluacio i la mateixa avaluacio.

Durant el curs académic es faran un minim de tres sessions d’avaluacid ordinaries, 1’avaluacio
final i I’avaluaci6 extraordinaria. Al primer curs de cada cicle es fara, a més a més, una sessiod
d’avaluacio inicial que servira com a avaluacid diagnostica.

Als alumnes dels cicles formatius, també se’ls ha d’informar de les mesures flexibilitzadores.
A la formaci6 professional, la perdua a ’avaluacid continua es pot produir en els segiients suposits

1. Amb el 20% de faltes d’assisténcia injustificades a una unitat formativa, 1’alumnat pot
perdre el dret a I’avaluacio continua en aquesta unitat formativa.

Una vegada acumulat el 10% de les faltes d’assisténcia a una UF, el professorat que imparteix la
materia, informant el tutor/a, avisara I’alumne/a, per a que pugui corregir la seva conducta. El
tutor/a exposara el cas a I’equip docent per tal de valorar i acordar conjuntament la pérdua del dret
de I’alumne/a a I’avaluaci6 continua en cas que arribi al 20%.

En cas que I’alumnat arribi al 20% de faltes, el tutor/a, comunicara per escrit aquest acord a
I’alumnat.

2. També es pot perdre el dret a I’avaluacié continua en les materies que s’avaluen mitjancant
la realitzacid de treballs, no haver lliurat al menys el 60% dels treballs.

Els alumnes que per la seva activitat laboral, puguin demostrar de manera fefaent que tenen
adquirides les competéncies professionals d'algun modul se 'informara que pot sol-licitar
acreditacio de competéncia per aquest modul.

Els alumnes que per la seva activitat laboral, puguin demostrar de manera fefaent que tenen
adquirides les competéncies professionals d'alguna unitat formativa podran sol-licitar mesures
flexibilitzadores. Perod no quedaran exempts de realitzar les activitats d'ensenyament i aprenentatge
que els puguin ser proposades per completar el procés d'adquisicié dels objectius d'unitat
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formativa.

Cursos IFE, PFI i FPB

L’objectiu dels ensenyaments profesionalitzadors es assolir les competencies generals dels estudis
que en cada cas identifica el curriculum i els resultats d’aprenentatge especifics dels diferents
moduls. Donant especial importancia a [’accié tutorial i1 orientadora en aquests tipus
.d’ensenyaments.

Per aixo es tindra especial cura en que:
1.L’alumnat sigui orientat en la seva formacié de manera constant
2.L’alumnat tingui una Assisténcia regular que 1’hi permeti assolir els objectius marcats

3.La finalitat d’aquests estudis sera la insercio laboral en els ensenyaments que no tinguin
continuitat( IFE) i la inserci6 laboral o continuacié d’estudis en aquells que ho permetin ( PFI,
FPB)

4.Donar especial importancia en 1’assoliment de competéncies clau

Quan la tutoria de grup i el servei d’orientacié detectin que un alumne per qualsevol motiu, en el
que es pot incloure la manca d’assisténcia regular, i de seguir en aquesta actitud, no podra assolir
I’objectiu final dels estudis; es comunicara a la familia i al propi alumne per tal de reconduir la
situacio.

Si la situacié no millora amb les mesures adoptades i I’alumne es major de 16 anys, es tornara a
parlar amb la familia per tal de que es planteixin la possibilitat d’una sortida laboral.

La normativa d’inici de cada curs, marcara si es el cas els ajustos que es puguin produir.

6.2 Inassistencia col-lectiva.

Es fixa un percentatge del 65% a favor de la inassisténcia col-lectiva per considerar que el grup al
complet esta en inassisténcia i no s'imparteixi matéria. Aquest percentatge sera dels alumnes
assistents el dia que es realitzi la votacio.

Els alumnes que decideixin no fer vaga podran assistir a classe 1 realitzar activitats de repas,
consultar dubtes o fer treballs pendents.

No es permetra l'assisténcia als espais de l'institut aquells alumnes que hagin signat 1'acta de vaga.

El fet que un alumne se declari a favor de la inassisténcia col-lectiva no comportara falta
d'assistencia injustificada.
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6.3 Criteris assignacio alumnes a empreses DUAL
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L'institut té establert un sistema de seleccio per prioritzar I’ordre de I’alumnat que vulgui fer

formacio DUAL.

Aquest sistema estableix uns items de puntuacio6 dels que s’informara als alumnes en les primeres

hores de tutoria de grup.

Primera part:

Els items que invaliden el poder fer formaci6 DUAL son: Estar interessat, DNI i afiliaci6 son

requisits per poder realitzar Dual.
Valoracio:

Qualificacions (3 punts) (0,5 Suficient, 1 Bé, 2 Notable, 3 Excel-lent)

Assisténcia (3 punts) (0,5 menys del 20% de faltes, 1 menys del 10%, 2 menys del 5%, 3 menys del 2%)

Actitud (2 punts) (0,52des5,1 3de5,2 4de5,35de5)
UF2 FOL (3 punts) (0,5 Suficient, | Bé,2 Notable, 3 Excel-lent)

IDIOMES (2 punts) (0,5 Nivell baix de catal i/o castell3, 1

castella)

S'utilitzara la segiient taula amb els items i la seva valoracié numerica:

Nivell mitja de catala i/o castella, 2

Nivell superior de catala i/o
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6.4 Mesures correctores i sancionadores

Com prevencio a les mesures correctores i sancionadores el centre ha elaborat un projecte de
conviveéncia on es promouen actuacions en tres ambits:

a) Valors i actituds (Pla d’acci6 tutorial),

b) Resolucié de conflictes (figura del mediador)

c¢) Organitzacid de centre( acollida, comunicacid, ...).

d) Aquestes actuacions implicaran accions a 1’aula, al centre i a I’entorn.

El projecte de convivéncia estara a 1’abast de la comunitat educativa 1 es fara difusio6 en la pagina
web del centre.

Aquest projecte de convivencia, sera difos a I’alumnat en diferents sessions del Pla d’accid tutorial

1. L'aplicacié de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes comeses per
I'alumnat s'ha d'inscriure en el marc de 1'accié educativa i té per finalitat contribuir a la millora del
seu procés educatiu. Sempre °que sigui concordant amb aquesta finalitat, la mesura correctora ha
d'incloure alguna activitat d'utilitat social per al centre.

2. Les normes d'organitzaci6 i funcionament del centre, a més del que preveu l'apartat e) de 'article
19.1, han de preveure mesures correctores referides a les faltes injustificades d'assisténcia a classe
i de puntualitat. Aixi mateix, poden determinar que, les decisions col-lectives adoptades per
I'alumnat en relaci6 amb la seva assisténcia a classe, en exercici del dret de reuni6 i préviament
comunicades a la direcci6 del centre i es disposi, per a l'alumnat menor d'edat, de la corresponent
autoritzacio6 dels pares, mares o tutors, no tinguin la consideracié de falta. Les mateixes normes
han de determinar en quines situacions les mesures correctores s'han d'aplicar directament pel
professorat 1 en quins casos en correspon l'aplicacid als organs unipersonals de govern del centre,
aixi com el procediment per informar-ne la familia 1, si és possible 1 escau, establir, amb aquesta,
pautes compartides d'actuacio.

3. Per a la graduaci6 en l'aplicacio de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a 'article
37.1 de la Llei d'educacio, s'han de tenir en compte els criteris segiients:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials 1 I'edat de I'alumnat afectat.
b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

c¢) La repercussio de la sancio6 en la millora del procés educatiu de 'alumnat afectat i de la resta de
I'alumnat.

d) L'existéncia d'un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta de
compromis educatiu subscrita per la familia, per administrar la sancié de manera compartida.
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e) La repercussio objectiva en la vida del centre de l'actuacio que se sanciona.

f) La reincidencia o reiteracid de les actuacions que se sancionen.

4. En tot cas, els actes o conductes a que fa referéncia l'article 37.1 de la Llei d'educacio6 s'han de
considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s'han d'acordar de manera
proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminaci6 per rad de génere, sexe,
raca, naixenga o qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres persones que resultin
afectades per l'actuaci6 a corregir.

Garanties i procediment en la correccio de faltes greument perjudicials per a la convivéncia

1. Les faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre tipificades a l'article

37.1 de la Llei d'educaci6 es corregeixen mitjangant una sancié de les previstes a l'article 37.3 de
la Llei esmentada. Correspon a la direccido del centre imposar la sancid en la resolucio de
I'expedient incoat a l'efecte, sense perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat
d'utilitat social per al centre 1, en el seu cas, del rescabalament de danys que es puguin establir de
manera complementaria en la resoluci6 del mateix expedient.

2. La instrucci6 de l'expedient a que fa referéncia 'apartat anterior correspon a un o una docent
amb designacid a carrec de la direccio del centre. A l'expedient s'estableixen els fets, i la
responsabilitat de I'alumnat implicat, 1 es proposa la sancio aixi com, si escau, les activitats d'utilitat
social per al centre i, en el seu cas, I'import de reparaci6 o restitucié dels danys o materials que
eventualment hagin quedat afectats per I'actuacié que se sanciona.

3. De la incoaci6 de l'expedient la direccio del centre n'informa I'alumnat afectat i, en el cas de
menors de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les altres actuacions
d'instrucci6é que es considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de resolucio,
l'instructor o instructora de I'expedient ha d'escoltar 1'alumnat afectat, i també els progenitors o
tutors legals, i1 els ha de donar vista de 1'expedient completat fins a la proposta de resolucid
provisional per tal que puguin manifestar la seva conformitat amb allo que a lI'expedient s'estableix
1 es proposa o hi puguin formular al-legacions. El termini per realitzar el tramit de vista de
I'expedient, de la realitzacio del qual n'ha de quedar constancia escrita, €s de cinc dies lectius 1 el
termini per formular-hi al-legacions és de cinc dies lectius més.

4. Per tal d'evitar perjudicis majors a I'educacio de 1'alumnat afectat o a la de la resta d'alumnat del
centre, en incoar un expedient la direccid del centre pot aplicar, de manera excepcional, una
suspensio provisional d'assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a
un maxim de 20 dies lectius, que ha de constar en la resoluci6 de la direcci6 que incoa I'expedient.
Aquesta suspensid pot comportar la no-assisténcia al centre. Altrament, 1'alumne haura d'assistir
al centre, perd no podra participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensio
provisional d'assisténcia a classe. En tot cas, en la suspensio provisional d'assisténcia a classe, que
s'ha de considerar a compte de la sancio, s'han de determinar les activitats i mesures educatives a

Institut Rambla Prim

Consorci d’Educacié PE01-03 NOFC Normes Organitzacié Funcionament Centre 22.011

de Barcelona Direcci6
Generalitat de Catalunya . . Unié Europea
Ajuntament de Barcelona Pag. 35 de 52 s e BEERe. fione Rosial Huropsi

Aquest document, un cop impreés, pot estar obsolet



: . I N ST | TU T :JI.I::'EJ':U VERITAS §

RA M B LA P H I M Certification

CONNECTATS AL FUTUR PROFESSIONAL

dur a terme durant aquest periode.

5. Un cop resolt I'expedient per la direccio del centre, 1 a instancies dels progenitors o tutors legals,
o de l'alumnat afectat si és major d'edat, el consell escolar pot revisar la sancié aplicada, sens
perjudici, de la presentaci6 dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis territorials
corresponents. En qualsevol cas, la direccid del centre ha d'informar periodicament el consell
escolar dels expedients que s'han resolt. Les faltes i sancions a qué es refereix aquest article
prescriuen, respectivament, als tres mesos de la seva comissio i de la seva imposicio.

6. Per garantir l'efecte educatiu de 1'aplicacié de les sancions que comportin la peérdua del dret a
assistir temporalment al centre en les etapes d'escolaritzacid obligatoria es procurara 'acord del
pare, mare o tutor o tutora legal. Quan no s'obtingui aquest acord, la resolucié que imposa la sancio6
expressara motivadament les raons que ho han impedit. El Departament d'Educacio6 ha de disposar
el que sigui pertinent quan el centre afectat no pugui gestionar directament la nova escolaritzacid
de I'alumnat en qiiestio.

7. Quan, en ocasié de la presumpta comissio de faltes greument perjudicials per a la conviveéncia,
I'alumne, 1 la seva familia en els i1 les menors d'edat, reconeixen de manera immediata la comissio
dels fets 1 accepten la sanci6 corresponent, la direccié imposa i aplica directament la sancio.
Tanmateix, ha de quedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i1 de 'acceptacid
de la sanci6 per part de l'alumne i, en els i1 les menors d'edat, del seu pare, mare o tutor o tutora

legal.

CONDUCTES
CONTRARIES A LA
CONVIVENCIA

SANCIONA- PROFESSOR TUTOR- CAP D'ESTUDIS

Arribar tard a classe
reiteradament.

Nota amb retorn signat de la familia el dia segiient

Comentaris vexatoris sobre la
tasca.

Notificaci6 escrita per part del tutor amb possibilitat d’entrevista amb els
pares/mares/tutors amb retorn signat de la familia el dia segiient.

No acatar les ordres del
professor.

Notificaci6 escrita per part del tutor amb possibilitat d’entrevista amb els
pares/mares/tutors amb retorn signat de la familia el dia segiient.

Aixecar-se del lloc sense
permis reiteradament.

Nota amb retorn signat de la familia el dia segtient

Pintar en les taules o parets.

Realitzaci6 de tasques educadores per a I'alumne o I'alumna, en horari
no lectiu, Reparaci6 economica o fisica dels danys causats.

Llevar coses als companys.

Notificaci6 escrita per part del tutor amb possibilitat d’entrevista amb els
pares/mares/tutors amb retorn signat de la familia el dia segiient.

Parlar quan parla el professor.

Amonestacio oral, reconeixement, reflexid i descripci6 oral de la falta.

Tirar coses per l'aula.

Amonestacio oral, reconeixement, reflexid i descripci6 oral de la falta.

Riures d'un company o del
professor.

Expedient; Procediment sancionador abreujat (3-5 dies lectius)

Desafiar l'autoritat, no fer
l'indicat.

Expedient; Procediment sancionador abreujat (3 dies lectius)
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Insultar a un company en
classe.

Notificacio escrita per part del tutor amb possibilitat d’entrevista amb els
pares/mares/tutors amb retorn signat de la familia el dia segiient.

Amenagcar a un professor.

Expedient; Procediment sancionador abreujat (5 dies lectius)

Entrar en classe fent soroll.

Nota amb retorn signat de la familia el dia segiient

No portar el material: llibres,
quaderns, boligrafs, eines.

Nota amb retorn signat de la familia el dia seglient

Preguntar insistentment amb
anim de retardar.

Nota amb retorn signat de la familia el dia segiient

Fer gestos o gesticulacions
jocoses.

Notificaci6 escrita per part del tutor amb possibilitat d’entrevista amb els
pares/mares/tutors amb retorn signat de la familia el dia segiient.

Quedar-se adormit a classe

Nota amb retorn signat de la familia el dia seglient

Fer s del mobil a classe

Notificaci6 escrita per part del professor amb possibilitat d’entrevista
amb els pares/mares/tutors amb retorn signat de la familia el dia segiient.
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FALTES GREUS: SANCIONA DIRECTOR AMB EXPEDIENT
PROCEDIMENT ABREUJAT O NORMAL SEGONS
CIRCUMSTANCIES I DURADA

Suspensio del dret d'assistir al centre o a determinades classes per un
periode maxim de tres mesos:

1. Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o
humiliacions a altres membres de la comunitat educativa.

2. Deteriorament intencionat de llurs pertinences i els actes que
atemptin greument contra llur intimitat o llur integritat personal.

3. L'alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les
activitats del centre.

4. Deteriorament greu de les dependencies o els equipaments del
centre.

5. Falsificacio o la sostraccid de documents 1 materials académics i la
suplantaci6 de personalitat en actes de la vida escolar.

6. Els actes o la possessid de mitjans o substancies que puguin €sser
perjudicials per a la salut, i la incitaci6 a aquests actes.

7. Lareiteracié d'actes contraris a les normes de convivencia del
centre.

Les faltes considerades greus dels apartats 1-7 que impliquin discriminacio
per ra6 de génere, sexe, raga, naixenca o qualsevol altra condici6 personal o
social dels afectats seran considerades FALTES MOLT GREUS i comportara
'obertura d'expedient no abreviat i inhabilitacid d’assisténcia a I’institut fins
la resoluci6 de I’expedient.

6.3 Reclamacions motivades per les qualificacions d’FP

D'acord amb I'article 21.2.d) i e) de la Llei 12/2009, d'educacio, i el Decret 279/2006, 1'alumne —

o els seus pares o tutors legals en el cas que sigui menor d'edat— té dret a sol-licitar aclariments

per part del professorat respecte de les qualificacions d'activitats parcials o finals de curs, aixi com

areclamar contra les decisions i qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin

al final d'una unitat formativa o modul. Els alumnes de Programes de Formaci¢ i Insercio (PFI),
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per tractar-se d’uns estudis no reglats, no estan contemplats en la llei 12/2009. En el cas d’una
reclamacio, se’ls aplicara el mateix procediment que a I’alumnat de Formaci6 Professional.

Les reclamacions respecte de les qualificacions obtingudes i comunicades a I'alumne al final de
cada, unitat formativa o modul, si no les resol directament la junta d'avaluacid, caldra adrecar-les
per escrit al director del centre en el termini de dos dies

lectius. El director traslladara la reclamaci6 al departament o organ equivalent que correspongui
per tal que, en reunié convocada a aquest efecte, estudii si la qualificacio s'ha atorgat d'acord amb
els criteris d'avaluaci6 per ell establerts i formuli la proposta pertinent. Si consta tan sols d'un o
dos membres, 1'0rgan s'ampliara, fins a tres, amb els professors que el director designi (entre els
professors d'altres matéries del mateix ambit o entre els carrecs directius). A la vista de la proposta
que formuli i1 de l'acta de la junta d'avaluacio, el director resoldra la reclamacié. L'existéncia de la
reclamacio i la resoluci6 adoptada es faran constar a 1'acta d'avaluacio6 corresponent i es notificaran
per escrit a la persona interessada. En la notificacié s'indicaran els terminis i el procediment per
recorrer que s'indica a continuaci6. Si I'alumne (o els seus pares o tutors legals si és menor d'edat)
no esta d'acord amb la resolucid, podra reiterar la reclamacio, en el termini de cinc dies, mitjangant
un escrit, que es presentara al centre, adregat a la Direccid dels Serveis Territorials, 1 se seguira el
procediment que es detalla tot seguit:

* El centre el trametra, en els tres dies habils segiients, als Serveis Territorials, conjuntament amb
una copia de les actes d'avaluacié i la documentacié complementaria, a fi que la Inspeccid
d'Educacio n'emeti informe. Aquest informe incloura tant els aspectes procedimentals seguits en
el tractament de la reclamacié com el fons de la qiiestio reclamada.

* Quan de l'informe i de la documentacio6 es despren la conveniéncia de revisar la qualificacié o
el procediment d'avaluacid, si la Direccid dels Serveis Territorials ho considera necessari, pot
encarregar aquesta tasca a una comissio integrada per un professor del centre que no hagi participat
en l'avaluacio, un professor d'un altre centre i un inspector proposat per la Inspeccié d'Educacio.

* Vist l'informe de la Inspeccid 1, si escau, de la comissio, la Direccid dels Serveis Territorials
resoldra definitivament amb notificacio a l'interessat, per mitja de la Direcci6 del centre. El que
resulti de la resolucio final de la reclamaci6 s'haura d'incorporar, amb la diligéncia corresponent,
a l'acta d'avaluacio a que es refereixi.

En els altres tipus d’estudis el procés sera similar al de CF.
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7 CULTURA DIGITAL, USOS I RECURSOS DIGITALS DEL CENTRE

7.1 Marc normatiu
La LEC recull a diferents articles la normativa general referida a les sancions en els centres

educatius d'acord amb les quals s’han de concretar a les NOFC.

Article 36: "L'aplicacio de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes de
l'exercici del dret a l'educacio ni, en l'educacio obligatoria, del dret a l'escolaritzacio”.
Article 37: "Es considera falta greu i, per tant, motiu de sancio el deteriorament greu dels
equipaments del centre’.

Article 38: "Els alumnes que, intencionadament o per negligencia, causin danys a les
instal-lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o
restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a
ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislacio
vigent".

7.2 Us de dispositius electronics al centre

7.2.1 Us d'auriculars

e [’alumnat ha de portar auriculars perd només els ha de fer servir amb 1’autoritzacié del
professorat. No hi ha préstec d’auriculars. Es recomana que els auriculars utilitzats al
centre siguin de baixa gama.

e Mentre treballen no poden escoltar musica perqué es distreuen, ocupen molta amplada
de banda i queden aillades 1 aillats.

7.2.2 Usdels telefons mobils

Encara que dins del centre no hi ha cap situacio que obligui a la utilitzaci6 del telefon mobil, si les
families accepten que el seu fill/a porti el telefon mobil o qualsevol altre dispositiu similar a
I’institut, cal que 1’alumnat sigui conscient en tot moment de la normativa reguladora que el
professorat es compromet a fer respectar.

1. El telefon mobil ha d’estar apagat dins del centre, sempre que no s’hagi de fer servir amb una
finalitat pedagogica, avalada per la demanda del professorat d’aula.

2. El telefon mobil s’ha de dur guardat durant les classes i activitats académiques, sempre que no
s’hagi de fer servir amb una finalitat pedagogica, a demanda del professorat d’aula. Cal insistir
que NO es pot mirar, consultar o fer servir el teléfon mobil en els canvis de classe o els canvis
d’aula o quan es transita pels passadissos en 1’horari escolar.
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3. A les sortides lectives, no es podra utilitzar el mobil excepte per aquells usos que determini el
professorat. Cal que recordem que durant les sortides regeixen les mateixes normes que amb les
activitats académiques que es fan al centre.

4. L’alumne sempre ha de vetllar per la integritat del seu telefon mobil. El centre no es fa
responsable de les avaries, trencament, pérdues, furts o robatoris dels teléfons mobils de 1'alumnat.

5. Esta estrictament prohibit que 1’alumnat realitzi o rebi trucades o missatges amb telefon mobil
en horari lectiu. En cas de necessitat o urgencia, I’alumnat sempre pot demanar de fer servir el
telefon de I’institut per comunicar-se amb families. Igualment, les families poden utilitzar el
telefon de I’institut per comunicar qualsevol urgéncia imprevista als alumnes a través de la
consergeria.

6. Els alumnes que per motius laborals necessitin fer us del telefon mobil, caldra que realitzin una
petici6 a la direcci6 del centre per poder fer s de I’aparell dintre de I’horari escolar.

7. En cap cas no es poden fer fotografies, videos ni enregistraments de so dels companys o del
professorat, sense un consentiment previ del professorat o per indicacié expressa d'alguna activitat
academica.

PROTOCOL EN CAS D'INCOMPLIMENT DE LA NORMATIVA
En cas d'Gs no autoritzat o us incorrecte en un moment autoritzat pels alumnes menors d’edat:

- Qualsevol membre del professorat, si un alumne mostra el dispositiu mobil en public en un
moment no autoritzat, o en fa un us incorrecte en un moment autoritzat, demanara a 1'alumne que
I’apagui 1 I’enviara, acompanyat del delegat/a, a dipositar ’aparell a consergeria.

- A consergeria es registrara el nom de ’alumne, 1’hora d’entrega i la seva signatura. També
s’indicara el nom del professor responsable de 1’actuacio.

- L’aparell es guardara dins d’un sobre tancat, amb el nom de I’alumne, en una caixa tancada amb
clau.

- Si és la primera vegada, un membre de I’equip directiu o de consergeria I’hi retornara en acabar
la jornada lectiva. Aquest acte haura de ser signat per I’alumne en un registre adequat. Les families
dels alumnes menors d’edat seran informades de la incidéncia per mitja de I’enviament d’un correu
electronic/iEduca o missatge sms.

-El segon cop, el mobil es retornara previa trucada a les families 1 sera motiu de sancio.

- Si un alumne es nega a dipositar el mobil, el professorat n’informara la direccid a través d’un
comunicat de falta. Es penalitzara la falta amb una sanci6 greu.

En cas d'Gs no autoritzat o us incorrecte en un moment autoritzat pels alumnes majors d’edat:
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-El professor aplicara un full d’incidéncies a I’alumnat i ho registrara en observacions de
I’aplicaci6 iEduca. Quan I’alumnat tingui 3 fulls d’incidéncies s’aplicara sancio.

En cas d'incompliment:

L’incompliment de la normativa pel que fa als usos concrets especificament prohibits en aquesta
normativa: fer fotografies, videos o enregistraments de so, dels companys o del professorat, en
horari escolar i sense un consentiment previ, com que comporta una vulneracioé del dret a la
intimitat i privacitat de les persones, es considerara una falta molt greu de disciplina. Si, a més, es
detecta que I’alumne fa difusido de les fotografies es procedira a l'obertura d'un expedient
disciplinari.

7.2.3 Usde portatils de centre

e El centre disposa de diversos portatils de préstec que poden ser utilitzats per I’alumnat i
que permeten utilitzar cert programari especific.
e El professorat que vulgui utilitzar portatils de forma habitual a les seves materies, caldra
que faci una reserva d’aquests portatils. Per utilitzar els ordinadors portatils de forma puntual,
caldra apuntar-se al llistat de consergeria, tot indicant el nom de I’alumne, el professor
responsable i hora de lliurament i recollida.
e Encas de desperfecte d’un dispositiu digital per us inadequat es considerara falta greu i,
per tant, s’haura d’aplicar una sanci6 corresponent. Aquesta es recull en I’article 38 de la
LEC en ’apartat responsabilitat per danys icontempla la reparacio dels danys. Es per aquest
motiu que es pot demanar a la familia o alumne que es faci carrec de pagar una quantitat
economica que sera actualitzada cada any en funcié del preu de mercat.

Pantalla trencada: 80 €

Teclat trencat: 20 €

Ratoli trencat: 10 €

Cop o desperfectes a l'estructura (frontissa, carcassa posterior, tapa.,...),
pero I’equip segueix operatiu: 10 €
Cop a l'estructura, 1’equip deixa de ser operatiu (canvi de placa): 120 €

e En cas que la responsabilitat del desperfecte correspongui a diversos alumnes, es pot repartir
el pagamentila responsabilitat entre ’alumnat implicat i les seves respectives families.

e No es faran cobraments o diposits per avangat per cobrir possibles desperfectes a posteriori.

7.2.4 Protocol de portatils de professorat
e A cada docent del centre li correspon un portatil Lenovo Thinkbook IIL amb pantalla de
14>, Aquesta assignacio queda reflectida al portal INDIC i és actualitzada pel coordinador
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digital cada curs.
e Si un/a professor/a deixa el centre, caldra que el retorni al coordinador digital a final de
curs que s’encarregara de restaurar-lo a fi de que no quedin dades 1 fitxers personals.

e En cas que un professor/a agafa la baixa medica, caldra que faci arribar aquest portatil al/
la professor/a substitut/a que en fara us fins que la titular agafi I’alta de nou.

e En el periode estival, tot el professorat que té¢ confirmada la seva plaga al centre
podra conservar el seu portatil per treballar.

e En cas de que qualsevol docent detecti un mal funcionament del portatil, caldra que es
dirigeixi al coordinador informatic a fi de que aquest procedeixi a gestionar la incidéncia.

7.2.5 Protocol de portatils de 'alumnat

e [ ’alumnat que té assignat un portatil Lenovo model 300e tindra el mateix portatil mentre
no abandoni el centre. Accedira amb 1’usuari i contrasenya que li proporcionara el coordinador
digital en el moment de 1’entrega.

e En el moment d’abandonar el centre, caldra que el retorni al coordinador digital, el qual
s’encarregara de restaurar-lo eliminant els arxius i dades del portatil.

e En el cas que alumnat detecti un mal funcionament del portatil, caldra que es posi en
contacte amb el coordinador digital a fi que es gestioni la incidéncia.

7.3 Normativa d'as d’aplicacions informatiques
7.3.1 Correu electronic del centre @irp.cat

La present normativa regula 1'as del correu electronic del centre @irp.cat per part de tot el personal
docent, administratiu i alumnat.

e Us adequat

El correu electronic del centre @irp.cat ha de ser utilitzat exclusivament per a finalitats
relacionades amb l'activitat educativa i administrativa del centre.

Queda prohibit utilitzar el correu electronic del centre per a activitats il-legals, difamatoris,
ofensius, discriminatoris o que puguin infringir els drets de tercers.

S'ha de respectar la privadesa i confidencialitat de les comunicacions realitzades a través del correu
electronic del centre. No es permetra l'accés, la difusio o 14s no autoritzat de la informacio privada.

e Responsabilitat de l'usuari

L'usuari és responsable de I'us adequat del correu electronic del centre @irp.cat i haura de mantenir
les seves credencials d’accés de forma confidencial.
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No es permetra l'us del correu electronic del centre per a enviar correus massius, publicitar
productes o serveis comercials, o realitzar activitats no relacionades amb les tasques propies del
centre.

L'usuari ha de garantir que les seves comunicacions a través del correu electronic del centre son
respectuoses, professionals i adherides als principis étics i normes de convivencia del centre.

e Sancions per mal Us

En cas de detectar un mal us del correu electronic del centre @irp.cat, es prendran les segiients
mesures disciplinaries, segons la gravetat de la falta:

Falta lleu: Es considerara falta lleu 1'enviament de correus no relacionats amb l'activitat educativa
o administrativa del centre, 1s inadequat del correu electronic o altres infraccions de caracter lleu.
Com a sancio6, l'usuari podra rebre una amonestacié verbal o escrita.

Falta greu: Es considerara falta greu I'enviament de correus amb contingut ofensiu, difamatori,
discriminatori o il-legal, I'accés no autoritzat a la informacid de tercers o altres infraccions de
caracter greu. Com a sancio, 1'usuari podra rebre una amonestacid escrita, la suspensié temporal
de l'accés al correu electronic del centre o altres mesures disciplinaries adients.

Falta molt greu: Es considerara falta molt greu I'us del correu electronic del centre per a activitats
il-legals, la divulgaci6 no autoritzada de informacié confidencial, la usurpaci6 d'identitat o altres
infraccions de caracter molt greu. Com a sancio, 1'usuari podra ser sotmes a un procés disciplinari
més exhaustiu, que podra incloure la suspensio6 definitiva de 1'accés al correu electronic del centre
o altres sancions establertes en el marc legal vigent.

e Vigeéncia i revisio

La present normativa entra en vigor immediatament després de la seva aprovacio i tindra una
vigeéncia indefinida, llevat que sigui modificada o derogada posteriorment.

El centre es reserva el dret de revisar i modificar aquesta normativa en qualsevol moment,
notificant-ho adequadament a tots els usuaris afectats.

7.3.2 Utilitzacié de I'aplicacié iEduca per alumnes i professorat
iEduca és una eina educativa dissenyada per a millorar la comunicacié i la gestid académica
entre els alumnes, families 1 el professorat i el centre educatiu.

e Accés al'aplicacio
Alumnat: Pot accedir a l'aplicacié iEduca mitjancant les credencials d'accés proporcionades pel
centre educatiu. Iniciant sessido amb 1’usuari 1 contrasenya facilitats.

Families: Poden accedir a l'aplicacio iEduca mitjangant les credencials d'accés proporcionades pel
centre educatiu. Iniciant sessido amb 1’usuari i1 contrasenya facilitats.
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Professorat: Pot accedir a l'aplicacié iEduca mitjancant les credencials d'accés proporcionades pel
centre educatiu. Inicieu sessi6 amb 1’usuari i contrasenya facilitats.

e Comunicacid
L'aplicacié iEduca facilita la comunicaci6 bidireccional entre alumnes, families i professorat, aixi
com amb el centre educatiu.
Alumnes 1 professorat podran enviar i rebre missatges, compartir fitxers i resoldre dubtes a través
de la plataforma.
Els alumnes i les families també podran rebre comunicacions oficials del centre educatiu, com ara
anuncis, esdeveniments o canvis d'horari.

7.3.3 Normativa d'utilitzacié de grups de WhatsApp i Telegram
La present normativa regula 11s dels grups de WhatsApp i1 Telegram per part del personal
docent, estudiants i membres de la comunitat educativa en I'ambit de l'institut.

e C(Creacid i administraci6 dels grups
Només el personal docent o membres autoritzats pel centre educatiu estan autoritzats per crear
1 administrar grups de WhatsApp o Telegram relacionats amb les activitats académiques o
extracurriculars de l'institut.
En cas que un o varis alumnes creen un o varis grups amb membres del grup-classe, sense la
supervisid del personal docent, el centre no se’n fara responsable del contingut que pugui
publicar-se.
Es obligatori sol-licitar I'autoritzacié prévia de la direcci6 del centre per a la creacié de qualsevol
grup, especificant clarament I'objectiu 1 I'ambit d'aplicacio6 del grup.
Els administradors dels grups son responsables de garantir que el contingut compartit i les
comunicacions dins del grup estiguin alineats amb les normes ¢&tiques i de convivencia del
centre.

e Us adequat dels grups

Els grups de WhatsApp i Telegram creats en el marc de l'institut han de ser utilitzats
exclusivament per a finalitats educatives, informatives o relacionades amb les activitats del
centre.

No es permetra utilitzar els grups per a activitats il-legals, difamatoris, ofensius, discriminatoris
0 que puguin infringir els drets de tercers.

S'ha de respectar la privadesa i confidencialitat de la informacié compartida en els grups. No es
permetra l'accés, la difusio o 1'as no autoritzat de la informacié privada dels membres del grup.

e Comunicacid 1 interaccid
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Els membres del grup han de mantenir un tracte respectuds i constructiu en les seves
comunicacions i interaccions dins del grup.

S'ha de promoure 1'is dels grups com a espai per a intercanviar informacio, compartir recursos
1 resoldre dubtes relacionats amb les activitats educatives.

No es permetra l'enviament de contingut inadequat, ofensiu o irrellevant per a I'objectiu del

grup.

e Eliminaci6 i desvinculaci6 dels grups
Els administradors tenen la responsabilitat de revisar periodicament els grups i eliminar aquells
que ja no siguin necessaris 0 no compleixin amb els objectius establerts.
Els membres tenen el dret de demanar ser eliminats dels grups si ja no volen participar-hi.
Aquesta sol-licitud ha de ser atesa en un termini raonable.

e Responsabilitats 1 sancions
Els membres dels grups son responsables de 1is adequat de les plataformes de missatgeria i de
complir amb les disposicions d'aquesta normativa.
En cas de detectar un mal s dels grups, es prendran les mesures disciplinaries pertinents, segons
la gravetat de la falta, com amonestacions verbals o escrites, suspensid temporal de 1'accés al
grup o altres mesures disciplinaries establertes pel centre educatiu.

Aquesta normativa té com a finalitat garantir un us responsable i adequat dels grups de
WhatsApp i Telegram en I'ambit de 1'institut, promoure la comunicacié efectiva i el respecte
entre els membres i salvaguardar la privadesa i confidencialitat de la informacié compartida. Es
responsabilitat de tots els membres complir amb aquestes normes per mantenir un entorn
educatiu positiu 1 productiu.

7.3.4 Normativa d'utilitzaciéo de Moodle, Discord i Classroom

La present normativa regula I'as de les plataformes educatives Moodle, Discord i Classroom
per part del personal docent, estudiants i membres de la comunitat educativa en I'ambit del
centre.

e Accésius de les plataformes
Tant el personal docent com els estudiants tenen dret a accedir i utilitzar les plataformes Moodle,
Discord i Classroom per a finalitats educatives i de suport a l'aprenentatge.
L'accés a les plataformes s'ha de realitzar utilitzant les credencials d'accés proporcionades pel
centre educatiu. Es responsabilitat de cada usuari mantenir la confidencialitat de les seves
credencials 1 no compartir-les amb tercers.
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L's de les plataformes ha de ser exclusivament per a fins relacionats amb les activitats
académiques i1 d'aprenentatge del centre. No es permetra utilitzar-les per a activitats il-legals,
difamatories, ofensives o que puguin infringir els drets de tercers.

e Conducta i interaccio
Els usuaris han de mantenir una conducta respectuosa i apropiada en les seves interaccions dins
de les plataformes. No es permetra 1'is de llenguatge ofensiu, discriminatori o inadequat.
Es responsabilitat de tots els usuaris respectar la privadesa i confidencialitat de la informaci6
compartida dins de les plataformes. No es permetra 1'accés, la difusio o I'is no autoritzat de la
informacio privada dels altres usuaris.
No es permetra la publicaci6 o intercanvi de contingut inadequat, ofensiu o irrellevant dins de
les plataformes. S'ha de mantenir el focus en les activitats i discussions académiques.

e Responsabilitats del personal docent
El personal docent és responsable de crear i gestionar adequadament els espais i recursos dins
de les plataformes, com ara cursos, llicons, tasques i forums de discussio.
El personal docent ha de proporcionar orientaci6 clara i suport als estudiants en 1'as de les
plataformes, aixi com avaluaci6 oportuna i retroalimentacio constructiva.

e Responsabilitats dels estudiants
L’alumnat ha de fer un s adequat de les plataformes per a l'aprenentatge, completant les tasques
assignades, participant activament en les discussions i seguint les indicacions i pautes
establertes pel personal docent.

L’alumnat ha de respectar els drets d'autor i les llicéncies de la informacio i recursos compartits
a les plataformes, citant les fonts adequadament i evitant el plagiat.

e Sancions per incompliment

En cas de detectar un mal Gs o incompliment d'aquesta normativa, es prendran les mesures
disciplinaries pertinents, segons la gravetat de la falta, com ara amonestacions verbals o escrites,
suspensid temporal de l'accés a les plataformes o altres mesures disciplinaries establertes pel
centre educatiu.

La present normativa té com a finalitat garantir un Us responsable, segur i productiu de les
plataformes educatives Moodle, Discord i Classroom dins del centre educatiu. Es responsabilitat
de tots els usuaris complir amb aquestes normes per mantenir un entorn d'aprenentatge positiu
1 respectuos.

“Es podra fer Us del correu electronic, aplicacions del centre, EVA, dispositius portatils, etc.,
mentre es formi part de la comunitat educativa de I’ Institut Rambla Prim. Una vegada ja no
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es formi part d’aquesta comunitat educativa es donaran de baixa els comptes, usuaris, etc. i
s’eliminaran tots els registres. També caldra retornar tot equipament electronic/informatic
que hagi estat prestat.”

8 HORARI DEL CENTRE

L'horari del centre s'estableix d'acord amb 1'Ordre ENS/77/2016, de 6 d'abril, en funci6é dels
ensenyaments que s'hi imparteixen. La programacio general del centre ha d'explicitar I'horari de
cada ensenyament i la programacio de les activitats complementaries i les extraescolars.

La gestié del temps escolar per part del centre s'ha de fonamentar en criteris pedagogics del
projecte educatiu i les prioritats concretades en la programacié general anual. Les decisions en
relacié amb I'organitzacio i la distribucid del temps escolar han de vetllar per la coheréncia de
l'acci6 educativa 1 han d'estar orientades a la millora dels resultats educatius.

8.1 Aspectes generals

L'horari del centre s'estableix d'acord amb 1'0Ordre ENS/77/2016, de 6 d'abril, en funciéo de
I’organitzaci6 del temps escolar dels ensenyaments que s'hi imparteixen. La programacié general
del centre ha d'explicitar el tipus d'horari de cada ensenyament i la programacié de les activitats
complementaries i les extraescolars.

L’ horari marc del centre és de dilluns a divendres de & del mati a 21.30h.

9 P.AS

9.1 Administratius

Correspondra als funcionaris pertanyents a aquest cos desenvolupar les tasques administratives de
col-laboracio preparatories o derivades de la gesti6 administrativa de caracter superior, la
comprovacido de documentacio6 i la preparacio de la redaccid dels documents que, per la seva
complexitat, no siguin atribuits a personal de categoria administrativa superior; tasques repetitives,
bé manuals, bé informatitzades, bé de calcul numeéric relacionades amb el treball de les diverses
oficines: tasques d’informaci6 i de despatx al public en materia administrativa, i, en general,
tasques similars a les explicitades.

En iniciar el curs, es donara a congixer el seu horari d’atencié al public en general.

9.2 Subalterns

Correspondra a aquest cos de complir les funcions de vigilancia dels locals, de control de les
persones que accedeixen al centre, d’atencio de trucades telefoniques, de custodia del material, del
mobiliari i de les instal-lacions; d’utilitzaci6 de maquines reproductores, fotocopiadores i similars,
1, en general, altres tasques de caracter similar. Tanmateix, 1i correspondra també 1’atenci6 a
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I’alumnat.

Dins de I’horari marc (de 8 hores a 21.30 hores), hi haura al centre almenys un subaltern. Sempre
que es realitzin activitats fora de I’horari del centre i la direcci6 ho cregui convenient hi haura un
subaltern com a minim.

A titol purament informatiu, i com a formulacié més detallada que supletoriament pot servir de
pauta, enumerem a continuacid les funcions del cos subaltern contemplades en 1’article 3r del
Decret 3143/1971, de 16 de desembre (BOE 29-12-71):

1. Custodiar el mobiliari, les maquines, les instal-lacions 1 els locals.

2. Controlar I’entrada de les persones alienes al centre 1 atendre-les
convenientment.

3. Custodiar totes les claus del centre.

4. Rebre, conservar i distribuir els documents, objectes i correspondéncia que, amb aquestes
finalitats, els siguin encomanats.

5. Efectuar els trasllats de material, mobiliari i efectes que siguin necessaris.
6. Fer els encarrecs relacionats amb el servei que els siguin encomanats, dins o fora de I’edifici.

7. Fer us de les maquines reproductores, multicopistes, fotocopiadores,
enquadernadores i altres analogues.

8. Prestar, si és el cas, serveis adequats a la naturalesa de les seves funcions en magatzems,
ascensors, etc.

9. Controlar que no quedi cap alumne a les dependéncies del centre en acabar la jornada.
10. Atendre les trucades telefoniques i derivar-les cap a les persones destinataries.

11.Controlar els accessos als lavabos de la planta baixa i, sempre que sigui necessari, els
passadissos, escales 1 altres dependéncies del centre.

12. Anotar la previsi6 d’us de serveis especifics quan se’ls encarregui.

13. Fer petites reparacions.

14. En general, qualsevol altra tasca analoga que, per ra6 del servei, els sigui encomanada.
En iniciar el curs, es donaran a con¢ixer els seus horaris a cada un dels conserges.

10 ALTRES QUESTIONS
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10.1 Sortides fora del centre

Totes les activitats académiques fora del centre constaran en programacié a I’inici de curs.
El consell escolar del centre sera informat i aprovara o no, la realitzacio de les activitats.

En les activitats en les que no participin tots els alumnes del(s) grup(s), es preveura que els que
romanen en el centre tinguin tasques assignades i cobertura de professorat.

De forma genérica, es pot proposar al consell escolar 1’aprovacié d’activitats, quan sigui
impossible saber-ne dates o caracteristiques amb antelaci6. En tot cas sempre s’informara dels
responsables.

Per a cada sortida, el cap de departament ha de lliurar a prefectura d’estudis el document "Activitat
academica fora del centre" amb antelaci6 suficient.

Els tutors informaran per escrit als alumnes com a minim de :
a) Durada del curs, moduls, unitats formatives, etc.

b) Continguts.

c) Dates d’avaluacions i de recuperacions.

d) Criteris d’avaluacid i de recuperacio.

e) Assisténcia i mesures flexibilitzadores.

10.2 Utilitzaci6 d’espais i materials especifics dedepartaments concrets

Com a criteri general, es consideren espais especifics de departament aquells que tenen material
del denominat “dotacié de departament” i que per les seves caracteristiques, especificitats o
complexitat d’us, és convenient que només es faci servir per una determinada familia.

En cap cas es podran utilitzar aquests espais sense el consentiment, prévia sol-licitud, del cap de
departament.

10.3 Carta de compromis de centre

Tots els alumnes han de tenir signat en el seu expedient la carta de compromis de centre, i els
membres de la comunitat educativa con¢ixer-la.

10.4 Substituci6 temporal de persones membres de 'Equip directiu

S’aplica I’article 36 del Decret 102/2010, pel qual el director nomena un funcionari docent per
exercir transitoriament les funcions. (A partir de l'inici del tercer mes de baixa o d'abséncia
temporal de la persona titular d'un 6rgan unipersonal de direcci6 del centre, el funcionari docent
designat per exercir transitoriament les funcions de l'0rgan té, per la durada del nomenament, els
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mateixos drets 1 obligacions que corresponen a la persona titular.)

10.5 Substituci6 temporal del director

En cas de baixa temporal del director, la gesti6é pedagogica del centre i la representativitat en les
reunions que es desprenguin d’aquest ambit, recauran en els caps d’estudis.

La gestio documental i representacio en les reunions que es desprenguin d’aquest ambit, recauran
en el secretari del centre.

Per la complexitat de la documentacié académica a gestionar, en cas de dubte, el secretari del
centre assumira les funcions de direccié assumint el projecte de direccid vigent.
10.6 Permanencia en el centre dels membres de I’equip directiu

Durant tota la jornada lectiva, almenys un membre de la direccié romandra en el centre. Quan per
qualsevol imprevist, for¢a major, ajustament d’horari puntual, etcétera aquest fet no es pugui
produir, les funcions directives, especialment en el tancament del centre, les assumira algun dels
coordinadors, normalment el de riscos laborals i el de qualitat. (Aquest fet ha estat aprovat pel
consell escolar del centre.)

10.7 Pla d’emergencia

Cada curs, al primer trimestre, es fara un simulacre d’evacuacio o confinament.

Tota la comunitat educativa estara obligada a complir el que s’especifica en els diferents plans
d’emergencia.

Tota la comunitat educativa a d’estar informada del pla d’emergencia i dels diferents documents
de riscs laborals.

11 ACLARIMENT FINAL

Tant el PEC com les NOFC poden estar sotmesos a variacions que es desprenguin de normatives
de superior rang, o adequacions a nous curriculums. Si aquest fet es produeix, la direccid del centre
informara al Consell escolar i al claustre en la primera sessi6 que es convoqui i posara a 1’abast de
tothom les modificacions en la pagina web del centre.

Els documents de centre NOFC i1 PEC entraran en vigor el segiient dia de la seva aprovacio pel
consell escolar.

12 Queixes i suggeriments.

El centre disposa d’un espai (bustia) on la comunitat educativa podra fer de forma anonima les
seves queixes o suggeriments. En el cas que no sigui anonima es seguira el conducte reglamentari.
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