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1. INTRODUCCIO

Aquest document recull les normes d’organitzacio i funcionament de I’Institut La Pineda.
Per a tot alldo que no reguli aquest document caldra consultar els Documents
d’organitzacid i gestio del centre que el Departament d’Educacio6 i Formacié Professional

aprova per a cada curs escolar.

2. ORGANS DE GOVERN

L’estructura dels organs col-legiats i I’organigrama del centre son les segiients:

CLAUSTRE

EQUIP DIRECTIU

2.1 Consell Escolar

EQUIP
DIRECTIU

CONSELL
ESCOLAR

departaments

didactics i Departaments

oord
docents:

Iinaclions
ESO, BAT i
FP

Tutories

Coordinacions

técniques

Comissions

El consell escolar és 1’0rgan col-legiat de participacio de la comunitat escolar en el govern
de I’institut. La composicié del Consell Escolar és la segiient: 8 membres electes del

EN[ Lg EINEDA|

Codi NOFC [ Pagina 10/67

Data d’impressid 24/09/2025




ATIN Generalitat de Catalunya
L Departament d’Educacio NORMES D’ORGANITZACIO |

~ i Formacio Professional FUNCIONAMENT DE CENTRE [NOFC]

Institut La Pineda

sector professorat, 3 membres electes 1 1 designat per 'AFA del sector pares i mares, 4
membres electes del sector de I’alumnat, 1 membre electe del sector del PAS, 1 membre
designat per I’Ajuntament, la Cap d’Estudis, la Secretaria del centre (amb veu pero sense
vot), que fa de Secretaria del Consell Escolar, i1 la Directora, que fa de Presidenta. A més
a més s’hi podran incorporar amb veu pero sense vot la Coordinadora Pedagogica, la Cap
d’Estudis de Formaci6 Professional i I’ Administradora.

El Consell Escolar es reunira com a minim un cop cada trimestre i la seva funci6 principal
¢s la d’aprovar els Documents Base del Centre, la Programacio General del Curs, la
Rendici6 de Comptes de cada exercici econdomic i I’assoliment dels objectius de cada
curs. En el si del Consell Escolar es constitueixen les comissions permanent, economica,
i d’activitats i sortides.

Les funcions del Consell Escolar son les que determina 1’article 148 de la Llei d’Educacio
de Catalunya:

a) Aprovar el projecte educatiu i1 les modificacions corresponents per una majoria de
tres cinquenes parts dels membres.

b) Aprovar la programacié general anual del centre i1 avaluar-ne el desenvolupament
1 els resultats.

c) Aprovar les propostes d'acords de corresponsabilitat, convenis 1 altres acords de
col-laboraci6 del centre amb entitats o institucions.

d) Aprovar les normes d'organitzaci6 1 funcionament 1 les modificacions
corresponents.

e) Aprovar la carta de compromis educatiu.

f) Aprovar el pressupost del centre 1 el rendiment de comptes.

g) Intervenir en el procediment d'admissié d'alumnes.

h) Participar en el procediment de seleccio 1 en la proposta de cessament del director
o directora.

1) Intervenir en la resoluci6 dels conflictes 1, si escau, revisar les sancions als
alumnes.

J) Aprovar les directrius per a la programacio d'activitats escolars complementaries
1 d'activitats extraescolars, 1 avaluar-ne el desenvolupament.

k) Participar en les analisis 1 les avaluacions del funcionament general del centre 1
coneixer l'evolucio del rendiment escolar.

1) Aprovar els criteris de col-laboraciéo amb altres centres 1 amb 1'entorn.

2.2 Equip directiu

L’equip directiu esta format per sis membres: la directora, la cap d’estudis, el cap
d’estudis de formaci6 professional, la coordinadora pedagogica, la secretaria 1
I’administradora. Cada membre de 1’equip directiu té les funcions 1 responsabilitats que
s’expliciten tot seguit.

De manera col-legiada, I’equip directiu és responsable del procés segiient:
o P3: Desenvolupament i revisio del sistema de gestio.
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2.3 Directora
Sén funcions de la directora:

O O O O O O

O

@)
@)

Representacio del centre.

Planificaci6 general de les activitats del centre.

Gesti6 de la plantilla de professorat i PAS.

Mantenir el sistema de gesti6 de la qualitat.

Dinamitzacio de les estructures del centre.

Convocatoria i presidir les reunions del consell escolar, del claustre, d’equip
directiu 1 altres.

Elaboracid i actualitzacié dels documents basics del centre: Projecte educatiu,
Manual de Qualitat, Programacio general anual del centre, la Memoria Anual 1 les
Normes d’Organitzacié i Funcionament de centre. El Pla d’acci6 tutorial i les
concrecions curriculars per a cada etapa educativa estan contingudes en el
Projecte Educatiu.

Potenciar les relacions externes del centre.

Fer el seguiment de 1’absentisme del personal del centre. Aquesta funcio la podra
delegar en altre membre de la direccid.

Gestio de la convivencia del centre: resolucid de conflictes, aplicacié de mesures
correctores, proposta de mediacio, proposta d’obertura d’expedient disciplinari si
s’escau.

Elaboracid i seguiment del Projecte de convivéncia.

Coordinacié6 COCOBE.

Sén responsabilitats de la directora els processos segiients:

@)
@)

P1: Elaboracio6 i revisi6 documents estratégics.
P8: Procés de matricula

2.4 Cap d’estudis
Sén funcions de la cap d’estudis:

O OO O OO OO0 O0OO0oO OO O0oOOo

Representacid de la directora del centre en cas d'abséncia d'aquesta.
Coordinacio de delegats.

Socialitzacio de llibres de text.

Coordinacié amb la Coordinaci6 de batxillerat.

Seguiment de les baixes d’alumnes de batxillerat.

Seguiment del Pla d’Accid Tutorial del batxillerat.

Coordinaci6 amb la Coordinacié d’Extraescolars.

Coordinaci6é amb la Coordinacié de Biblioteca.

Coordinacio de les diades especials, activitats festives, sortides 1 viatges.
Elaboracid i manteniment dels calendaris lectius.

Proposta i elaboraci6 del Pla de Formacio.

Planificaci6 dels calendaris d’examens de Batxillerat.

Acollida professorat nou.

Son responsabilitats de la cap d’estudis els processos segiients:

o

P9: Ensenyament/aprenentatge (ESO i BATX).

Codi NOFC Pagina 12/67
LA PINEDA = e
Data d’impressio 24/09/2025




AT Generalitat de Catalunya ,
N Departament d’Educacio NORMES D’ORGANITZACIO |

Institut La Pineda

i Formacié Professional FUNCIONAMENT DE CENTRE [NOFC]

o P12: Gestio de serveis del centre.
o P15: Gesti6 i formacid de I’equip huma.

2.5 Cap d'estudis de Formacio Professional
Son funcions del cap d’estudis de Formacié Professional:

O

O O O O O

o O

Representacid de la directora del centre en cas d'abséncia d'altres membres de la
direccio.

Representacié del centre en I’ambit de la Formacid Professional i les relacions
amb I’empresa.

Elaboracié d’horaris per als alumnes, professors i aules de Cicles Formatius i
Programes de Formacio i Inserci6 d'acord amb les directrius del Projecte Educatiu.
Elaboracioé del calendari escolar dels CCFF i PFL.

Planificacio les sessions d’equips educatius de CCFF i PFIL.

Planificacié de les sessions d’avaluacions de CCFF i PFL

Planificacio de calendaris d’examens extraordinaris de CCFF i PFI.
Seguiment, juntament amb la secretaria dels processos avaluadors (actes,
butlletins, certificacions, etc.).

Coordinacio i seguiment de I’Estada a I’Empresa.

Coordinacio 1 seguiment de l'accio tutorial als Cicles Formatius.

Seguiment dels acords presos als departaments professionals 1 didactics (si
procedeix).

Coordinacio i seguiment dels diferents Programes d’innovaci6 d’FP (Catskills,
Emprén FP, Empresa FP, FPDual, Innova FP i Xarxa PFI).

Coordinacio i seguiment de les accions per la promocié de la Mobilitat a la
Formaci6 Professional.

Coordinacio i1 seguiment de les mesures flexibilitzadores de la Formacié
Professional.

Coordinacio i1 seguiment de les accions per la promoci6 de I'Emprenedoria a la
Formacio6 Professional.

Supervisio de I’elaboracid 1 actualitzacid de les programacions de CCFF.
Supervisi6 de 1’elaboracid, actualitzaci6 i seguiment dels Projectes de Cicles
Formatius de cada departament professional.

Supervisi6 de 1’elaboracid i actualitzaci6 de la Memoria de cada departament
professional.

Coordinacio de la realitzacid de les proves d’accés a CCFF.

Elaboracio de les graelles de guardies 1 d’assistencia del professorat.

Son responsabilitats del cap d’estudis de formacid professional els processos segiients:

O

P9: Ensenyament/aprenentatge (CCFF)

2.6 Coordinacio Pedagogica
Son funcions de la Coordinadora Pedagogica:
o Representacid de la directora del centre en cas d'abséncia d'altres membres de la

direccio.
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Elaboracio dels horaris dels alumnes, dels professors i de les aules i1 espais
especifics de I’ESO 1 Batxillerat, d'acord amb les directrius acordades en el
claustre.

Elaboracié dels grups d’ESO.

Seguiment de les reunions de tutoria, equips educatius 1 departaments de I’ESO 1
Batxillerat.

Coordinacié amb la Coordinacié d’ESO.

Coordinacié amb la Coordinacié LIC.

Coordinacio6 de la Comissio d’Atencid Educativa Inclusiva (CAEI).

Coordinacio dels recursos informatics a través de la Comissio d’Estrategia Digital
de Centre (CDEC).

Seguiment del Pla d’Acci6 Tutorial d’ESO.

Coordinaci6é amb les escoles de primaria adscrites.

Coordinaci6é amb els Serveis Educatius.

Fer el seguiment de baixes dels alumnes de ’ESO.

Supervisid de I’elaboracid i actualitzacio de les programacions d’ESO i BATX.
Planificacio dels calendaris d’examens d’ESO.

Planificacié de les sessions d’equips educatius d’ESO i BATX.

Planificacio de les sessions d’avaluacions d’ESO 1 BATX.

Son responsabilitats de la coordinacid pedagogica els processos segiients:

o

P9: Ensenyament/aprenentatge (ESO i batx.).

2.7 Secretaria
S6n funcions de la Secretaria:

o

@) 0O O O O O

o O O O

Representacié de la directora del centre en cas d'abséncia d'altres membres de la
direccio.

Seguiment del treball del personal d'administracid 1 serveis.

Supervisi6 de tota la gestio administrativa del centre.

Supervisio els processos de preinscripcio 1 matriculacio.

Supervisio de I’expedicid de certificats, informes, estadistiques.

Elaboraci6 de la memoria anual amb les dades generals del centre que s'ha d'enviar
al Departament d’Educaci6 1 Formaci6 Professional durant el primer trimestre.
Elaboracié d’actes de les sessions de claustre, consell escolar, equip directiu 1
altres.

Manteniment dels arxius del centre, aixi com els arxius dels centres adscrits.
Recepcid i distribucidé de correspondeéncia postal i electronica.

Supervisio formal de tota la documentacié académica de I’alumnat.

Elaboracio de les certificacions académiques.

Sén responsabilitats de la secretaria els processos segiients:

©)
@)
@)

P11: Gestions académiques.
P7: Atenci¢ al public.
P8: Matricula.
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2.8 Administradora
Sén funcions de I’ Administradora:
o Representacio de la directora del centre en cas d'abséncia d'altres membres de la
direccio.
Gestid economica del centre.
Elaboracid els pressupostos anuals del centre.
Gestio diaria de la tresoreria del centre.
Autoritzacio de compra de material.
Supervisido 1 seguiment per tal que els departaments portin al dia els seus
inventaris.
Supervisio i seguiment del compliment dels contractes signats amb diferents
empreses de serveis.
Coordinaci6 del manteniment de centre a través de la Coordinacié de
Manteniment.
Gestio amb les entitats bancaries que siguin necessaries en cada moment.
Gestid de la compra de materials fungibles.
Gestio 1 supervisi6 dels Servei de Reprografia.
Coordinacio de la cultura de la Prevencio en col-laboracié amb la Coordinaci6 de
PRL.
Gestido de I’homologacié dels proveidors i comunicacidé d’avaluacié amb els
proveidors.

0O O O O (@) O O O O O O

(@]

Sén responsabilitats de 1’administrador els processos seglients:
o P16: Gesti6 econdomica i de recursos

2.9 Claustre

El claustre esta format per tots els professors i professores del centre, incloent-hi les
persones que en un moment determinat estiguin exercint una substitucio. Es ’organ
col-legiat de participacio del professorat en el control i la gestiéo de 1’ordenacié de les
activitats educatives 1 del conjunt del aspectes educatius del centre, i intervé en
I’elaboracio, la modificacid i1 1’actualitzacio del projecte educatiu. El presideix la
directora o la cap d'estudis en cas d'absencia d'aquella.

El claustre es reunira com a minim un cop al trimestre en sessio ordinaria i tantes vegades
com calgui en sessi6 extraordinaria. A I’inici de curs la direccid presentara la Programacio
General Anual del Centre i les Normes d’Organitzacié i Funcionament de Centre al
claustre perque siguin revisats; 1 a final de cada trimestre presentara els resultats educatius
1 la memoria de convivencia.

En aquelles qliestions que es consideri oportl 1 que afecti els alumnes o altres persones
del centre, podran ser convidats per la direcci6 a fi d'escoltar la seva veu.

Les votacions es faran, per regla general, a ma al¢ada. Quan algi ho demani es faran
secretes. Els acords del claustre es prendran per majoria absoluta en la primera votacio o
simple en la segona. El claustre podra ser convocat quan ho demani un ter¢ dels seus
components.
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Les funcions del Claustre son:

o Participacio en la revisio del Projecte Educatiu de Centre.
Participacio en la revisié de la Programacié General Anual de Centre.
Participaci6 en la revisio de les Normes d’Organitzaci6 i Funcionament de Centre.
Proposta d’activitats d’innovaci6 educativa.
Elecci6 de representants al Consell Escolar.
Eleccio de representants a la comissio de seleccio de director/a.

O O O O O

3. ORGANS DE COORDINACIO

3.1 Comissié pedagogica

La comissio pedagogica esta integrada per tots i cadascun dels caps de departament i els
membres de 1’equip directiu. Les reunions seran els dilluns de 13’30 a 14’30h sota
convocatoria 1 els acords es prendran per consens o per votacié amb majoria de 2/3. En
cas de majoria simple la proposta es portara a sessio de claustre.

Les seves funcions son:
o Constituci6é d’un canal de comunicaci6 permanent entre la direcci6 i el claustre.

o Assessorament a I’equip directiu en tota mena de qiiestions.

o Constitucié de comissid pedagdgica si s’escau.

o Col-laboracié amb la comissi6 de qualitat si s’escau.

o Elaboraciéo 1 aprovacio dels criteris d’assignacido de recursos funcionals i
materials entre els diversos departaments.

o Aprovacio d’assignacions extraordinaries de recursos i inversions.

o Discutir 1 aprovar els projectes 1 programes transversals o d’innovaci6 educativa

que afectin a tota una etapa educativa.
o Fomentar projectes interdisciplinaris de col-laboraci6 entre departaments.

3.2 Comissié d’atenci6 educativa inclusiva (CAEI)
La Comissi6 d’atenci6é educativa inclusiva (CAEI) esta formada per la coordinadora
pedagogica, la coordinadora de I’ESO, el professorat del departament d’orientacid, el
personal Técnic d’Integracid Social i la representant de ’EAP. La CAEI es reuneix
setmanalment 1 té com a funcions:
o Establir i concretar els criteris 1 les prioritats de 'atencio educativa inclusiva de
tot I'alumnat del centre educatiu, amb caracter preventiu i proactiu.
o Planificar i organitzar l'atenci6 educativa de tot I'alumnat, graduant la intensitat
de les mesures 1 suports que correspongui: universals, addicionals 1 intensius.
o Fer el seguiment, 1'avaluacio i l'ajustament de I'aplicacié de les mesures 1 dels
suports.
o Detectar, minimitzar i/o eliminar les possibles barreres d'accés a I'aprenentatge i
a la participacio que es troben en el context.
o Prioritzar les demandes d'atenci6 a I'alumnat, elaborant la proposta d'actuacions,
incloent-hi I'avaluacio psicopedagogica, si escau, que conforma la resposta
educativa.
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o

Garantir, de forma prioritaria, I'atencié educativa i el seguiment de I'alumnat que
presenta necessitats especifiques de suport educatiu o situacions especifiques
determinades per condicions de salut, de compliment de mesures judicials
d'internament o de mesures de proteccio de caracter residencial.

Col-laborar en la presa de decisions relacionades amb el pla de suport
individualitzat i amb el seu seguiment.

Vetllar per garantir la continuitat i la coheréncia de l'atenci6 educativa a tot
I'alumnat en la transicid entre etapes, i també entre cursos.

Promoure l'intercanvi, la reflexié 1 l'argumentacié pedagogica entre els
professionals.

Establir la periodicitat de reunions de la CAEI i els temes a tractar i documentar
degudament el contingut d'aquestes reunions. Transferir les decisions acordades
als agents implicats.

Promoure el treball en xarxa amb altres membres de la comunitat educativa.

3.3 Comissio d’Estrategia Digital de Centre (CEDC)

La Comissio d’Estrategia Digital de Centre (CEDC) esta formada per la coordinadora
pedagogica, el coordinador digital, el coordinador de secretaria adjunta, el coordinador
de manteniment de xarxes i centraleta i el coordinador informatic.

La CDEC es reuneix mensualment i t€ com a funcions:

o

o

Dinamitzar la comunitat educativa, especialment els equips didactics, perque
desenvolupi les linies d'accié acordades per la mateixa comissio.

Traslladar les linies de treball acordades amb tota la comunitat educativa
(alumnat, docents, families, PAS i consell escolar).

Elaborar l'estratégia digital del centre (EDC).

Potenciar que les tecnologies digitals impregnin les programacions curriculars
amb una mirada inclusiva.

Vetllar per l'aprofitament 1 1'optimitzacié dels recursos tecnologics del centre,
assegurant-ne el bon us 1 manteniment, d'acord amb els procediments 1 les eines
disponibles.

Promoure I'ts de les tecnologies digitals en la practica educativa a l'aula,
especialment en les activitats STEAM.

Vetllar per 1'optimitzacié de 1'is dels recursos tecnologics del centre.

Vetllar perquée es garanteixi la inclusi6 digital de tot I'alumnat en els centres, tant
pel que fa a l'accés als equipaments tecnologics com a les fonts d'informaci6 i
comunicacio.

Promoure l'aplicacié de mesures de proteccid de continguts inadequats en l'accés
a Internet, tant dels equipaments del centre com dels dispositius dels alumnes.
Dinamitzar la preséncia a Internet del centre utilitzant, en la mesura del que sigui
possible, plataformes de programari lliure que siguin respectuoses amb la
privacitat de les dades (portal, EVA, blog, etc.).

Establir el sistema de comunicaci6 digital del centre amb les families i vetllar
perque es compleixi.
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o Vetllar per 'aplicaci6 de les politiques de privacitat i seguretat de les dades i1 per
les infraestructures digitals del centre educatiu.

o Vetllar perque les families rebin la informacio6 sobre les normes del centre pel que
fa als dispositius digitals (usos, control parental, bona preservacio, etc.).

o Tenir cura que els materials digitals difosos pel centre siguin accessibles en linia,
respectin els drets d'autoria i les llicencies d'is dels diferents elements que els
integren (imatges, esquemes, textos, audio, video, etc.), donant prioritat a 1'as de
materials amb lliceéncies lliures o que permetin un s compartit, i vetllin per I'as
d'un llenguatge plural que respecti la diversitat de génere.

3.4 Departaments didactics i de Formaci6 Professional

Els Departaments estan formats pel professorat d’una mateixa especialitat i/o d’una
mateixa familia professional. Els departaments tenen com a funci6 principal planificar
totes les activitats lectives i1 no lectives en I’ambit de les seves materies o cicles. Un
professor/a de cada departament actuara com a cap de departament i en el cas dels
departaments de formaci6 professional, excepte el de FOL, un cap de taller i un cap de
seminari, si escau. Els departaments es reuniran un cop per setmana. Els departaments del
centre son els seglients:

DEPARTAMENTS DIDACTICS

Llengua catalana (inclou el professorat de Llengiies classiques)

Llengua castellana

Llengties estrangeres (inclou el professorat d’Anglés i Alemany)

Matematiques

Ciencies socials (inclou el professorat de Filosofia)

Ciéncies de la natura

Tecnologia

Educacio fisica

Multidisciplinar (inclou el professorat d’educacié Visual 1 Plastica, Musica 1 Religio)
Orientacio6 educativa

DEPARTAMENTS DE FORMACIO PROFESSIONAL

Administraci6 1 Gestio
Informatica

Electricitat

Electronica

Formacio 1 Orientacio Laboral

PROGRAMES DE FORMACIO I INSERCIO

PFI-FIAP
PFI-PIP

Les funcions del Cap de departament son les seglients:
o Planificaci6 1 seguiment de les activitats del departament (recollit a la Memoria
del departament professional).
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Coordinar I’elaboracio i supervisar les programacions del departament didactic i
el Disseny Curricular de Departament.

Elaborar la programacio de cicles del departament professional.

Elaborar la memoria del departament professional.

Presidir les reunions de departament i recollir els acords en una acta.

Participar en les reunions de caps de departament i transmetre al departament
professional la informacio.

Fer les compres i fer seguiment del pressupost.

Mantenir al dia I’inventari del departament i compartir-lo amb 1’administradora
(administrador@jinslapineda.cat) abans del 30 juny.

Acollida departamental del professorat nou.

Participar en I’avaluaci6 d’interins/funcionaris en practiques.

Assistir a les reunions de la Xarxa de la familia professional i difondre la
informacio tractada a la resta de membres del departament professional.

Les funcions del Cap de seminari son les segiients:

o

o

Assistir a la Coordinacié de Mobilitat respecte a I’alumnat de Cicles Superiors de
la seva familia que vol fer I’Estada a I’empresa a 1’estranger.

Col-laborar 1 assistir els tutors d’Estada a ’empresa del seu departament en la
cerca d’empreses de la seva familia professional.

Substituir el cap de departament, en totes i cadascuna de les seves funcions, en
cas d’abséncia o impediment d’exercir el carrec.

Assumir les funcions del cap de taller, en cas d’abséncia d’aquest carrec en un
determinat departament professional que d’acord amb la normativa 1’hagi de tenir.
Mantenir al dia I’inventari del departament i compartir-lo amb 1’administradora
(administrador@jinslapineda.cat) abans del 30 juny.

Les funcions del Cap de taller son les segiients:

O

o

Coneixer les instal-lacions, aules 1 materials especifics del departament 1 vetllar
pel seu bon funcionament.

Coordinar d’acord amb el/la cap de Manteniment de Centre les tasques de
manteniment de les instal-lacions, aules i materials especifics del departament,
executant les actuacions necessaries perque el seu estat sigui d’utilitzacio correcta.
Revisar periodicament els equipaments dels tallers prestant especial atencio a tota
classe de maquinaria, per tal que es compleixin les normes de seguretat pertinents
1 fent les actuacions necessaries perque aixi sigui.

Vetllar perque els equipaments, maquines, eines o altres materials siguin sotmesos
a les inspeccions i certificacions necessaries segons la normativa vigent, si
s’escau.

Col-laborar amb la coordinacié de prevencid de riscos laborals del centre en
aspectes relacionats amb les instal-lacions, aules 1 materials especifics del
departament al professorat nouvingut al departament, tot informant-lo de les
normes per una utilitzacio correcta.
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o Controlar que les senyalitzacions 1 altres elements de seguretat estiguin
degudament situats i revisats al seu taller o laboratori en col-laboracié de la
coordinaci6 de prevenci6 de riscos.

o Avaluar els riscos laborals al seu taller o laboratori en col-laboracié amb el
Coordinador/a de Riscos Laborals.

o Participar en la comissi6 d’autoproteccio del centre.

3.5 Equips educatius

Els equips educatius estan formats per tots els professors/es que imparteixen classe a un
mateix grup. Les reunions d’equip d’educatiu es faran sota convocatoria i estaran
presidides pel tutor/a que recollira els acords en una acta. Per tal d’intentar evitar
superposicions de professors, la coordinadora pedagogica, pels ensenyaments d’ESO i
BAT, i el cap d’estudis d’FP, pels CCFF, elaboraran el calendari de reunions.

Les funcions dels equips educatius son les segiients:

Control de l'absentisme i la puntualitat.

Tractament de problemes de disciplina.

Estratégies comunes per millorar habits i actituds dels alumnes.

Planificar activitats transversals del curriculum.

Orientacio dels alumnes respecte al seu futur.

Decidir quins alumnes han de fer adaptacions curriculars i en quines arees, amb
I’orientacié del membre del Departament d’Orientacié que forma part de I’equip.
Disposici6 de 1'aula. Col-locaci6 dels alumnes.

Elaboracid de subgrups per a desdoblaments.

Elaborar la preavaluaci6 al primer trimestre.

Elaborar 1’avaluacio dels alumnes del grup una vegada al trimestre.

Elaborar 1’avaluaci¢ final de curs i decisi6 sobre la promocié dels alumnes.

O O O O O O

O O O O O

3.6 Comissio de Qualitat

La Comissi6 de Qualitat esta formada pel Coordinador de qualitat, la Directora 1 la
Secretaria del centre. Es reuneix periodicament i té totes aquelles funcions que determina
la normativa. A més a més, participara en les reunions territorials de la xarxa de qualitat.
S6n membres no permanents de la comissié de qualitat tots els membres de la comunitat
educativa que podran ser convidats a les reunions de la comissio en funcié dels temes a
tractar.

3.7 Comissio PROA+
La Comissio PROA+ esta formada per la Directora, I’ Administradora i1 la Coordinadora
de ’ESO. Es reuneix periodicament i té totes aquelles funcions que determina la
normativa.
Les seves funcions son les segiients:

o Elaborar el pla estrategic.

o Fer seguiment de I’aplicacid del pla estrategic.

o Retre comptes pedagogics davant de la direccio6 dels serveis territorials.
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Justificar documentalment 1’us dels imports rebuts.

4. CARRECS DE COORDINACIO
Els carrecs de coordinacid son els seglients:

o

O O O OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0ODO0ODO0OOoODOOOoOOoOOoOOoOoOo

Coordinacio de I’ESO

Coordinacio de Batxillerat

Coordinacio de Formaci6 Professional
Coordinacio de Qualitat 1 millora continua
Coordinacio LIC

Coordinacio de Prevencio6 de riscos laborals
Coordinacio d'Informatica

Coordinacio de Manteniment de xarxes 1 centraleta
Coordinacio d’Escola Verda

Coordinaci6 de Biblioteca

Coordinacio APPs

Coordinacio6 Digital

Coordinacio de la Secretaria adjunta

Coordinacio de Mediacid escolar

Coordinaci6 d’Estudi de gravacio i so

Coordinacio del servei d'Assessorament 1 Reconeixement
Coordinacio d’Extraescolars

Coordinacio de Xarxes Socials

Coordinacio de Mobilitat

Coordinacié6 Empren FP

Coordinacié de Manteniment

Coordinacio de Coeducacio, convivencia i benestar de I’alumnat (COCOBE)

4.1 Coordinacio d’ESO
Les funcions de la coordinacio6 son les segiients:

o

Gestio del PAT:
o Convocar les reunions de tutors.
o Organitzar les sortides de tutoria.
o Preparar carpeta de tutor 1 alumne a I’inici de curs.
o Proporcionar als tutors el material necessari per a les hores de tutoria 1
organitzar les xerrades pedagogiques relacionades amb el PAT.
Recordar i informar els tutors de les diferents activitats que s’han de
realitzar en la tutoria al llarg del curs.
Proposar les revisions del PAT que siguin necessaries.
Organitzar i1 coordinar els treballs de sintesi.
Organitzaci6 de les optatives. Gestid trimestral.
Organitzaci6 del viatge de final d’etapa.
Participar en les reunions de la CAEI i consell director.

O

0O O O O O
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o Fer els agrupaments segons les actes ordinaries i extraordinaries dels
equips educatius i segons les opcions de tria d'itinerari/opcid dels alumnes
1 families, sota supervisio del departament d'orientacio.

o Participar en I’acollida de I’alumnat.

o Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.

Gestio Absentisme ESO:

o Fer el seguiment mensual de 1’absentisme 1 les incidéncies setmanals
(amonestacions i retards) dels alumnes fent el traspas a la cap d'estudis.

o Coordinar amb les TIS els casos d'absentisme per fer el traspas als
tutors/es.

o Col-laborar amb el departament d'orientacio i TIS quan es fan les reunions
de GTM (Serveis socials) passant la informaci6 dels alumnes que porten
seguiment i calculant el % 1 tipus d'absentisme.

o Col-laborar amb el tutor a aplicar el protocol d’absentisme quan sigui
necessari.

o Col-laborar amb les TIS a fer l'informe d'absentisme per derivar-lo a
serveis socials 1 inspeccio

o Informar a la directora dels casos d'absentisme moderat repetitiu i greu per
derivar-los a serveis socials 1 inspeccio.

4.2 Coordinacioé de Batxillerat
Les funcions de la coordinaci6 son les segiients:

o

@)
@)

Preparar carpeta de tutor i alumne a I’inici de curs incloent-hi la fitxa de
I’alumne/a i I’historial académic.

Convocar les reunions de tutors i de nivell.

Assegurar la redaccio dels PI dels alumnes en qui concorrin circumstancies
especials.

Fer arribar als tutors la informacié referent a les convalidacions o exempcions a
que tenen dret els alumnes de batxillerat i assegurar-ne el compliment del
protocol.

Fer difusio de les beques i convocatories de premis dels alumnes.

Organitzar les sortides de tutoria.

Dinamitzar la participacio del professorat i alumnat de batxillerat en activitats o
jornades educatives dins i fora del centre.

Fer el seguiment de I’absentisme i les incideéncies dels alumnes i col-laborar amb
el tutor a aplicar el protocol d’absentisme quan sigui necessari.

Participar en les reunions del Consell de direccio.

Proporcionar als tutors el material necessari per a les hores de tutoria 1 organitzar
les xerrades pedagogiques relacionades amb el PAT.

Proposar les revisions del PAT que siguin necessaries.

Afavorir un espai individualitzat de facilitaci6 de recursos d’orientacio
academica, professional i personal a 1’alumnat.

Seguiment de les proves d’accés a Grau Superior.

Seguiment preinscripcido PAU.
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©)

Fer el seguiment del desenvolupament del Treball de Recerca i1 assegurar el bon
funcionament de les tutories de TR.

Organitzar el calendari d’exposicions 1 tribunals dels TR.

Actuar de coordinador i interlocutor entre els alumnes de batxillerat matriculats a
I’IOC 1 al mateix IOC, mantenir I’aplicatiu 1 vigilar el desenvolupament de les
proves presencials d’aquests alumnes.

Fer una memoria d’activitats a ’acabament del curs.

4.3 Coordinacié de Formaci6 Professional
Les funcions de la coordinacio se centren en 1’acci6 tutorial i I’Estada a I’Empresa de
I’FP i es concreten en les segiients:

o

o

o

o

Informar i coordinar amb el cap d'estudis d'FP de totes les accions que es realitzin
des de la coordinacio.

Participar i assistir a les xarxes, programes i projectes d’FP relacionats amb 1’accio
tutorial 1 I’Estada a I’Empresa.

Col-laborar en la definicié i organitzacido de les jornades técniques d’FP de
I’Institut La Pineda.

Preparar i realitzar reunions de tutors del centre i d’Estada a I’Empresa.

Preparar i coordinar la rebuda de 1’alumnat (proves diagnostiques, presentacio,
enquestes inicials, etc.).

Preparar i fer el seguiment de la carpeta de tutor i alumnat a I’inici de curs.
Revisar i coordinar I’aplicacié del PAT, aixi com proposar i coordinar les accions
que considerin necessaries per al desenvolupament del PAT.

Coordinar la realitzacio d’enquestes de satisfaccio d’empreses i alumnat.
Recollir i analitzar els indicadors d’insercio laboral.

Gestionar 1 actualitzar la borsa de treball (alta noves empreses, alta alumnat,
seguiment, publicacid 1 difusio d’ofertes...).

Gestionar 1 supervisar 1I’Estada a I’Empresa d’FP (documentacidé 1 arxiu,
homologacié empreses, convenis, sol-licituds, programacions, publicitat, etc.).
Assegurar a I’inici de curs la viabilitat de 1’informe proposta de 1’Estada a
I’Empresa que els/les tutors/es del centre elaboren.

Revisar, controlar, resoldre 1 signar per delegacid de la directora del Centre les
sol-licituds de les exempcions de 1’Estada a I’Empresa.

Portar el control del seguiment de 1’Estada a I’Empresa per part dels tutors/res
(planificacid, realitzacio i avaluacio).

Representar el Centre en I’ambit de les relacions amb 1’empresa (reunions noves
empreses, reunions de seguiment, etc.).

Realitzar el suport als/a les tutors/es 1 empreses amb el programari de gestio QBID
(altes, baixes, modificacions, quaderns, etc.).

Fer la planificacio, el seguiment i la memoria anual de les accions realitzades al
llarg del curs a I’FP.

Fer una memoria d’activitats I’Estada a ’Empresa a 1’acabament del curs.

A més, les seglients funcions relacionades amb ’absentisme dels Cicles Formatius de
Grau Basic:
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©)

Revisar el llistat de faltes d’assisténcia de I’alumnat dels Cicles Formatius de Grau
Basic setmanalment i realitzar el seguiment de les actuacions dutes a terme pels
tutors/es 1, en els casos que sigui necessari, contactar amb les families o derivar el
cas a direccio.

Comunicar a les TIS els casos que requereixin un seguiment de Serveis Socials.

Es responsabilitat de la coordinacio de formacid professional el procés segiient:

O

P13: Gesti6 d’empreses col-laboradores

4.4 Coordinacio de Qualitat i millora continua
Les funcions de la coordinacio6 son les segiients:

o

@)
@)
@)

o O

o O O O

o O

O

Dirigir i coordinar la comissi6 de qualitat del centre.

Establir les linies d'actuacio en qualitat, d'acord els organs del centre.

Impulsar i seguir els equips i de millora de centre.

Definir i elaborar la documentacié dels processos clau del centre: informacio
alumnat 1 families, preinscripcié, matriculacio, acollida, ensenyament
aprenentatge (ESO, batxillerat i Cicles), orientacié/titulacio 1 serveis de borsa de
treball.

Documentar el sistema de gesti6 de qualitat del centre.

Implantar en el centre el sistema de gesti6 definit.

Elaborar el programa d’implantacio6 del sistema de gestio en tots els estaments del
centre.

Formar el professorat i el PAS del centre en el sistema de gestio.

Ajudar el professorat i el PAS en la implantaci6 en cada area del centre.

Vetllar per la correcta aplicacié del model de gestio definit.

Recollir les dades per avaluar la implantaci6 i el desenvolupament de la gestio
dels processos.

Sol-licitud 1 manteniment de la certificacio.

Dissenyar, implementar, avaluar i revisar el Pla de Comunicaci6 del centre.

Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.

Son responsabilitat de la coordinaci6 de qualitat els processos segiients:

o

P17: Gesti6 de la qualitat

4.5 Coordinacio LIC
Les funcions de la coordinaci6 son les segiients:

@)
@)
@)

Revisar el pla d’acollida 1 integraci6 de 1’alumnat nouvingut.

Proposar activitats interculturals per al PAT.

Esdevenir referent del centre amb relacio a 1’educacio intercultural 1 la cohesio
social, tot vetllant coordinadament amb 1’assessor LIC, per una adequada
implementacié de les propostes plantejades pel Pla de la Llengua i la Cohesio
social del Departament d’Educacio.

Garantir la coordinacio i un sistema de traspas d’informaci6 efectiu 1 fluid entre
els membres de la comunitat educativa que intervenen en 1’educacio de 1’alumnat
nouvingut i/o risc de marginacio.
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o

Vetllar per la coordinacié pedagogica del professorat que intervé a 1’aula
d’acollida i promoure la col-laboraci6 entre I’aula d’acollida i 1’aula ordinaria per
garantir la coheréncia educativa de I’alumne nouvingut.

Facilitar informacio al professorat sobre els assessoraments, seminaris i cursos de
didactica de la diversitat lingiiistica, del tractament de 1’educacio intercultural i
del desenvolupament de la cohesio6 social.

Promoure actuacions que potenciin 1’is de la llengua catalana entre tots els
membres de la comunitat educativa.

Coordinar la realitzacio de les proves inicials de I’ESO 1 elaboracid de les graelles
de catala i castella pe introduir els resultats.

Coordinar projectes comuns de catala i castella: ortografia, expressio escrita,
lectura en parelles...

Revisar i proposar modificacions i actualitzacions del projecte lingiiistic.
Realitzar correccions lingiiistiques dels documents de centre, aixi com dels
documents que s’hagin de difondre a les xarxes socials.

Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.

4.6 Coordinacio de Prevencio de riscos laborals
Les funcions de la coordinaci6 son les segiients:

o

o

(@]

0O O O O O

Elaborar, implementar, planificar el pla d’emergéncia i realitzar els simulacres
d’evacuaci6 amb la supervisié de la direccio.

Revisar periodicament la senyalitzaci6 del centre i els aspectes relacionats amb el
pla d’emergencia 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 teléfons i 1’estructura.

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

Promoure actuacions d’ordre i neteja i realitzar revisions periodiques.

Mantenir actualitzada la informacio de les avaluacions de riscos de llocs de treball.
Gestionar la documentaci6 d’accidents 1 incidents laborals del centre.

Registrar els accidents i incidents en una graella.

Coordinar les actuacions en materia de seguretat 1 salut, aixi com promocionar i
fomentar l'interes 1 la cooperaci6 dels treballadors en 1'acci6 preventiva, d'acord
amb les orientacions del servei i de les seccions de prevencio de riscos laborals i
les instruccions del director o directora del centre.

Donar suport a la directora del centre per formalitzar i1 trametre als Serveis
Territorials el "Full de notificacié d'accident, incident laboral o malaltia
professional".

Donar suport a la directora del centre per formalitzar la coordinacié de 'activitat
empresarial.

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

Promoure i potenciar la formacid dels treballadors i treballadores del centre en
aquest ambit.

Col-laborar amb el personal técnic del Servei de Prevencié de Riscos Laborals per
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O

avaluar 1 controlar dels riscos generals i especifics en el centre.
Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.

4.7 Coordinaci6 d’Informatica
Les funcions de la coordinacio6 son les segiients:

o

O O O O

(@]

O O O O O O O

Gestionar totes les reparacions de maquinari.

Organitzar i supervisar la feina dels alumnes en practiques.

Avaluar el rendiment dels alumnes en practiques.

Participar en la CEDC.

Estar informat dels serveis que posi a la seva disposicido el Departament
d’Educaci6 i Formacio Professional.

Tramitar les reparacions que s’envien als serveis técnics que afectin aules
comunes.

Donar les directrius essencials per avaluar el rendiment dels alumnes en
practiques, la seguretat del personal administratiu, de biblioteca i de I’equip
directiu.

Assegurar i custodiar I’inventari d’equipament informatic del centre.

Gestionar les copies de seguretat.

Decidir les prioritats en les actuacions pendents.

Determinar els mecanismes de recuperacio del sistema operatiu.

Assessorar ’equip directiu sobre les possibilitats de les TIC

Gestionar les dotacions informatiques per a 1’alumnat i el professorat.

Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.

4.8 Coordinacio de Manteniment de xarxes i centraleta
Les funcions de la coordinacio6 son les segiients:

@)
@)

O O O O O O

Assessorar ’equip directiu sobre les noves tecnologies de la comunicacio.
Planificar 1 mantenir 1’estructura fisica de la xarxa informatica i de telefonia del
centre.

Planificar 1 mantenir les transmissions de dades wifi.

Participar en la CDEC.

Prioritzar 1'ordre d'actuacié de I'equip de telecomunicacions.

Avaluar el rendiment del seu equip.

Consensuar el disseny fisic de la xarxa informatica del centre.

Fer una memoria d’activitats a 1’acabament del curs

4.9 Coordinacio d’Escola Verda
Les funcions de la coordinacio son les segiients:

@)
@)
@)
©)

o

Coordinar les actuacions del programa d’Escola Verda.

Actualitzar el projecte d’Escola Verda.

Organitzar la jornada de medi ambient.

Fomentar el coneixement de les accions de I’Escola Verda entre 1’alumnat 1 la
comunitat educativa en general.

Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.
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4.10 Coordinacio de Biblioteca
Les funcions de la coordinaci6 son les segiients:

©)

o

Tenir cura de la biblioteca del centre (vetllar pel seu manteniment i bon
funcionament).

Facilitar informaci6é a I'alumnat sobre els recursos disponibles per ajudar en
I’aprenentatge escolar.

Facilitar informacio al professorat en la recerca de material.

Treure la biblioteca fora de 1’espai fisic, és a dir, presentar les novetats a les
vitrines dels passadissos 1 a la sala de professors.

Impulsar el Pla de lectura del centre.

Mantenir contacte amb els diferents departaments per con¢ixer i adquirir les seves
demandes.

Mantenir un espai adequat per a I’estudi, ja sigui a I’hora de 1’esbarjo o en altres
moments.

Preocupar-se de donar una bona preparacio a I’alumnat en practiques.

Utilitzar les xarxes socials del centre per donar a concixer les novetats i
exposicions.

Donar a cone¢ixer el correu electronic de la biblioteca per facilitar la peticié de
documents.

Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.

4.11 Coordinacio manteniment APPs
Les funcions de la coordinaci6 son les segiients:

o

@)
@)
@)

Administrar les aules virtuals Moodle.

Administrar els espais WEB del centre.

Treballar conjuntament amb la coordinaci6é de comunicacio.
Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.

4.12 Coordinacio Digital

O

Assessorar el professorat 1 el personal d'atencidé educativa del centre en I'us
didactic 1 inclusiu de les tecnologies digitals i en la dimensi6 STEAM d'aquestes,
aixi com orientar-los sobre la formacid6 en competéncies digitals, amb la
col-laboracio dels serveis educatius de la zona.

Assessorar la directora, els docents 1 el personal d'administracié 1 serveis del
centre en 1'ts de les aplicacions de gestio académica, economica i administrativa
del Departament.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions 1 dels equipaments digitals del
centre.

Fer el seguiment dels serveis TIC, mitjangant els procediments i les eines
disponibles a aquest efecte, en el marc de I'actual model TIC de la Generalitat de
Catalunya.

Vetllar pel compliment de la reglamentacidé normativa i dels estandards
tecnologics.
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@)
@)

Utilitzar preferentment programari i recursos digitals en catala, d'acord amb el que
estableix l'article 20 de la Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica lingiiistica.
Col-laborar en la promoci6 d'una cultura de centre basada en la inclusio digital,
un disseny universal per a l'aprenentatge amb 1'as de la tecnologia, la sobirania
tecnologica, el respecte per la privacitat i les dades personals, i la promoci6 de la
igualtat de genere.

Incorporar la identificaci6 grafica adaptada al Programa d'identificacid visual de
la Generalitat de Catalunya als espais web del centre.

Vetllar perque tot el programari instal-lat en cadascun dels ordinadors del centre
educatiu tingui la llicéncia legal d'is corresponent, en qué cal promocionar 1'is de
programari lliure sempre que sigui possible.

Utilitzar formats basats en estandards oberts per a l'intercanvi de documents
electronics, aixi com llicéncies lliures o de comparticid, tant de documents com
de programari.

Participar en la CEDC.

Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.

4.13 Coordinacié de Secretaria adjunta

La funci6 principal és la de donar suport a I'equip directiu (especialment secretari i cap
d'estudis) en els processos administratius 1 informatics, especialment amb les aplicacions
informatiques del Departament d’Educacié i Formacié Professional: SAGA, Esfer@,
RALC, GEDAC i la intranet del centre.

Les seves principals funcions son:

o

O O O

O O O O O O O O

Administrar la intranet del centre.

Actualitzar les llistes d’alumnes.

Crear usuaris del correu corporatiu.

Gestionar els grups d’alumnes, el curriculum 1 les avaluacions al Programari de
Gestio (Esfer@ 1 SAGA)

Col-laborar en la gesti6 de la preavaluacié amb la coordinadora pedagogica.
Fer el calcul de mitjanes (QPRE).

Generar els fulls de signatures a inici de curs 1 dels claustres.

Fer d’intermediari amb el SAU.

Fer les fotografies dels alumnes pels carnets del centre.

Proposar millores 1 nous serveis de la intranet del centre.

Participar de la comissio DEDC

Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.

4.14 Coordinacio de Mediacio escolar
Les funcions de la coordinacio son les segiients:

o

©)
@)
©)
@)

Mediar en conflictes entre els diferents membres de la comunitat educativa.
Organitzar les mediacions entre el professorat 1 I’alumnat mediador.

Fer xerrada a I’alumnat de 1r ESO referent al que és la mediacio.

Formar I’alumnat 2n ESO per a que siguin futurs mediadors.

Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.
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4.15 Coordinacio de I’estudi de gravacio i so
Les funcions de la coordinacio son les segiients:

O

©)
©)
©)

Gestionar 1’0s de I’estudi de gravacié i so.

Vetllar pel manteniment, bon funcionament i reparacions de 1’equipament.
Assegurar i custodiar I’inventari de 1’equipament.

Proporcionar, supervisar, muntar i desmuntar 1’equipament de so en els diferents
esdeveniments del centre.

4.16 Coordinacio del Servei d’Assessorament i Reconeixement
Les funcions de la coordinacio6 son les segiients:

o

o

o

o

Coordinar amb el Cap d'Estudis d'FP i informar-lo de totes les accions que es
realitzin des de la coordinacid.

Participar i assistir a la Xarxa corresponent, aixi com a les Jornades que aquesta
Xarxa organitzi.

Participar i assistir a qualsevol altre jornada que altres institucions organitzin per
promocionar el servei d’assessorament i reconeixement.

Gestionar el servei (documentacio i arxiu, sol-licituds, publicitat...).

Gestionar les aplicacions informatiques necessaries per dur a terme els serveis.
Fer difusid, informar i assessorar als departaments professionals de convocatories,
places, procediment...

Fomentar la participacié de tots els departaments professionals i el maxim de
docents possible, en el servei.

Informar al professorat d’esdeveniments i formacions d’assessorament i
reconeixement.

Fer la planificacio, el seguiment i la memoria anual de les accions realitzades al
llarg del curs.

Es responsabilitat de la coordinacio del servei de reconeixement 1 assessorament el procés
seguent.

O

P 14: Assessorament 1 reconeixement académic.

4.17 Coordinacié d’Extraescolars
Les funcions de la coordinaci6 son les segiients:

o

o O O O

(@]

o

Impulsar les activitats extraescolars.

Coordinar els alumnes dinamitzadors esportius.

Responsable del centre davant el Pla Catala de 1I’Esport.

Fer el seguiment de I’assisténcia dels alumnes a les activitats extraescolars.
Comunicar a les families les altes i1 les baixes dels alumnes a les diferents
activitats.

Coordinar-se amb els professors que fan o que son responsables de les activitats
extraescolars per tal que a final de curs en facin una valoracio.

Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.

4.18 Coordinacié de Xarxes Socials
Les funcions de la coordinaci6 son les segiients:
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O

Participacio activa en la dinamitzacio6 de les xarxes socials del centre: fer difusio,
informar i assessorar al professorat de les diferents accions que es poden realitzar
per difondre contingut a través dels canals de comunicaci6 del centre educatiu.
Vetllar pel bon funcionament i actualitzaci6 de les xarxes socials.

4.19 Coordinacio de Mobilitat
Les funcions de la coordinacio6 son les segiients:

O

o

@)
@)

Coordinar amb el cap d'estudis d'FP i informar-lo de totes les accions que es
realitzin des de la coordinacio.

Participar 1 assistir a la Xarxa de Mobilitat i cooperaci6 europea i internacional en
els Ensenyaments Professionals, aixi com a les Jornades que aquesta Xarxa
organitzi.

Participar i assistir a qualsevol altre jornada que altres institucions organitzin per
promocionar la mobilitat d'estudiants i docents.

Fer difusio, informar i assessorar als departaments professionals de les
convocatories anuals per la realitzaci6 de projectes per I'alumnat i professorat.
Fer difusid, informar i assessorar als departaments professionals de convocatories
de concursos que incentiven i promouen la Mobilitat d'estudiants.

Gestionar les sol-licituds del centre per a participar a les diferents convocatories
d’alumnat i professorat.

Gestionar la publicitat i les reunions informatives adrecades a difondre aquests
projectes entre l'alumnat i el professorat.

Gestionar amb la col-laboracio de les tutories dels cicles amb alumnes aspirants a
realitzar els projectes, totes les fases que aquests han de seguir per acabar
realitzant l'estada a l'estranger.

Gestionar les aplicacions informatiques necessaries per dur a terme la mobilitat
de I'alumnat i tota la documentaci¢ inicial 1 d'acabament dels projectes.
Col-laborar en la definici6 de les jornades Tecniques FP Ins La Pineda.

Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.

4.20 Coordinacio Empren FP
Les funcions de la coordinacio son les seglients:

o

o

Coordinar amb el Cap d’estudis d’FP o la coordinaci6 d’FP 1 informar-los de totes
les accions que es realitzin des de la coordinacio.

Participar 1 assistir a les sessions, jornades i resta de convocatories que el
programa Empren FP organitzi.

Participar 1 assistir a qualsevol altra jornada que altres institucions organitzin per
promocionar l'emprenedoria entre 1'alumnat 1 docents.

Fer difusid, informar i assessorar els departaments professionals de les diferents
accions que es poden realitzar amb 1'alumnat per tal d'incentivar 1 promoure
I'emprenedoria.

Informar al professorat d’esdeveniments i formacions sobre emprenedoria.

Fer difusio, informar i assessorar de les diferents convocatories de concursos que
incentiven i promouen l'emprenedoria.
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Fomentar aquest esperit organitzant al centre, amb altres centres i en altres centres
(en la mesura del possible) accions i esdeveniments que promoguin i donin difusid
de 'Emprenedoria entre I'alumnat.

Col-laborar en la definici6 de les jornades Tecniques d’FP de I’Institut La Pineda.
Fer la planificacid, el seguiment i la memoria anual de les accions realitzades al
llarg del curs d’acord amb les instruccions dels responsables del programa
Empren FP.

4.21 Coordinacio Manteniment
Les funcions de la coordinaci6 son les segiients:

©)

@)
@)

Coordinar i gestionar les incidéncies del GLPI de manteniment general amb les
empreses col-laboradores.

Col-laborar amb el personal tecnic de manteniment de les instal-lacions de calor 1
electriques de l'institut.

Col-laborar amb empreses en diferents manteniments.

Coordinar i supervisar la feina dels projectes interns relacionats amb instal-lacions
a l'institut.

Realitzar la instal-laci6 d’elements diversos.

Fer una memoria d’activitats a I’acabament del curs.

4.22 Coordinacio de Coeducacid, convivencia i benestar de I’alumnat

o

Coordinar amb la direccié del centre educatiu el projecte de convivencia i totes
les actuacions relacionades amb el desplegament de les seves funcions.

Vetllar perqué el projecte educatiu de centre i les programacions de les arees i
materies incorporin els vectors de benestar emocional, de coeducaci6 i perspectiva
de geénere, ciutadania democratica 1 consciencia global.

Promoure dins el projecte de convivéncia mesures que assegurin el maxim
benestar per als infants i adolescents, aixi com la cultura del bon tracte envers
aquests.

Fomentar entre la comunitat educativa la utilitzacié de metodes de resolucio
pacifica de conflictes amb enfocament restauratiu.

Garantir el respecte de tot l'alumnat, especialment amb el que presenta
circumstancies d'especial vulnerabilitat o diversitat.

Donar a congixer i proposar activitats formatives adrecades a la comunitat
educativa en relacido amb la coeducacio, convivéncia i benestar de 1'alumnat.
Informar la comunitat educativa sobre els protocols en matéria de prevencio i
proteccié de qualsevol forma de violéncia.

Promoure estratégies per identificar possibles situacions de risc o de violéncia
contra l'alumnat 1 impulsar 1'adopcié de mesures d'intervencid en el marc dels
protocols previstos pel Departament d'Educacio.

Identificar-se davant la comunitat educativa com a referent per a les
comunicacions relacionades amb possibles casos de violéncia al centre mateix o
al seu entorn.
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Garantir 1'adequada confidencialitat en les intervencions i promoure mesures per
evitar l'estigmatitzacié de qualsevol dels membres de la comunitat educativa.

Ser el referent de coeducacid i perspectiva de génere del claustre del Pla Les
Escoles Lliures de Violéncia (Pla LELV).

5. TUTORIES

Cada grup d’alumnes de qualsevol etapa educativa tindra un professor/a que actuara de
tutor. El tutor és la referéncia principal de I’alumnat matriculat al centre. En aquest sentit,
cap membre de la comunitat educativa pot fer una intervencié amb ’alumnat o la seva
familia sense que en tingui coneixement. En funci6 de I’etapa educativa de cada alumne,
les funcions de la persona que exerceix la tutoria es concreten a continuacio.

5.1 Tutories de grup d’ESQO i Batxillerat
Les funcions de la tutoria son les seglients:

@)
@)

Vetllar per la consecucio6 dels objectius educatius fixats al PEC.

Vetllar per l'orientacio escolar, académica i personal dels alumnes dels grups i per
una utilitzacio adient dels instruments de suport que disposi el centre per a
aconseguir aquesta finalitat.

Fer el seguiment de I’alumnat tant en els aspectes pedagogics com en els aspectes
personals.

Mantenir les entrevistes que consideri necessaries amb els pares, mares o tutors
legals dels alumnes per tractar tant els aspectes positius, com aquelles actituds
negatives que es produeixin, per tal d’intentar solucionar els problemes
conjuntament amb les families. Com a minim es faran dues entrevistes cada curs.
La primera es fara el primer trimestre 1 sera presencial. La resta d’entrevistes
poden ser presencials o telefoniques.

Coordinar el conjunt de les activitats d'ensenyament/aprenentatge del grup
d'alumnes i, especificament, vetllar per una adequada coordinacié coheréncia 1
treball conjunt dels professors/res del grup.

Presidir les reunions d'equips educatius i les sessions d'avaluacio i aixecar acta de
les decisions presses 1 distribuir-la entre I’equip educatiu i la coordinacio
pedagogica.

Col-laborar amb la coordinaci6 d’ESO en el procés d'assignacié de materies
optatives.

Mantenir la carpeta de tutoria per tal de passar tota la informacié dels alumnes als
tutors successius dels diferents cursos.

5.2 Tutoria d’aula d’acollida.
Les funcions de la tutoria son les segiients:

o

o

Col-laborar amb la coordinacié pedagogica i la coordinacid6 LIC en el pla
d’acollida.

Realitzar 1’avaluaci6 inicial i col-laborar en 1’elaboracié de plans de treball
individuals intensius, les adaptacions curricular individualitzades 1 les
modificacions del curriculum d’acord amb les necessitats de cada un dels alumnes.

Codi NOFC Pagina 32/67
LA PINEDA = e
Data d’impressio 24/09/2025




ATIN Generalitat de Catalunya
L Departament d’Educacio NORMES D’ORGANITZACIO |
i Formacié Professional FUNCIONAMENT DE CENTRE [NOFC]
Institut La Pineda
o Gestionar ’aula d’acollida.
o Promoure la integracio de I’alumnat nouvingut a les seves aules de referéncia.
o Col-laborar en la sensibilitzacid 1 introduccio de 1I’educacid intercultural al procés
educatiu de I’alumnat nouvingut.
o Participar en les reunions d’equips docents, comissié d’avaluacio...
o Fer el pla individual de I’alumnat nouvingut amb les orientacions necessaries pel
professorat.
o Fer el pla individual de suport lingiiistic amb les orientacions necessaries pel

professorat.

5.3 Tutoria de Cicles Formatius.
Les funcions de la tutoria son les segiients:

@)
@)

o

Vetllar per la consecucio dels objectius educatius fixats al PEC.

Vetllar per l'orientacid escolar, académica i1 personal de 1’alumnat i per una
utilitzacio6 adient dels instruments de suport que disposi el Centre per a aconseguir
aquesta finalitat.

Fer el seguiment de I’alumnat tant en els aspectes pedagogics com en els aspectes
personals.

Mantenir les entrevistes que consideri necessaries amb 1’alumnat i, en cas de ser
menors d’edat, amb les families o tutors legals d’aquest, per tal de corregir les
actituds negatives que es produeixin i intentar solucionar els problemes. Com a
minim es fara una entrevista cada curs.

Coordinar el conjunt de les activitats d'ensenyament/aprenentatge del grup
d'alumnes 1, especificament, vetllar per una adequada coordinacié coheréncia i
treball conjunt dels professors/res del grup.

Presidir les reunions d'equips educatius i les sessions d'avaluacio, les decisions de
les quals quedaran reflectides en una acta que haura d’estar a disposici6 de I’equip
directiu 1, alhora, s’haura de lliurar al/a la cap d’estudis d’FP.

Realitzar I'enquesta de satisfaccio de 1'alumnat.

La tutoria dels grups d’FP necessariament estara a carrec de qualsevol docent de la

corresp

onent familia professional a la qual pertanyi el grup. No obstant aixo, la tutoria

del Ir curs del CF de Grau Basic podra ser assumida pel departament d’orientacio.

5.4 Tutoria d’Estada a I’empresa

El/la tutor/a d’FP dels grups de 2n curs 1, quan escaigui de 1r curs, també sera el/la tutor/a
de ’Estada a I’Empresa i, per tant, a més de les funcions ressenyades en I’anterior apartat,
tindra les seglients:

o

Distribuir I’alumnat entre les empreses homologades, d’acord amb els criteris
pedagogics 1 organitzatius determinats pels respectius departaments
professionals, encara que caldra prioritzar les empreses fidelitzades.

Difondre les diferents modalitats de I’Estada a I’empresa.

Participar i col-laborar en el procés de la signatura dels convenis de col-laboracid
1 les reunions de la Comissié de seguiment de 1’Estada en dual intensiva.
Formar als/a les tutors/es d'empresa de 1’Estada en dual intensiva.
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o

Coordinar i gestionar les estades a I’empresa de 1'alumnat.

Fer el seguiment de les practiques amb I’alumnat, les empreses i el programari
QBID.

Gestionar 1 generar la documentacioé obtinguda mitjangant el QBID que sigui
preceptiva per a I’expedient de 1’Estada a I’empresa.

Gestionar els convenis de col-laboracié amb les empreses abans del 31 de gener,
a excepciod dels casos d’Estada a I’empresa en els 1rs cursos i d’aquells que per
motius pedagogics han d’iniciar-se amb posterioritat a aquesta data. Es procurara
planificar els convenis amb un excés d’hores a les establertes per la normativa
académica amb la finalitat de poder contemplar possibles incidéncies sense
necessitat d’ampliar o modificar el conveni. Una vegada assolides per I’alumnat
les hores minimes de I’Estada a I’empresa, el/la tutora finalitzara el conveni en
el QBID.

Actualitzar periddicament 1’informe proposta d’Estada a I’empresa.

Gestionar les exempcions de 1’Estada a ’empresa, preferiblement abans del 20
de desembre.

Presentar a la coordinacié de Formacid Professional (per delegaci6 de la
directora) els convenis de col-laboraci6 amb les empreses per a la firma
d’aquests.

Realitzar l'enquesta d'Insercio laboral de la promocio del curs anterior.

Els/les tutors/es tindran una reducci6 horaria proporcional al nombre d’alumnes que hagin
de fer I’Estada a I’empresa.

5.5 Tutoria de SIEI
Les funcions de la tutoria del grup SIEI son les segiients:

@)
@)

o

Coordinar als docents del grup SIEI.

Fer el seguiment dels alumnes tant en els aspectes pedagogics com en els aspectes
personals.

Coordinar el conjunt de les activitats d'ensenyament/aprenentatge del grup
d'alumnes 1, especificament, vetllar per una adequada coordinacié coherencia i
treball conjunt dels professors/res dels grups ordinaris dels alumnes.

Mantenir la documentaci6é de I’alumnat per tal de passar tota la informacio als
tutors successius dels diferents cursos.

Fer els plans individuals de I’alumnat atés al SIEI amb les orientacions necessaries
pel professorat.

Planificacid de ’elaboraci¢ i1 adaptacié de materials per als alumnes del grup.
Gestionar la compra de material 1 inventari del servei SIEI.

Coordinaciéo amb els serveis i professionals externs relacionats amb el servei
d’aprenentatge de 1’alumnat.

Mantenir les entrevistes que consideri necessaries amb els pares, mares o tutors
legals dels alumnes per tractar temes relacionats amb el seu perfil académic o
personal, sempre en coordinacid i/o coneixement del tutor/a de ’aula ordinaria.

6. PROFESSORAT

Codi NOFC Pagina 34/67
LA PINEDA = e
Data d’impressio 24/09/2025




ATIN Generalitat de Catalunya
L Departament d’Educacio NORMES D’ORGANITZACIO |

~ i Formacio Professional FUNCIONAMENT DE CENTRE [NOFC]

Institut La Pineda

6.1 Assignacio de carrega lectiva

Cada professor/a estara adscrit a un departament didactic o de formacié professional en
funcio de I’especialitat de la placa que ocupa. Per tal d’assignar la carrega lectiva a cada
professor/a, la Directora completara la carrega lectiva de cada departament i el professorat
d’aquest departament es distribuira la carrega per consens de tots els seus membres.

No obstant aix0, i segons normativa vigent, la directora pot fer ’assignacio6 del professorat
a les materies 1 tutories.

6.2 Drets del professorat
A més dels reconeguts amb caracter general per als funcionaris i personal laboral docent
en funcio6 de la propia situacio contractual, el professorat té dret a:

o

Tenir autonomia dins el seu curs o area per decidir el métode a emprar, a fi
d'assolir els objectius de la Programacié General del Centre i del seu Projecte
Educatiu, sense detriment del treball coordinat a escala de curs, cicle i conjunt del
centre escolar.

Ser respectat en la seva dignitat personal 1 professional.

Ser informat de la gestio del centre per mitja del claustre de professors o dels
representants als organs col-legiats.

Assistir a totes les reunions del claustre, amb veu 1 vot.

Assistir amb veu 1 vot a totes les reunions del cicle o departament que li pertoquen,
com també¢ a les dels altres organs del centre que li corresponguin.

Presentar candidatura a qualsevol dels organs unipersonals i col-legiats del centre.
Portar sota la seva responsabilitat la formacio del grup-classe d'alumnes que li han
estat encomanats.

Convocar els pares o tutors dels alumnes, individualment o en grup, per tractar
assumptes propis de la seva educacio.

Participar activament de la gestid del centre, personalment o a través dels seus
representants.

Reunir-se quan ho considerin convenient, per motius laborals o pedagogics, amb
petici6 previa de les instal-lacions del centre a la directora, que procurara que no
es distorsioni la tasca habitual del centre.

Constituir, o estar afiliats, organitzacions de tipus laboral o pedagogic.

Participar en les eleccions sindicals propies com a candidats, membres meses
electorals o electors, segons la normativa vigent.

Formar part de comissions creades al centre per motius laborals o pedagogics
seguint la normativa que fa al cas.

6.3 Deures del professorat

@)
@)

@)
@)

Assistir amb puntualitat a les classes 1 reunions de les quals sigui membre.
Prendre part, juntament amb el seu grup d'alumnes, en les activitats aprovades en
la Programaci6 General Anual del Centre.

Realitzar les funcions per a les quals va ser elegit.

Col-laborar en el compliment de les decisions aprovades pels organs col-legiats
relatives a la funcio docent.
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Assistir, amb veu 1 vot, a totes les reunions de cicle o departament que li
pertoquen, com també a les dels altres organs del centre que li corresponguin.
Assistir a totes les reunions del claustre, amb veu 1 vot.

Portar sota la seva responsabilitat la formaci6 del grup-classe d'alumnes que li han
estat encomanats, en totes les activitats, dins i fora del centre.

Convocar els pares, mares o tutors dels alumnes, individualment o en grup per
tractar d'assumptes propis de la seva educacio.

Participar activament en la gestio del centre, personalment o a través dels seus
representants.

No fumar en tot el recinte escolar.

No es poden carregar elements eléctrics que no siguin d’us directe per a I’activitat
docent (patinets, bicicletes, cotxes,..)

6.4 Assistencia del professorat
La puntualitat €s un requisit basic per assegurar el funcionament del centre. Per aixo, com
a professors/es:

o

o

Considerem que el doble timbre serveix per a fer operatiu el canvi d’aules. Aixo
vol dir que el segon timbre indica I’inici de totes les classes.

Quan un professor/a preveu que ha de faltar, ho comunica, per correu electronic a
la directora i cap d'estudis de I’ensenyament al qual pertanyi i deixa feina a
consergeria per als grups als quals no es podra atendre. També es pot enviar la
feina al correu guardies@inslapineda.cat. Si les abséncies de professorat son
previstes amb anterioritat, I’equip directiu fara la planificacid6 oportuna dels
horaris.

Les absencies per motius de salut durant la jornada de treball o abans del seu inici
amb una durada maxima de tres dies consecutius i aquelles derivades de
I’assistencia a consulta medica del professorat, s’han de justificar
documentalment juntament amb la declaracié responsable de l'interessat, de
conformitat amb el model "Declaracié responsable justificativa d'abséncia per
motius de salut o d'assisténcia a consulta medica. Els documents s’han d’entregar
a la directora en el moment de la reincorporacio a I’institut.

La resta d’absencies s’han de gestionar a través d’ATRI.

El professorat és el responsable de justificar I’abséncia no més tard de 5 dies
després d’haver-se produit.

A principis de mes, a la sala de professors/es es fara publica la relaci6 de tot el professorat
del centre amb faltes d’assisténcia i de puntualitat a les diferents activitats (classe,
guardies, reunions, claustres, tutories, etc.) corresponents al mes anterior en queé constin
els motius.

6.5 Guardies a I’edifici
Les funcions dels professors/es de guardia son:

o

@)
©)
@)

Cobrir I’absencia d’un professor/a.

Vetllar per tal que no hi hagi alumnes als passadissos o al pati.
Romandre a la sala del professorat per atendre qualsevol altra incidéncia.
Romandre a I’aula de guardia amb I’alumnat expulsat.
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Les guardies comencen en el moment en que sona el timbre. El/la professor/a de guardia
ha de signar a consergeria, veure si hi ha abséncies de professorat i haura d’anar pels
passadissos indicant als alumnes que entrin a les respectives classes i comprovant que el
professorat estigui en el seu lloc.

En cas d’abséncia d’un professor/a caldra anar a I’aula per atendre el grup, haura de passar
llista, posar la feina que el professor/a absent hagi deixat i romandre a I’aula durant tota
I’hora. Un cop acabada la guardia deixara la llista i la feina feta a la gaveta del professor/a
absent.

Per tal de determinar quin professor/a ha de cobrir la guardia, la direccidé publicara
diariament un full de guardies amb la relacié ordenada de professors/es. Aquest ordre sera
dinamic per tal que I’ordre d’actuacié no sigui sempre el mateix. Hi haura dues rodes, una
per a cobrir les abséncies del professorat d’ESO 1 batxillerat i una altra per cobrir les
abséncies del professorat de CCFF.

Si s’ha de cobrir un professor/a en I’hora que fa classe a CFGB, s’haura de tenir en compte
I’ensenyament per tal saber si la guardia I’ha de cobrir un professor/a d’ESO 1 batxillerat
o de cicles formatius.

En el cas d’abséncia de professorat de CCFF es prioritzara que vagi a cobrir 1’abséncia
un professor/a del mateix equip educatiu o de la mateixa familia professional.

En cas que hi hagi més abséncies que professors/es de guardia en alguna de les etapes
educatives, la resta de professorat anira a cobrir les abséncies segons I’ordre assignat
aquell dia (d’FP cap a ESO/BATX i viceversa).

Com a norma general, no es deixara sortir I’alumnat d’ESO ni de CFGB abans del seu
horari lectiu. En cas d’ensenyaments postobligatoris es podra deixar sortir els alumnes a
les 13:30 h o a les 20:30 h, sempre amb previa consulta a I’equip directiu.

Si se sap amb anterioritat que un professor/a faltara, i per tal de poder assegurar suficient
professorat de guardia a primera o Ultima hora del mati per a absencies no previstes,
s’avisara ’alumnat d’ensenyaments postobligatoris 1 a les families de 4t d’ESO 1 de
CFGB, que I’hora d’entrada d’aquell dia en concret sera a les 09:00h o la de sortida a les
13°30h.

6.5.1 Protocol de funcionament a I’hora de guardia

1. Puntualitat a I’hora de la guardia.

2. Signar i revisar al full de signatures que hi ha a consergeria per si s’han de cobrir
absencies.

3. Sis’ha d’anar a cobrir una aula, s’han de demanar a consergeria les tasques que
ha deixat el professor/a absent.

4. Tots els professors/es que han quedat sense anar a cobrir guardies han d’estar a la
Sala de professors. El primer professor/a de la llista que ha quedat lliure haura
d’anar a la Sala de guardies si hi ha algun alumne expulsat. Si hi ha professorat
d’ESO/Batx 1 de CCFF 1 ’alumne és de ’ESO o Batx, anira un professor de
I’ESO/Batx, i si ’alumne és de CCFF, anira un professor de CCFF.
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5. A lameitat de I’hora de guardia, el professorat d’ESO 1 batxillerat que quedi a la
sala de professors/es fara una vigilancia per 1’edifici central tot controlant els
passadissos, lavabos, aules, etc. El professorat de CCFF que quedi a la sala de
professors/es la fara pel passadis de tallers i aules de CCFF tot controlant lavabos
1 zona exterior del centre.

Quan un alumne/a és expulsat de classe haura d’anar a I’aula de guardia on haura de fer
les tasques que necessariament li haura encomanat el professor/a que 1’hagi expulsat. No
sera acceptat pel professor de ’aula de guardia cap alumne expulsat que no porti una feina
especifica i la corresponent fitxa d’incidéncies.

Tanmateix, cal tenir present que 1’expulsié d’un alumne/a de 1’aula hauria de ser I’altim
recurs del professor i1 es justifica Unicament si ’alumne altera palesament el correcte
funcionament del grup classe tot faltant el respecte al professor, a un company o causant
desperfectes al mobiliari. Per exemple, no hauria de ser motiu d’expulsio el fet que
I’alumne s’oblidi, encara que sigui reiteradament, portar el material escolar. Cal recordar
que determinades conductes poden sancionar-se amb una amonestaci6 a 1’Alexia sense
que comporti expulsié de 1’aula.

No es pot treure un alumne de 1'aula perque romangui una estona al passadis (tota expulsid
de l'aula és falta greu i comporta una fitxa d’incidéncia).

Tal com s’explica en 1I’Annex 1, una técnica d’integracid social, I’orientador/a o, en
I’absencia de tots dos, un professor de guardia vigilaran a la biblioteca I’alumnat que hagi
estat sancionat amb la privacio6 de participar de les classes i resta d’activitats amb els seus
companys.

6.6 Guardies de pati
Les funcions dels professors/es 1 les TIS de guardia de pati son:

o Vetllar per tal que no hi hagi alumnes a I’interior de I’edifici principal.
Vetllar perque 1’alumnat de ’ESO no sigui a la zona de tallers.
Prevenir i evitar conflictes entre I’alumnat.

Prevenir actituds contraries a la conviveéncia i a les normes del centre.
Comunicar I’equip directiu les incidencies produides.

O O O O

Per tal de determinar quin professor/a ha de cobrir cada zona, la direccié publicara
trimestralment un full de guardies amb la relacié professors/es assignats a cada zona.

Hi ha cinc zones a cobrir: 1. Grades 1 pista esportiva contigua, 2. Jardi superior 1 pista
esportiva contigua, 3. Jardi inferior i passadissos de la cantina i de les aules d’informatica,
4. Edifici principal, 5. Tallers: passadis, zona posterior 1 zona d’accés.

A cada zona hi haura un professor. Les 2 técniques d’integraci6 social (TIS) faran la
vigilancia voltant pel pati.

S’adjunta com Annex 4 el planol de les zones.
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6.7 Accidents i indisposicions dels alumnes

Si es produeix un accident del qual en resulta lesionat un alumne, el professor/a que el té
a classe en aquell moment el fara baixar a la sala de professorat (acompanyat d’un alumne
o del mateix professor/a, segons la gravetat de I’accident).

El /la professor/a de guardia trucara a la familia per tal que se’n facin carrec. Si la familia
no respon i I’accident és prou greu, un membre de la direcci6 I’acompanyara al centre de
cures establert pel centre.

Si es tracta d’un accident greu, el professor de guardia que designi la directora avisara a
secretaria per demanar una ambulancia o la intervencio de serveis medics d’urgencies i,
a la vegada, intentara el contacte amb la familia.

En el cas d’indisposicions o accidents més lleus en alumnes d’ESO, el professor/a de
guardia trucara a la familia per tal que se’n faci carrec. Si la familia no respon, I’alumne/a
quedara en la custodia del centre fins a I’acabament de I’horari lectiu.

Pel que fa als alumnes de Batxillerat i CCFF, es fara una trucada a un familiar per informar
de la situacio. Si la familia en dona el consentiment o si I’alumne és major d’edat, podra
marxar del centre.

Excepcionalment, davant de situacions sobrevingudes la familia o representants legals
podran autoritzar la sortida del centre a I’alumne, sempre que sigui de 3r d’ESO en
endavant, mitjangant un whatsapp al mobil de direccio on hauran d’incloure una foto del
DNI o Passaport. Sera la direccid qui validara la sortida del centre.

6.8 Consideracions a les vagues de personal
Quan algun sindicat convoca una vaga de treballadors del sector docent, es seguiran els
segiients criteris:

El professor/a que no fa vaga, passa a ser considerat com a serveis minims. S’intentara
no interferir en la seva activitat lectiva. Si fa les seves classes programades, les haura de
desenvolupar amb normalitat (materia, abséncies...). El personal que no secunda la vaga,
podra ser requerit per dur a terme tasques de vigilancia i mai per fer activitat lectiva amb
un grup en el qual el professor ha fet vaga en aquella hora.

Cal tenir en compte que:

Les reunions de treball programades continuaran amb normalitat. El professorat que no
assisteixi es considerara que secunda la vaga, excepte aquell que falti per una causa
justificada 1 informada com a maxim el mateix dia de la vaga.

Si el responsable d’una reuni6 secunda la vaga pot, amb antelacio, sol-licitar a la direccio
el canvi de data per, en cas de ser possible, programar el canvi.

En cas de juntes d’avaluacio finals o extraordinaries, la direccio pot programar un canvi
en la data amb antelacio.
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7. PERSONAL EDUCADOR D’EDUCACIO ESPECIAL

El Personal educador/a d’educacio especial desenvolupa les seves funcions en les unitats
SIEI i AIS.

Les seves funcions son:

o Donar suport a I'alumnat amb necessitats educatives especials perque pugui
participar en les activitats del centre educatiu, i també¢ aplicar programes de treball
preparats pel tutor o tutora o especialistes 1 participar en I'elaboracio i aplicacid
de tasques especifiques relacionades amb l'autonomia personal, l'adquisicid
d'habits d'higiene, les habilitats socials, la mobilitat i els desplacaments,
I'estimulacidé sensorial, les habilitats de vida, la transicié a la vida adulta i
preparacié per al mén laboral, l'escolaritat compartida en centres ordinaris i
centres d'educacio especial, etc.

o Participar en el projecte educatiu del centre; coneixer els objectius i continguts
dels programes per poder adequar de la millor manera possible la seva tasca de
col-laboraci6 amb els mestres tutors i els especialistes.

o Proporcionar als mestres tutors i als especialistes elements d'informacié sobre
l'actuacid de l'alumnat a fi d'adaptar i millorar-ne el procés d'aprenentatge.

La direcci6 ha de garantir la participacidé dels educadors d'educaci6é especial en les
reunions que permetin la coordinacié amb els equips docents del centre i, quan escaigui,
amb els altres serveis (EAP, CDIAP, CSMIJ, etc.).

Als instituts, han de participar en les reunions amb el tutor/a i en les reunions del nivell
corresponent dels alumnes que atenen, 1 també en les reunions especifiques del centre en
relacio amb I'atencid a la diversitat, si escau.

El personal educador d'educacio especial ha de participar en les activitats de formacié que
tenen relacié amb les seves funcions.

Quan es consideri necessari, aquests professionals poden participar en les entrevistes amb
les families, sempre amb la presencia del tutor o tutora.

La jornada ordinaria del personal educador d'educaci6 especial en centres publics €s de
37 hores 1 30 minuts setmanals, que es distribueixen de la manera segiient:

- 25 hores d'atencio directa als alumnes amb necessitats educatives especials, que s'han
de fer dins de I'horari lectiu i, si escau, en altres activitats on s'atengui directament als
alumnes 1 que formin part del projecte educatiu del centre.

- 6 hores per a reunions, coordinacions externes i internes i activitats formatives en el
centre.

- 4 hores per a col-laborar en la preparaci6 dels materials i I'adequacio dels espais per
donar suport a I'alumnat amb necessitats educatives especials en la seva participacié en
les activitats del centre.

- 2 hores 1 30 minuts de preparacid, formacio i reciclatge 1 altres activitats relacionades
amb les seves funcions que no s'han de fer necessariament al centre.
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8. PERSONAL TECNIC D’INTEGRACIO SOCIAL (TIS)

El personal laboral de la categoria professional d'integrador o integradora social
col-labora en el desenvolupament de l'autonomia personal i les habilitats socials
d'alumnes que es troben en situacio de risc, 1 intervé directament amb joves o infants, les
families 1 els agents socials de I'entorn.

Les seves funcions son:

O

Desenvolupar habilitats d'autonomia personal i social en alumnes en situacié de
risc, la qual cosa inclou: donar suport a 'alumnat en risc en les habilitats basiques
necessaries per a l'autonomia personal i social; participar en la implementacid
d'actuacions del centre que s'orienten al desenvolupament d'habilitats personals i
socials de l'alumnat; col-laborar juntament amb els tutors, orientadors i personal
de I'EAP en l'orientacié educativa de I'alumnat que atenen; atendre les necessitats
socioafectives de I'alumnat en risc.

Participar en la planificacio i el desenvolupament d'activitats d'inclusio social, la
qual cosa inclou: proposar accions en el pla d'acollida del centre que recullin les
necessitats de I'alumnat en risc; col-laborar en la creacid d'entorns inclusius dins
del centre educatiu; fomentar la participacié de 1'alumnat en risc en els diferents
espais de representacio del centre; fomentar la participacio de 1'alumnat en risc en
les activitats del centre.

Col-laborar en la prevencid, deteccio i resoluci6 de conflictes entre iguals, la qual
cosa inclou: participar en actuacions per a la prevencié dels conflictes; col-laborar
en la deteccid de conflictes; col-laborar en la resolucié dels conflictes.

Prevenir, detectar i intervenir en casos d'absentisme escolar, la qual cosa inclou:
participar en la implementacié dels protocols per a la prevencid, deteccid i
intervencio en casos d'absentisme; participar en l'atenci6 1 seguiment dels alumnes
absentistes; acompanyar les families i I'alumnat en risc en les transicions entre
etapes educatives 1 itineraris postobligatoris.

Fer el seguiment de I'alumnat en activitats lectives 1 extraescolars, la qual cosa
inclou: observar i donar suport en activitats lectives als alumnes que s'atenen; fer
seguiment de la participaci6 de 1'alumnat en risc en les activitats extraescolars. No
correspon, pero, a aquests professionals la realitzaci6 d'activitats extraescolars ni
de monitoratge.

Donar suport a les families en el procés d'inclusio social dels joves 1 infants, la
qual cosa inclou: proposar accions, dins el pla d'acollida de les families, que
recullin les necessitats de les families més vulnerables; fomentar la implicacio de
les families d'alumnes en risc en el seguiment escolar dels fills o filles; potenciar
la participacio de les families d'alumnes en risc en el centre educatiu; acompanyar
les families ateses en situacions d'estrés emocional o problematica puntual;
col-laborar en I'orientacio vers la familia de 'alumnat en risc pel que fa als serveis
0 recursos que els puguin ser necessaris.

Afavorir relacions positives de l'alumnat amb I'entorn, la qual cosa inclou:
coneixer I'entorn del centre i detectar possibles riscos contextuals per a 1'alumnat
més vulnerable; congixer 1 participar en els programes socioeducatius de l'entorn;
col-laborar en I'elaboracié d'un mapa de recursos que reculli l'oferta de zona
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adregada a l'alumnat segons els interessos i necessitats; coordinar-se amb el tutor
o tutora per orientar els alumnes en risc cap a activitats de l'entorn, en especial,
les que estan recollides en el Pla educatiu d'entorn en qué participa el centre,
atenent els interessos i necessitats; promoure iniciatives, juntament amb altres
professionals socioeducatius, per convertir els espais informals del barri en espais
educatius.

La jornada ordinaria del personal integrador social és de 37 hores i 30 minuts setmanals,
que s'han de distribuir de la manera segiient:

- 30 hores d'atenci¢ directa a I'alumnat i les seves families; en cap cas aquestes 30 hores
no han de ser inicament d'atenci6 directa a l'alumnat.

- 5 hores de coordinacié amb els professionals del centre i agents educatius i socials
externs (per exemple, tecnics dels serveis socials, assessors en llengua i interculturalitat i
cohesio social, educadors de carrer, etc.).

- 2 hores 1 30 minuts de preparacid, formacié i reciclatge que no han de fer-se
necessariament en el centre escolar.

9. PERSONAL D’ADMINISTRACIO I SERVEIS

El Personal d’ Administracio i Serveis dona suport logistic a la tasca educativa del Centre
1, per tant, és part integrant de la Comunitat Educativa. Sense perjudici d’allo que preveu
la normativa vigent, el PAS té els segiients drets 1 deures:

Drets:

o Ser respectat per la seva dignitat personal 1 professional per tots els membres de
la comunitat educativa.

o Poder traslladar els seus suggeriments directament a la directora o als professors,
a fi de poder millorar les normes organitzatives o de conveniéncia establertes al
centre.

o Participar, mitjangant el seu representant al Consell Escolar del centre, en la seva
gestiod 1 direccid.

Deures:

o Acceptar les ordres i els suggeriments que la directora o els organs de govern del
Centre els donin referents a la labor que hi fan.

o En el cas del conserge, col-laborar amb els professors en tots els moviments
interiors de I'alumnat, entrades i sortides, i en els diferents actes que se celebrin al
centre.

o Comunicar a la Direcci6 qualsevol anomalia que observin 1 que pugui perjudicar
el desenvolupament de les activitats normals del centre.

o Complir i fer complir les normes de convivéncia establertes en aquestes Normes.

10. ALUMNAT

Codi NOFC Pagina 42/67
LA PINEDA = e
Data d’impressio 24/09/2025




ATIN Generalitat de Catalunya
L Departament d’Educacio NORMES D’ORGANITZACIO |

~ i Formacio Professional FUNCIONAMENT DE CENTRE [NOFC]

Institut La Pineda

10.1 Drets dels alumnes
Els drets dels alumnes son els que recull I’article 21 de la Llei d’Educaci6 de Catalunya:
1. Els alumnes, com a protagonistes del procés educatiu, tenen dret a rebre una
educacio integral i de qualitat.
2. Els alumnes, a més dels drets reconeguts per la Constitucio, I'Estatut i la
regulacio organica del dret a I'educacid, tenen dret a:
a. Accedir a I'educacio en condicions d'equitat i gaudir d'igualtat
d'oportunitats.
b. Accedir a la formaci6 permanent.
c. Rebre una educacié que n'estimuli les capacitats, en tingui en compte el
ritme d'aprenentatge i n'incentivi i en valori l'esforg i el rendiment.
d. Rebre una valoracid objectiva de llur rendiment escolar i de llur progrés
personal.
Ser informats dels criteris i els procediments d'avaluacio.
Ser educats en la responsabilitat.
Gaudir d'una convivéncia respectuosa i pacifica, amb 1'estimul permanent
d'habits de dialeg i de cooperacio.
Ser educats en el discurs audiovisual.
Ser atesos amb practiques educatives inclusives i, si escau, de
compensacio.
Rebre una atencio especial si es troben en una situacio de risc que
eventualment pugui donar lloc a situacions de desemparament.
Participar individualment i col-lectivament en la vida del centre.
Reunir-se 1, si escau, associar-se, en el marc de la legislacid vigent.

. Rebre orientacio, particularment en els ambits educatiu i professional.
Gaudir de condicions saludables 1 d'accessibilitat en I'ambit educatiu.
Gaudir de proteccid social, en 1'ambit educatiu, en els casos d'infortuni
familiar o accident.

~E @mo

—

eBrBTR

10.2 Participacio de I’alumnat en vagues convocades per sindicats d’estudiants.
Segons I’article 8 de la Llei Organica 8/1985 de 3 de juliol reguladora del Derecho a la
Educacion, a partir de 3r ESO, I’alumnat té dret a assistir a manifestacions o adherir-se a
vagues degudament convocades per sindicats d’estudiants. Per organitzar les tasques
lectives hi ha un procediment que es descriu a continuacid. Aquest procediment no
autoritza la vaga, que és un dret dels alumnes, sind que permet que els docents,
assabentats de la voluntat dels alumnes en una participacid igual o superior al 50% de la
classe en adherir-se a la convocatoria, puguin adaptar la seva programacié d’aula i no
avangar materia, no compatibilitzar absencies a efectes disciplinaris, ni posar controls
d’avaluacio el dia en qué hi ha la vaga convocada.

Si I’adhesio del grup és inferior al 50%, no s’adhereixen a la convocatoria de vaga o no
han seguit el procediment, el professorat no modificara la programacié d’aula ni
’organitzacio de les activitats planificades i passara llista com qualsevol altre dia normal.
L’alumnat que hagi manifestat el seu dret 1 adhesio a la convocatoria de vaga seguint el
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procediment, no assistira a les classes d’aquell dia, tindra falta, perd aquesta li sera
justificada des de la gesti6 de tutoria.

10.2.1 Descripcié del procediment

PAS 1. El/la representant de delegats (o algun altre alumne/a) ha de portar o enviar per
correu electronic la convocatoria de vaga a la Cap d’estudis.

PAS 2. La Cap d’estudis convoca, amb un minim de 24 hores i per correu electronic, una
reunio de tots els delegats/ades.

En aquesta reunio, els representants informen de la convocatoria de vaga i responen a les
preguntes dels delegats i1 la Cap d’estudis entrega la documentacio.

Els delegats/ades hauran de portar la informaci6 rebuda al seu grup classe per discutir
I’adhesi6 a la vaga, a ser possible, en hora de tutoria.

PAS 3. La Cap d’estudis notificara a les families la vaga convocada pels estudiants.
PAS 4. El delegat/a lliurara la documentaci6é emplenada al tutor/a.

PAS 5. El tutor/a del grup comprovara que la documentacid estigui ben emplenada i la
lliurara a la Cap d’estudis en un temps minim de 48 hores anteriors al dia de la vaga.

PAS 6. La Cap d’estudis comunicara al claustre de professorat, per correu electronic amb
un minim de 24 hores d’antelacid a la data de la vaga, el llistat dels grups que:

- Han seguit el procediment 1 comunicat la seva voluntat de fer vaga amb una
participacio de més del 50% dels alumnes de la classe. (color verd).
En aquest cas, no es pot avancar materia, s ’han d’ajornar examens si n’hi hagués i
es justifica la falta d’assistencia.

- Han seguit el procediment i comunicat la seva voluntat de fer vaga amb una
participacio inferior al 50% dels alumnes de la classe. (color taronja)
En aquest cas, es fara classe normal i es justifica la falta d’assisteéncia dels alumnes
que secundin la vaga.

- Han seguit el procediment, perd s’entén que el grup no vol secundar la vaga
perqué tutoria no ha fet arribar a Direccio6 la documentacid. (color groc)
En aquest cas, les classes es desenvolupen amb normalitat i si hi ha examen, es fa.
Les faltes d’assistencia NO son justificades.

- No han seguit el protocol. (color vermell)

En aquest cas, les classes es desenvolupen amb normalitat i si hi ha examen, es fa.
Les faltes d’assistencia NO son justificades.
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En qualsevol dels casos el professorat haura de passar llista i el tutor/a justificara la falta
d’aquells alumnes que s’hagin adherit a la vaga.

10.3 Deures dels alumnes
Els deures de I’alumnat son el que recull I’article 22 de la Llei d’Educacio de Catalunya:

1. Estudiar per aprendre €s el deure principal dels alumnes i comporta els deures
segiients:
a. Assistir a classe.
b. Participar en les activitats educatives del centre.
c. Esforcar-se en I'aprenentatge i en el desenvolupament de les capacitats
personals.
d. Respectar els altres alumnes i l'autoritat del professorat.
2. Els alumnes, a més dels deures que especifica l'apartat 1, i sens perjudici de les
obligacions que els imposa la normativa vigent, tenen els deures segiients:
a. Respectar i no discriminar els membres de la comunitat educativa.

b. Complir les normes de convivéncia del centre.

c. Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre.
d. Respectar el projecte educatiu i, si escau, el caracter propi del centre.
e. Fer un bon us de les instal-lacions i el material didactic del centre.

A I’Annex 1 d’aquest document es recull una breu normativa de convivéncia per a
I’alumnat. La infraccié d’alguna d’aquestes normes sera considerada una conducta
contraria a la conviveéncia del centre. En cas de produir-se alguna conducta contraria a la
convivencia o alguna falta la Directora valorara la conveniéncia d’aplicar una mesura
correctora, una sanci6 o bé proposar 1’obertura d’un expedient disciplinari.

10.4 Assisténcia de I’alumnat

l.

2.

L’assisténcia dels alumnes a classe 1 a les sortides organitzades pel centre és
obligatoria i es controla mitjancant la intranet del centre.

Els alumnes tenen ’obligaci6é d’arribar puntualment a totes les classes. Al mati la
porta del centre es tancara a les 8:05h. L’alumne que arriba amb retard ha d’entrar a
classe i el professor introduira un retard a ’aplicatiu de control/intranet. L’acumulacio
de retards suposara una fitxa d’incidéncia seguint el criteri de la coordinaci6 d’etapa.
Els alumnes de postobligatoria podran entrar 1 sortir de I’institut entre classe i classe,
sempre que hagin acabat el seu horari lectiu. Per facilitar I’accés, la porta de I’ Institut
s’obrira cada canvi de classe 1 es tancara passat 5 minuts.

Els alumnes de CCFF que arribin tard a I’inici de les classes o qualsevol canvi de
classe tindran un retard que es fara constar al llistat de retards de CCFF que gestionara
la consergeria del centre. L’acumulaci6 de tres retards implicara que al segiient retard
I’alumne/a no podra accedir al centre fins al segiient canvi de classe. Cada trimestre
es canviaran els llistats i, per tant, es reiniciara I’acumulaci6 de retards.

Entre classe 1 classe els alumnes poden tenir uns minuts destinat a canviar d’aula. El
retard en la incorporacid a I’aula també esdevé un retard injustificat.

Les faltes d’assisténcia de 1’alumnat d’ESO, batxillerat i CCFF menors d’edat, es
comuniquen a les families diariament a través de la plataforma de gesti6. Per tal
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d’assegurar el seguiment de I’absentisme en les diferents etapes educatives s’estableix
el Protocol de Seguiment d’Absentisme que es recull en I’ Annex 2.

10.5 Estada a ’empresa

L’Estada a I’empresa de CCFF implica que I’alumnat desenvolupara una seérie de
competencies professionals a una empresa determinada pel/per la tutor/a d’Estada a
I’Empresa d’acord amb la normativa aplicable i el corresponent conveni/annex subscrit
entre el centre, I’alumne/a i I’empresa.

L’incompliment de ’alumne/a de les competéncies professionals a desenvolupar a
I’empresa, aixi com la manca de diligéncia en el seguiment a realitzar en ’aplicatiu
QBID, podra comportar a iniciativa del/de la tutor/a el tancament del Quadern de I’Estada
a I’empresa i, en conseqliéncia, el no assoliment de I’Estada a I’empresa.

Els criteris de seleccid i assignaci6 de I’alumnat per a I’Estada a I’empresa, aixi com els
criteris d’avaluacié i1 qualificacié d’aquesta seran els que determinin per cada curs i
familia professional a la Programaci6 de Cicle.

10.6 Autoritzacions de sortida del centre

Si qualsevol alumne/a menor d’edat ha de sortir del centre per assistir a una consulta
medica o per algun tramit familiar, haura de portar una nota a I’agenda on la familia
autoritzi aquesta sortida. El professor que estigui a I’aula signara 1’autoritzacio 1 deixara
que I’alumne baixi a consergeria. El/la conserge validara la nota 1 en fara una fotocopia.
En cas de dubte, es fara una trucada a la familia des de consergeria. Si no es pot establir
el contacte amb la familia, I’alumne/a haura de romandre al centre.

Excepcionalment, davant de situacions sobrevingudes la familia o representants legals
podran autoritzar la sortida del centre a I’alumne mitjancant un whatsapp al mobil de
direccid on hauran d’incloure una foto del DNI o Passaport. Sera la direccidé qui validara
la sortida del centre. Aquesta excepcionalitat no s’aplica a alumnat de 1r 1 2n ESO.

10.7 Mobilitat

El centre participa en el projecte de mobilitat internacional en el marc del projecte
Erasmus+. Qualsevol alumne/a de Cicle Superior de CCFF pot participar en aquest
programa. Els requisits per a la seleccié de I’alumnat participant es faran publics per a
cada convocatoria al web del centre.

10.8 Conductes contraries a les normes de convivéncia del centre
Sén conductes contraries a les normes de convivéncia en el centre les segiients:
o Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisteéncia a classe.
o Els actes d’incorreccid o desconsideracio amb els altres membres de la comunitat

escolar.

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

o Elsactes d’indisciplina i les injtries o les ofenses contra membres de la comunitat
escolar.
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El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, o del
material d’aquest o del de la comunitat escolar.

Qualsevol altra incorreccid que alteri el normal desenvolupament de 1’activitat
escolar.

El professorat que observi una d’aquestes conductes complimentara un full d’incidéncies
1 ho introduira a I’aplicatiu Alexia per comunicar-ho a la familia i al tutor/a de 1’alumne.
Una conducta contraria a les normes de convivéncia comporta una mesura correctora.
L’acumulacio6 d’aquest tipus de conductes pot ser considerada com a falta greu i comporta
que el cas passi a ser valorat per la direcci6é del centre, que determinara la mesura
correctora o sancid a adoptar en funcio de la gravetat.

10.9 Conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre
Sén conductes greument perjudicials per a la convivencia del centre:

o

(@)

Els actes greus d’indisciplina 1 les injiries o ofenses contra membres de la
comunitat escolar que depassen la incorreccio o la desconsideracid previstes en
I’article 33

L’agressio fisica o les amenaces a membres de la comunitat educativa.

Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar...

La suplantaci6 de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacié o
sostraccid de documents i material academic.

El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies del centre,
del seu material o dels objectes i les pertinences dels altres membres de la
comunitat educativa.

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

Les actuacions 1 les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat
personal dels membres de la comunitat educativa del centre.

La reiterada 1 sistematica comissio de conductes contraries a les normes de
convivencia en el centre.

Les faltes 1 sancions relacionades amb la convivencia previstes en 1’article 37 de
la Llei d’Educaci6 de Catalunya de 2010.

El professorat que observi una d’aquestes conductes la comunicara a la directora qui
determinara si escau l’obertura d’expedient disciplinari. La direccid del centre
nomenara un instructor i podra adoptar mesures cautelars, si ho considera convenient,
per tal de garantir el desenvolupament normal de les activitats del centre.

10.10 Els delegats i sotsdelegats de grup
Cada grup tindra un delegat 1 un sotsdelegat que seran escollits pel grup a I’inici de cada
curs. Les funcions dels delegats son les seglients:

o O O O

Parlar en representaci6 del grup amb el tutor/a o amb la direccio6 del centre.
Comunicar als tutors/tutores de grup els temes que s’han de resoldre a classe.
Assistir a les reunions de delegats quan es convoquin.

Reunir-se periodicament amb el seu grup, normalment a les hores de tutoria.
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©)
©)

Participar en aquelles tasques que les persones tutores dels grups els encarreguin.
Participar en el consell de delegats.

11. FAMILIES

©)

©)

Es consideraran els pares d'alumne/a les persones fisiques amb la patria potestat
sobre I'alumne/a des del moment de la matriculacié del seu fill/a al Centre.

Es consideraran, a efectes d'eleccions de representants, tant el pare com la mare
de cada alumne/a.

En cas d'abséncia o inexisténcia dels pares hi haura un tutor autoritzat de
I'alumne/a.

Es perdra la condici6 de pare d'alumne/a en els casos seglients: a) Perdua legal de
la patria potestat. b) Fi d'escolaritat de 1'alumne/a. c) Baixa de I'alumne/a al centre
per qualsevol motiu.

11.1 Drets de les families d'alumnes

o

o

Participar en la gestié educativa de conformitat amb la legislacio en curs, sense
cap marginacid per creences, raga, o religio.

Ser atesos pels professors i tutors dels seus fills en els horaris fixats en el dossier
que els tutors entreguen en la reuni6 d’inici de curs (setembre).

Assistir a les reunions convocades.

Rebre informaci6 correcta i puntual de comportament i activitat académica i
conducta del seu fill/a.

Defensar els seus drets respecte a l'educacié dels seus fills.

Elegir 'ensenyament religios o étic per als seus fills.

Elegir i ser elegit membre del Consell Escolar o d'altres organs amb representacio
de pares.

Ser tractat amb respecte i sense vexacio per part de la resta de la comunitat escolar.

11.2 Deures de les families d'alumnes

o

o

Acceptar els objectius 1 els principis expressats al Projecte Educatiu del Centre 1
les Normes d’Organitzacié 1 Funcionament de Centre.

Col-laborar amb els professors 1 altres organs educatius per al millor
desenvolupament de les activitats del centre.

Fer créixer en els seus fills actituds favorables al centre.

Assistir a les reunions individuals o col-lectives dels professors, tutors o altres
organs del centre, per tractar els assumptes relacionats amb la conducta o
rendiment dels seus fills.

Vigilar la neteja personal i el vestit adequat del seu fill/a.

Comunicar al centre si el fill/a patir malalties infecto - contagioses i parasitaries.
Assumir els acords presos pels organs col-legiats del centre a través dels seus
representants.

Justificar adequadament, si escau, les absencies dels seus fills davant el seu tutor/a
de classe.
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o Facilitar als seus fills els mitjans adients per portar a terme les activitats indicades
pel professorat, com també I'equipament preceptiu del centre.

11.3 Organitzacio de les families d'alumnes
o Els pares d'alumnes podem organitzar-se en Associacions de Families d'Alumnes
si compleixen les prescripcions legals en vigor.
o Les Associacions de Families d'Alumnes podran tenir com a domicili social el
centre docent, prévia autoritzacio.
o Podran utilitzar les instal-lacions escolars per a les seves reunions o activitats,
d'acord amb la legislaci6 vigent.

12. RECURSOS MATERIALS I ESPAIS

12.1 Sala d’actes

La sala d’actes és 1’espai del centre on es realitzen actes académics, institucionals i de
promocid de centre. També esta a disposicid del professorat per organitzar activitats
lectives 0 no lectives que impliquin més d’un grup d’alumnes. Per sol-licitar la sala
d’actes s'haura de fer mitjancant la intranet del centre.

12.2 Servei de cantina
El centre disposa de servei de cantina. L’adjudicacié del servei de cantina es fara per
concurs public segons estableixi la legislacid vigent.

12.3 Servei de biblioteca

El centre disposa d’una biblioteca per a s de I’alumnat. Un professor/a del centre
n’assumira la coordinacio. L’ Annex 3 recull les normes basiques de funcionament de la
biblioteca.

La biblioteca esta oberta a la ciutat 1 qualsevol ciutada de Badalona pot demanar préstec
de llibres 1 assistir a les sessions mensuals de contacontes.

12.4 Aules especifiques
Les aules especifiques son responsabilitat del departament al qual estan assignades.
Per motius organitzatius, la direccid en determinara el seu us.

12.5 Armariets

L’alumnat té la possibilitat de llogar un armariet per desar-hi el material escolar. L’AFA
¢és I’encarregada de gestionar-ne el servei de lloguer 1 manteniment. L’alumne/a n’¢és el
darrer responsable de la bona conservacio6 i del seu contingut. L’alumnat no podra fer us
dels armariets entre classe 1 classe.

12.6 Equipaments informatics

Els equipaments informatics i audiovisuals estan a disposicio del professorat a les aules
comunes i a les aules d’informatica. El professorat és responsable d’assegurar-ne el bon
us per part de I’alumnat 1 de comunicar qualsevol incidencia a través del GLPI.
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12.7 Servei de reprografia

El centre disposa d’un servei de reprografia a disposicié del professorat i un autoservei a
disposicio de I’alumnat. El professorat podra encarregar fotocopies per a les activitats
docents sempre 24 hores abans de la data en qué facin falta. El professorat té 1’obligacio
de vetllar per un consum responsable d’aquest recurs tot procurant reduir-lo tot el possible
0 bé demanant les copies a doble cara.

12.8 Servei de manteniment d’instal-lacions

El professorat és responsable d’assegurar-ne el bon s, per part de I’alumnat, dels espais
1 materials que el centre posa a la seva disposicid. En el cas d’incidéncies que requereixin
actuacions de reparacid, caldra comunicar-les a través del GLPI.

13. ORGANITZACIO PEDAGOGICA

13.1 La Programacié General Anual

La Programaci6 General Anual de centre sera elaborada anualment per I'equip Directiu,
en el marc del Projecte de Direccio, del Projecte Educatiu del centre i recollira les
propostes del Claustre i del Consell Escolar. La Programacié General haura d'incloure els
Objectius i activitats del Curs, el calendari, les sortides, les activitats extraescolars i els
projectes del centre.

L'Equip Directiu presentara al mes de setembre la Programacié General al claustre, per a
la formulaci6 de propostes, i al consell escolar, per a la seva aprovacio. Les activitats
programades 1 el calendari de reunions es podran modificar mitjangant l'aprovacié del
Consell escolar.

També¢ formen part de la programacié del centre el Disseny Curricular que ha de tenir
redactat cada departament didactic, on es recollira la distribucié de cada materia en els
diferents nivells, aixi com els acords de metodologia, criteris de qualificacidé 1 de
funcionament propis dels departaments.

13.2 Les programacions anuals de departament

Les programacions anuals inclouen consideracions didactiques, organitzatives i
orientatives de caracter general (de manera especifica seran considerades en part de la
Programaci6 General del Centre) i abraca la planificacié general d'ambits d'obligada
consideracid (continguts minims), com també d'altres especifics del centre (campanyes
especifiques a la salut, a les drogues, educacio sexual...). Es completa amb la previsio
dels processos de seguiment i avaluacio.

La programacié de cada materia, crédit o modul professional s’haura de lliurar a la
coordinacié pedagogica o al cap d’estudis de cicles formatius abans del 30 de setembre.
La programacié ha de contenir com a minim els objectius especifics a assolir, les
competencies, els sabers, els continguts i les activitats corresponents per tal d’assolir-los
1 també la seva temporitzacio.
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Cada professor portara al dia un full de seguiment de la programacié que li permetra
avaluar el desenvolupament de la seva planificacid. Al final de cada trimestre i
especialment a final de curs es fara una valoracié compartida entre tots els membres del
departament i es fara una analisi dels indicadors de resultats. Els indicadors de resultats
seran enviats a la Coordinaci6 de Qualitat.

13.3 Les sortides
Consideracions generals:

o

Les sortides son, a tots els efectes, activitats docents al centre. En conseqiiéncia,
el comportament i 1’actitud, els drets 1 els deures dels alumnes seran regulats amb
les mateixes consideracions i, fins i tot, amb més rigor i contundéncia ja que el
compromis i la responsabilitat del centre aixi ho exigeixen.

Totes les sortides que s’organitzen des del centre hauran estat aprovades pel
Consell Escolar.

Totes les activitats aportaran, a la planificacié de la sortida, 1’autoritzacié dels
pares quan els alumnes siguin menors d’edat. Aquells alumnes que no tinguin
aquesta autoritzacié no podran sortir del centre.

La coordinacio de les sortides es fara des de la Coordinaci6é d’etapa i la cap
d’estudis.

El nombre de sortides per professor/a, grup i trimestre son considerades per la
direccio del centre.

Aquelles activitats que comportin despeses considerables per als seus participants
podran ser sufragades amb 1’organitzacié de sorteigs. Les butlletes i els seus
resguards es recolliran en el centre i s’identificaran amb el segell del centre.
Quan I’asseguranca escolar no cobreixi tots els possibles riscos o no sigui d'abast
suficient, perque ’activitat es verifica a I’estranger, es preveu una asseguranga
complementaria.

La gestio de les sortides esta recollida al 12PRO1 Procediment de gestio de
sortides.

Consideracions especifiques:

o

o

Les sortides que s’organitzen al centre son de tutoria, de departament, de fi d’etapa
o estades d’idiomes.

Les sortides de tutoria venen planificades a I’inici de cursii, el mateix dia per a
tots els ensenyaments.

Els departaments poden proposar, en acta de departament, sortides que considerin
d’interes per a la seva matéria. Aquesta demanda s’ha de fer, com a minim, quinze
dies abans de la sortida. La direcci6 és qui valora la realitzacioé o no de ’activitat.
Les sortides de fi d'etapa o de curs només es realitzaran quan hi hagi un nombre
d’alumnes suficient.

Les estades d’idiomes les organitza el departament de llengiies estrangeres.

13.4 Canvis de modalitat
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13.4.1 Canvis de modalitat o matéries al batxillerat

Durant el primer mes de classes, en qualsevol dels cursos de batxillerat, els alumnes
poden sol-licitar el canvi d’alguna de les matéries o una modalitat diferent de la que
havien triat inicialment, sempre que aixo sigui compatible amb 1’organitzacié horaria del
centre. En el cas que la directora del centre n’aprovi el canvi, s’ha de considerar, a tots
els efectes, que I’alumne ha cursat des del principi les noves matéries o la nova modalitat.

13.4.2 Canvis d’opcio i/o0 materies a 4t d’ESO

Els alumnes d’ESO poden sol-licitar a la direccid canvi en I’opci6 d’ensenyament de les
materies optatives d’opcio o itinerari, durant els primers quinze dies lectius de curs. La
Coordinaci6é Pedagogica del centre podra autoritzar el canvi si 1’organitzacié del centre
aixi ho permet. Un cop transcorregut aquests quinze dies, qualsevol canvi ha de ser
autoritzat per la directora del centre atenent a criteris pedagogics i organitzatius.

Els alumnes d’ESO poden sol-licitar a la direccié canvi en la matéria optativa general,
durant els primers quinze dies lectius de curs. La coordinacio pedagogica del centre podra
autoritzar el canvi si I’organitzacid del centre aixi ho permet. Un cop transcorreguts
aquests quinze dies, qualsevol canvi ha de ser autoritzat per la directora del centre atenent
a criteris pedagogics i organitzatius.

13.5 Reunions de coordinacio i direccio

13.5.1 Reunions d’equip directiu

Les reunions d’equip directiu tenen una periodicitat setmanal. Hi assisteixen tots els
membres de 1’equip directiu i en ella es planifiquen les actuacions a realitzar. Cada un
dels membres informa la resta de les seves actuacions en les tasques encomanades.

13.5.2 Reunions del consell director

Tots els membres de 1’equip directiu i els coordinadors del centre disposen d’una hora
mateixa setmanal en la que es poden reunir, sota convocatoria de la direccio 1 a demanda
de la propia direccid o d’algun dels coordinadors, per tractar diferents aspectes. Només
es convocara aquelles persones implicades en els temes a tractar.

13.5.3 Reunions de caps de departament

Els caps de Departament de cada area es reuneixen els dilluns de 13’30 a 14’30h prévia
convocatoria. A aquestes reunions, presidides per la directora, s’hi pot convocar la
totalitat dels caps de departament o bé els dels departaments de Cicles Formatius o
d’ESO/Batxillerat.

13.5.4 Reunions de departaments

Els membres de cada departament didactic es reuneixen un cop a la setmana, en hora
destinada a reunions. En aquestes reunions es determinen les activitats i1 directrius de cada
departament didactic: es coordinen els professors que imparteixen un mateix nivell,
s’acorden els models de proves d’avaluacid, les sortides /o activitats relacionades amb la
materia, les compres necessaries pel departament, s’estableix la distribucié i manteniment
de les aules especifiques i1 es valoren els resultats obtinguts en cada matéria per tal de
millorar-ne els resultats. El cap de departament n’aixeca acta que s’ha de fer arribar a
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coordinacié pedagogica o al cap d’estudis de Cicles Formatius, segons el cas. A més,
quan sigui necessari, el cap de departament traslladara les informacions i les decisions
preses en reunio de caps de departament.

13.5.5 Reunions de tutors

Les convoquen els coordinadors d’ESO, Batxillerat i Cicles per fer el seguiment del PAT
i dels protocols d’absentisme propis de cada nivell. A I’inici de curs, en la primera reunio,
els coordinadors informen especificament als tutors del seu nivell de les tasques que
s’encomanen i dels protocols establerts. En les reunions convocades durant el curs
acadeémic, els coordinadors recullen els suggeriments i inquietuds dels tutors. A la reunié
de tancament es fara una valoracio del curs.

13.5.6 Reunions equips educatius

Sén reunions periodiques, establertes en el marc horari de reunions i convocades amb
antelacid per Direccid, on els membres dels equips educatius valoren el seguiment dels
seus alumnes i es prenen acords respecte a 1’aprenentatge (adaptacions, avaluacid, traspas
a serveis externs, orientacio). Segons la disponibilitat de calendari, s’estableix una roda
d’equips educatius per a cada trimestre, a més de les reunions destinades a la preavaluacio
de primer trimestre (en els nivells que ho tenen establert) i les avaluacions trimestrals,
finals 1 extraordinaries.

13.5.7 Juntes d’avaluacio

Per a I’avaluacio6 a I’alumnat d’ESO, se segueix el que estableix el DECRET 175/2022,
de 27 de setembre, d'ordenacio dels ensenyaments de ['educacio basica, amb les
concrecions recollides a les instruccions d’inici de curs.

Per a l’avaluaci6 a I’alumnat de Batxillerat, se segueix el que estableix el DECRET
171/2022, de 20 de setembre, d'ordenacio dels ensenyaments de batxillerat, amb les
concrecions recollides a les instruccions d’inici de curs.

Pels alumnes d’ESO, en ’avaluaci6 final, la junta d’avaluacié ha d'actuar com a organ
col-legiat en tot el procés d'avaluacid i en 'adopcio de les decisions que en resultin. En la
valoraci6 del grau d'assoliment dels nivells competencials dels alumnes en el pas de curs,
aixi com en la superaci6 de 1'etapa, I'equip docent ha d'adoptar les decisions per consens
1, en cas que no s'hi arribi, per majoria simple. Cada professor de I'equip docent pot emetre
un vot Unic, amb independeéncia del nombre de materies que imparteixi. El vot del tutor o
tutora sera diriment en cas d'empat.

Pels alumnes de batxillerat, 1’avaluacié extraordinaria es fara al mes de juny. La cap
d’estudis elaborara el calendari de proves extraordinaries. Les proves no es podran
realitzar fora del dia planificat.

Per als alumnes de batxillerat, en 1’avaluacio final (extraordinaria) la junta d’avaluacid,
actuant de manera col-legiada, podra decidir d’atorgar una nova qualificacié a les
materies diferent de la qualificacid proposada inicialment pel professor de la materia.
Aquesta decisié s’ha de prendre per majoria de dos tercos, s’han de valorar I’esforg de
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I’alumne durant tot el curs, I’assisténcia, la nota obtinguda en les avaluacions ordinaries,
la presentacio als examens i el lliurament de treballs. En tractar-se d’una decisié sobre
I’avaluacié d’un alumne concret, només hi intervindran els professors de les materies que
hagi cursat I’alumne. Cal considerar el Treball de Recerca com una matéria més.

Un cop feta I’avaluacio es lliurara a cada alumne un butlleti de notes del qual, els alumnes
menors d’edat, hauran de retornar al tutor/a la part inferior degudament signada pels seus
pares o representants legals.

Si, quan un alumne/a d’ESO o Batxillerat rep el butlleti de notes, no esta d’acord amb la
nota d’alguna matéria, ho ha de fer saber en aquell mateix moment al tutor/a i al
professor/a de la mateéria. Si la resolucid €s positiva per I’alumne/a, es procedira al canvi
de nota, sempre informant a la coordinadora pedagogica. Si I’alumne/a no esta d’acord
amb la resolucid, podra reiterar la reclamacid en un escrit adrecat a la directora i presentat
a secretaria el mateix dia o I’endema.

Per a resoldre aquestes reclamacions se seguira la tramitaci6 seglient:

a) La direcci¢ traslladara la reclamaci6 al departament o seminari corresponent per tal
que, en reunid convocada a aquest efecte, estudii si la qualificacié s’ha donat d’acord
amb els criteris d’avaluacio establerts pel departament o seminari. Si aquest consta
només d’un o de dos membres, s’ampliara, en aquest cas, fins a tres, amb els
professors que la directora designi (entre el professorat d’altres matéries del mateix
ambit o entre els carrecs directius).

b) A lavista de la proposta del seminari o departament i de I’acta de la junta d’avaluaci6
que atorga les qualificacions finals, la directora podra resoldre directament la
reclamacio, o bé convocar una nova reuni6 de la junta d’avaluacid. En aquest altim
cas, resoldra a la vista dels elements abans esmentats 1 de la proposta que faci la junta
d’avaluacio en la reunid extraordinaria, les deliberacions de la qual constaran en una
acta singular elaborada a tal efecte.

c) Laresolucid de la directora es notificara a I’interessat per escrit. En el cas que sigui
acceptada, es modificara, en diligéncia signada per la directora, 1’acta d’avaluacid
corresponent 1 es comunicara a la junta d’avaluaci6 del grup. En la notificacio de la
resoluci6 de la directora s’indicaran els terminis i els procediments per recorrer la
resolucio.

Per a I’avaluaci6 a I’alumnat de Cicles Formatius, se segueix el que estableix el REIAL
DECRET 659/2023, de 18 de juliol, pel qual es desenvolupa I’ordenacio del sistema
formacio professional, amb les concrecions recollides a les instruccions d’inici de curs.

Si, quan un alumne/a de Cicles Formatius rep el butlleti de notes, no esta d’acord amb la
qualificaci6 d’algun resultat d’aprenentatge, de I’Estada a I’empresa o del Modul
professional, ho ha de fer saber en aquell mateix moment al tutor/a 1 al professor/a del
modul. Si la resolucid és positiva per 1’alumne/a, es procedira al canvi de qualificacio,
sempre informant al cap d’estudis de cicles formatius. Si I’alumne/a no esta d’acord amb
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la resolucio, podra reiterar la reclamacié en un escrit adrecat a la directora i presentat a
secretaria en el termini de dos dies lectius.

Per a resoldre aquestes reclamacions se seguira el procediment determinat als Documents
per a ’organitzacid i la gestio de centres.

14. COMPETENCIES DEL PERSONAL

14.1 Els professionals del centre

Els treballadors del centre esdevenen un element clau en el desenvolupament de la missio
de DI'Institut La Pineda tal com determina el seu Projecte Educatiu. La plantilla esta
formada tant per personal docent, personal d’administraci6 i serveis i els treballadors de
I’empresa de la neteja. Des de fa molts anys el nombre de treballadors supera el centenar
de persones i aquest fet, juntament amb la diversitat d’especialitats educatives de queé
disposa el centre, fa que la gesti6 del personal hagi de ser eficac i efectiva. Aquest
document ha de recollir els aspectes claus de les competéncies professionals del personal
per tal de poder donar resposta de formacio a les diferents necessitats que s’evidenciin.

14.2 El personal docent

La plantilla de personal docent esta segmentada en dues arees en funci6 dels estudis:
ESO-Batxillerat i Formacio Professional. En aquest sentit, el Ministerio de Educacion,
Formacion Profesional y Deportes i, en conseqiiéncia, el Departament d’Educacié i
Formaci6 Professional, determinen els requisits d’especialitat i de capacitacio pedagogica
per poder formar part de la plantilla del centre. A banda, 1’Institut La Pineda considera
les segiients competencies per poder desenvolupar el seu projecte educatiu amb rigor:

Competeéncies especifiques propies de I’especialitat docent
Competéncies tecnicopedagogiques i didactiques
Competéncies Teécniques Competéncies de comunicacio

Competéncies professionals de rigor i métode

Competéncies d’actualitzacid i desenvolupament professional
Competéncies en innovacid educativa

Competéncies tecnologiques de gestid del coneixement
Competencies de treball en equip

Competéncies de compromis normatiu i organitzacional
Competéncies de creativitat i innovacid

Competencies Tecnologies digitals

Competencies d’orientacid a I’alumnat i families i/o empreses
Competéncies de gestio i resolucid de conflictes
Competéncies Accié Tutorial | Competéncies de treball en equip i col-laboracid
Competéncies de comunicacid

Competéncies social i relacional

Competéncies de planificaci6 i organitzacid

Competéncies Coordinacio Competencies de treball en equip i xarxes

Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat
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Competencies de flexibilitat i gestio del canvi

Competencies de gestio qualitat i lideratge.

Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions
Competencies de visio estratégica i d’orientacio a resultats
Competeéncies Direccio Competencies d’autoconfianca, tolerancia a I’ambigiiitat i la pressio
Competéncies de direccid i desenvolupament de persones
Competencies en lideratge i gestié del canvi

En funci6 de les necessitats del centre, de les competéncies abans esmentades i amb els
criteris del Projecte Educatiu de Centre, la direccid de I’Institut La Pineda podra
determinar llocs de treball especifics amb perfil professional d’acord amb allo que
estableix el Departament d’Educacio.

14.3 El personal d’administracio i serveis

El personal d’administracio i1 serveis del centre, esta format per els/les treballadors/es
d’administracio, consergeria, els/les técnics/ques d’integracid social, els/les educadors/es
1 els monitors/es del PQPI-FIAP. Correspon al Departament d’Educacié i Formacio
Professional determinar els requisits d’especialitat per poder formar part de la plantilla
del centre. A banda, I’Institut La Pineda considera les segiients competéncies per poder
desenvolupar el seu projecte educatiu amb rigor:

Competéncies especifiques propies de I’especialitat laboral

Competencies de comunicacid

Competéncies Técniques Competéncies professionals de rigor i métode

Competéncies d’actualitzacid i desenvolupament professional

Competéncies tecnologiques de gestid del coneixement

Competencies de treball en equip

Competéncies de compromis normatiu i organitzacional

Competencies de creativitat i innovacio

Competéncies Transversals . —
P Competéncies Tecnologies digitals

Competencies de gestid i resolucié de conflictes

Competéncies de treball en equip i col-laboracié

Competencies de comunicacid

Competéncies social i relacional

Competéncies Accié Tutorial | Competéncies de planificacid i organitzacid

Competencies de treball en equip i xarxes

Competencies d’iniciativa, autonomia i proactivitat

Competéncies de flexibilitat i gestié del canvi

Competéncies de gestid qualitat i lideratge.

Competéncies Coordinacié - T : —
P Competéncies d’analisi de problemes i presa de decisions

Competéncies d’autoconfianca, tolerancia a I’ambigiiitat i la pressio

14.4 Avaluacio

En I’avaluacié del personal del centre, es tindran en compte les competencies abans
esmentades. Tanmateix, la inspeccid d’educacié realitza conjuntament amb la direccio
del centre, I’avaluacio dels interins novells de primer any. Aquesta avaluaci6 segueix uns
criteris propis determinats pel Departament d’Educaci6 1 Formacié Professional 1 ha de
servir també per evidenciar possibles mancances en algunes competencies del personal
de nova incorporacio.
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15. SISTEMA D’ENREGISTRAMENT D’IMATGES

L’Institut La Pineda té instal-lat un sistema de videovigilancia amb la finalitat de donar
més seguretat a tota la comunitat educativa pel que fa al seu material i pertinences dins
de I’edifici central 1 annexos.

El sistema registra imatges de la zona de parquing de bicicletes, patinets i skates, de la
zona del perimetre exterior del recinte escolar i de 1’entrada i sortida de vehicles del
personal a les dues portes que t€ el centre, una al carrer de I’ Abat Escarré i1 1’altra al carrer
de ’Emporda.

Per cobrir la principal finalitat, només hi ha cameres de videovigilancia controlant els
passadissos que donen accés a aules i taquilles de la 1a i 2a planta de I’edifici central 1
dels edificis annexos on trobem el Gimnas, aules de Tecnologia, Tallers d’Informatica,
els Tallers de Cicles industrials 1 als espais del pati on hi ha materials de practiques dels
Cicles Formatius.

Per tal de donar compliment la Instruccié 1/2009, de 10 de febrer, sobre el tractament de
dades de caracter personal mitjancant cameres amb fins de videovigilancia, 1 de
I’ Autoritat Catalana de Protecci6 de Dades (APDCAT), I’Institut La Pineda fixa les
mesures técniques 1 organitzatives que son de compliment obligat per al personal amb
accés al sistema d’informacio que la instal-lacié genera, tant pel que fa a les imatges
captades com els fitxers generats.

El centre disposa de la corresponent Memoria del Sistema de Videovigilancia validada
pels Serveis Territorials al Barcelones el setembre de 2022, actualitzada el setembre de
2023 i tornada a actualitzar el maig de 2024.

15.1 Funcions i obligacions

El responsable del tractament de les dades ¢és la direccio del centre. Es també la direccio
del centre qui atendra les notificacions que afectin les dades personals captades mitjangant
els dispositius de videovigilancia, aixi com per la necessitat d’accedir a les imatges 1
registres generats, davant d’incidéncies que requereixin aquest accés i de les quals
s’informara al GLPI.

Els usuaris amb permisos d’operar al sistema soén I’administradora i el coordinador de
xarxes, sempre amb la supervisié 1 assessorament del professorat del Departament
d’Electricitat 1 Electronica del centre, amb atribucions docents i competencies
professionals per al Modul Professional de Circuit tancat de televisid 1 seguretat
electronica. Aquestes persones tenen 1’obligacio de vetllar per tal que 1’accés a totes les
diferents funcionalitats del sistema per part dels usuaris s’exerceixen amb el maxim de
respecte pels drets de les persones.

15.2 Usuaris del sistema i control d’accés
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Els operadors del sistema tenen accés a totes les funcionalitats que la instal-lacié permet
com ¢és el control del visionat d’imatges en directe i I’accés als arxius generats. A més,
son els unics responsables de portar a terme operacions de bloqueig, esborrament,
destruccio, conservacid, identificacio, distorsio o qualsevol altra possible manipulaci6 de
les imatges.

S’atribueix a qualsevol membre de I’equip directiu les funcions d’usuaris amb control pel
visionat de les imatges i permisos per accedir als registres; i consultar i descarregar les
imatges 1 dades captades.

El personal de Consergeria se’ls atribueix funcié d’usuaris pel control del visionat
d’imatges captades en directe i permisos per visionar les imatges enregistrades.

A més, amb la finalitat de verificar les possibles intrusions de persones alienes al centre
mentre aquest roman tancat, ’empresa de seguretat disposa de la funci6é de control del
visionat d’imatges captades en directe que només es visionara en el cas que el sistema
d’alarmes es dispari.

16. DISPOSICIONS FINALS

o Aquestes Normes d’Organitzacio i Funcionament entraran en vigor a partir de la
data de la seva aprovacio pel Consell Escolar del Centre.

o Aquestes Normes d’Organitzacio i Funcionament podran ser modificades, quan
ho sol-licitin una tercera part dels membres del Consell Escolar. Tanmateix
podran sol-licitar modificacions, ampliacions o revisions el Claustre de
professors, les Juntes Directives de les Associacions de Families o qualsevol altre
estament representatiu, previ acord respectiu per majoria absoluta dels seus
membres.

o Aquestes Normes d’Organitzacid 1 Funcionament necessitaran per a la seva
modificacid, quan les circumstancies ho aconsellin i es compleixin els requisits
necessaris, I'acord favorable de les dues terceres parts dels membres del Consell
Escolar.

o Cada inici de curs, la direccio presentara al claustre les modificacions d’aquestes
Normes, qui les haura de revisar. Quan el document ja sigui definitiu sera
presentat al Consell Escolar per a la seva aprovacio.

o Un cop aprovades les NOFC estaran a disposici6 de tota la comunitat educativa a
la pagina web del centre.

o Els casos no previstos en aquestes Normes seran resolts pel Consell Escolar.
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ANNEX 1. NORMATIVA DE CONVIVENCIA PER A L’ALUMNAT

1.

L’alumne/a ha d’anar a classe amb tots els estris necessaris sol-licitats préviament
pel professorat. L’agenda escolar forma part imprescindible d’aquest material
escolar, sobretot per a I’alumnat de I’ESO.

L’alumne/a haura de vestir de forma adequada per fer les activitats de classe.

L’institut és principalment un lloc d’estudi i la manera de vestir no ha de

representar un obstacle per a ningl. No esta permes portar gorra, capell o caputxa

com a mostra de cortesia i bona educacid, aixi com de cap peca de roba que
dificulti la identificacié de 1’alumne/a. Si un alumne no vesteix adequadament, el
professor/a el pot fer baixar a Direcci6 on es valorara la necessitat de fer-lo anar

a casa per canviar-se.

A més, a educacio fisica I’alumnat ha d’anar ben calcat per evitar caigudes.

L’alumne/a haura de tenir la classe ben ordenada, tot deixant I’espai necessari

entre les taules i tindra 1’obligacid de posar les cadires sobre les taules al final de

la jornada. El professor/a ha de ser el darrer de sortir de 1’aula 1 de tenir cura que
aquesta estigui en condicions, tot tancant les finestres, els llums, 1’ordinador i el

projector. A més, ¢€s el responsable que els portatils estiguin ben col-locats i

endollats en el carro i que aquest també estigui endollat.

El timbre de I’Institut és solament un avis per al professor/a que ha acabat el temps

de classe. Aix0, pero, no dona dret a I’alumnat ni a aixecar-se ni a tancar els llibres.

La classe s’acaba per indicacid del professorat, i mai de 1’alumnat.

Durant les hores de classe I’alumnat no podra ser ni als passadissos (exceptuant

els alumnes amb PI d’orientacié on aixi es recomani), ni a la cantina, ni al vestibul,

aixi com tampoc en cap part exterior de I’Institut. Els alumnes no podran anar a

la cantina entre classe i classe.

Els alumnes han d’anar al lavabo a I’hora del pati. En cas d’emergencia, el

professor/a pot donar permis per anar-hi. Es podra donar permis per anar al lavabo

un cop hagin passat deu minuts de I’inici de cada classe.

Si un alumne/a provoca un desperfecte, tan en el mobiliari del centre com en els

dispositius informatics habilitats als espais educatius del centre, haura de pagar la

reparacio o reposicio. Qualsevol deteriorament intencionat de les dependéncies o

del material del centre o de la comunitat educativa es considera una conducta

contraria a les normes de convivencia que pot comportar una sanci6 disciplinaria.

7.1 Si un alumne/a causa un desperfecte a algun dels dispositius informatics
cedits pel Departament d’Educacio i Formacid Professional, bé el dispositiu
continui funcionant, per exemple, pantalla trencada, teclat trencat, cop o
desperfectes a l'estructura (frontissa, carcassa posterior, tapa, etc.); o bé el
dispositiu deixa de funcionar, com ara cop a l'estructura, canvi de placa,
perdua de carregador... se li aplicara la mesura correctora/sancidé que la
direcci6 del centre, juntament amb la coordinaci6 informatica 1 el tutor/a de
I’alumne considerin, sempre proporcional al desperfecte ocasionat.

7.2 Si un alumne/a no retorna el dispositiu informatic cedit pel Departament
d’Educacié 1 Formacié Professional quan finalitzi etapa, s’informara al
Departament d’Educacio 1 Formacio Professional 1 es portara a terme la
corresponent dentncia al Mossos d’Esquadra, segons el que marquen les
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10.

11.

12.

13.

14.

normes del Departament d’Educacio i Formacié Professional en quant a la

cessio als alumnes i als professors, dels dispositius informatics.

7.3 Les faltes de respecte, publicacié d’imatges o videos, publicacié d’audios i/0
publicaci6 d’opinions en entorns digitals, entre companys o cap a professorat,
es consideraran una conducta contraria a les normes de convivencia
equivalent a les produides al propi centre escolar. Aquestes accions podran
comportar una sanci6 disciplinaria.

7.4 L’accés i/o utilitzacid de comptes electronics o a entorns digitals d’altri,
sense el seu permis explicit, es consideraran una conducta contraria a les
normes de convivéncia i podran comportar una sanci6 disciplinaria.

7.5 La utilitzaci6é d’intel-ligéncia artificial en la resolucié de problemes o en la
presentacido de treballs o deures, sense el permis del professorat, es
considerara com una falta greu, valorant el professor de 1’alumne la
consideracié de la falta i la seva sancid disciplinaria.

Si un alumne/a escriu, dibuixa o pinta a les taules, les parets o a qualsevol

dependéncia del centre haura de netejar-ho fins a deixar-ho net. En aquest sentit

queda expressament prohibit 1’us de liquid corrector tipus Tipp-Ex i de retoladors
gruixuts tipus Taker.

Els actes greus d'indisciplina, les injlries, les ofenses i 1’agressi¢ fisica son

considerades conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre.

Aquests actes suposen 1’aplicaci6 d’una sanci6 directa o 'obertura d'un expedient

disciplinari a I'alumne/a.

Quan un alumne/a acumula 4 fitxes d’incidéncia, el tutor avisa els pares o tutors

legals; 1 si arriba a acumular-ne 8, el tutor lliura el full de seguiment disciplinari

per correu electronic a la directora, que juntament amb el tutor/a, s’encarregara de
decidir quina mesura s’aplicara.

Unicament la 1a vegada s’acumulen 8 fitxes d’incidéncia. A partir d’aqui, amb 6

fitxes s’inicia el procediment.

L’acumulaci6é de 10 retards injustificats /0 amonestacions suposara una fitxa

d’incidencia.

L’alumnat que rep una fitxa d’incidéncia ha de baixar a la sala de professors amb

la feina a fer 1 un professor/a de guardia es quedara amb ell a la saleta de castigats.

Quan una sancié comporti que un alumne sigui apartat més de 3 dies de tota

activitat amb els seus companys es procedira de la segiient manera:

e [’alumne romandra a casa els 3 primers dies de la sancid. Després tornara
al centre, perd no podra fer classes amb el grup ni participar de cap
activitat, sind que vindra a la biblioteca a fer els deures o examens que
I’equip educatiu li hagi posat. En tot moment estara vigilat per un
professor/a de guardia o, en la seva abséncia, per un membre de la direccio.

e Si I’alumne és de 1r o 2n d’ESO, la seva assisténcia sera de 08’30 a
10°30h.

e Sil’alumne és de 3r 0 4t d’ESO, la seva assisténcia sera de 12°00 a 14°00h.

e En aquest temps, i1 per tal que ’alumnat sancionat no interaccioni amb
altres alumnes del centre, no podra sortir de la biblioteca per cap motiu i,
a I’hora de marxar, el professor ’acompanyara fins a la porta.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

e A consergeria hi haura una llista amb els alumnes que han de venir a cada
franja horaria,. L’alumne/a haura de signar a I’entrada i a la sortida per tal
que quedi registre de la seva assisténcia.

e En els casos que la direccid consideri greument perjudicials per a la
convivencia al centre, perd no com per comportar 1’obertura d’expedient
disciplinari, I’alumne/a podra ser expulsat més de 3 dies sense possibilitat
de venir a treballar al centre.

A T’hora de I’esbarjo 1’alumnat d’ESO i de CFGB no podra sortir del recinte
escolar. L’alumnat d’etapes d’ensenyament postobligatori si podra sortir. A I’hora
de I’esbarjo, I’alumnat anira als llocs habilitats per a aquesta finalitat: pistes, pati,
cantina o biblioteca, 1 sempre dintre del recinte. En cap cas no es pot romandre
dins les aules, pels passadissos, pel vestibul, pel passadis dels tallers de cicles
formatius ni per cap altre espai de I’institut.

Gaudir del recinte escolar amb condicions de netedat és un dret de totes les
persones de la comunitat educativa. En aquest sentit, tot alumne/a de I'institut
haura de fer us de les instal-lacions del centre tenint cura de les condicions d’ordre
1 netedat.

A la classe, I’alumne/a té 1’obligacio d’estar atent/a a les explicacions del
professor/a. L’alumne/a haura d’acostumar-se a sol-licitar la paraula quan vulgui
fer una pregunta al professor/a o fer un comentari als companys, ja que és el
professor/a qui modera la classe. Cal tenir en compte que I’incompliment
d’aquesta norma de convivéncia pot comportar I’aplicacié d'una mesura
correctora.

Els/les alumnes hauran de pujar i baixar les escales del centre amb la maxima
correccio.

Queda totalment prohibit fumar o vapejar en tot el recinte escolar 1 sortir 1 entrar
del centre entre classe i classe per fer-ho. No complir amb aquesta norma
comportara I’aplicacié d'una sancio.

Queda prohibit beure o menjar a les classes i a I’interior de 1’edifici.

Queda prohibit I’us de telefons mobils o altres dispositius electronics personals,
en qualsevol zona del centre. L’alumne que porti un telefon mobil I’ha d’apagar 1
guardar a la motxilla en entrar al centre 1 ha de garantir que resti apagat de manera
que no es pugui accedir a les dades personals que el dispositiu emmagatzema.
En cas d’activitats complementaries fora del centre (sortides, colonies,...) el seu
possible us dependra de les indicacions del professorat.

L’alumnat d’ensenyaments postobligatoris només podra fer servir el mobil quan
I’0s estigui vinculat a activitats lectives i el professorat doni les indicacions d’us.
Siun alumne fa servir el mobil en qualsevol zona del centre sera sancionat de la
segiient forma:

e lavegada: se li posara una fitxa d’incidéncia on només fara falta indicar
“0s del mobil”. Aquesta indicaci6 també es posara a Alexia.

e 2avegada: se li posara una fitxa d’incidéncia on només fara falta indicar
“Os del mobil”. Aquesta indicacid també es posara a Alexia.
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e Amb aquesta 2a fitxa d’incidéncia, I’alumne/a sera sancionat amb un dia
d’expulsio a casa. El tutor/a informara la familia, I’equip educatiu 1 la
Directora. Com sempre, 1’alumnat podra venir a fer els examens.

e Aquestes fitxes d’incidéncia no se sumaran a les altres, perqué ja han
suposat una sancio.

22. No es poden introduir bicicletes, patinets, “skates” o qualsevol altre vehicle al
centre. L’alumnat només podra fer us de I’aparcament facilitat pel centre per
estacionar-los. No és permes ’aparcament de vehicles amb motor, a excepcid
d’aquells que es puguin aparcar a ’espai de les bicicletes. El centre no es fa
responsable de cap bicicleta, patinet o ‘“skate” que els alumnes deixin a
I’aparcament del centre.
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ANNEX 2. SEGUIMENT DE L’ABSENTISME.
PROCEDIMENT DE SEGUIMENT DE L’ABSENTISME A L’ESO I FCGB

El professorat
1. Anota a la Intranet les faltes dels alumnes.
2. Controla i revisa els justificants que li porten els alumnes.

El tutor/a

1. Consulta el llistat de faltes setmanalment.

2. Porta el control dels justificants dels alumnes.

3. Faentrevista individual amb I’alumne que comenga a faltar de manera injustificada.

4. A les primeres 15 faltes injustificades, contacta amb la familia telefonicament o amb
entrevista.

5. En cas que el tema no quedi solucionat, passa el cas a la coordinaci6 de I’ESO o
d’FP, segons el cas.

La Coordinacié d’ESO i de CCFF

1. Revisa el llistat de faltes mensualment.

2. Porta el control de les actuacions dutes a terme per part del tutor/a.

3. En cas de falta de resposta per part de la familia a les actuacions del tutor/a, la
coordinacié valorara la necessitat d’enviar una notificacié escrita a la familia per
tornar-la a citar.

4. Comunica a la tecnica d’integraci6 social els casos que no s’han pogut solucionar per
tal que faci I’informe técnic social 1 derivi el cas a serveis socials.

La directora
1. La directora, o en qui delegui, convoca a les families.
2. Fa arribar I’informe teécnic social a la inspeccio.

PROCEDIMENT DE SEGUIMENT DE L’ABSENTISME AL BATXILLERAT

El tutor/a del grup rep les anotacions fetes pel professorat a I’aplicacié informatica de
faltes del centre. La seva tasca sera analitzar si les faltes segueixen un patré que indiqui
absentisme selectiu a materies 1/0 sessions concretes. Aixi mateix podra detectar 1’inici
d’una acumulaci6 d’abséncies.

A partir d’aquesta informaci6 el tutor s’interessara pel motiu de I’abséncia, en cas que
aquesta no hagi estat suficientment aclarida quan I’alumne s’ha reincorporat a classe, si
és el cas.

Independentment de les justificacions que I’alumnat pugui aportar, el tutor informara a la
coordinacié de batxillerat quan algun dels seus arribi a les 30 faltes. Amb aquesta
informacio, la coordinaci6 de batxillerat avisara a la familia (no necessariament per
escrit).
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En cas de persisténcia en 1’abséncia a determinades classes, o acumulacié d’abséncies
totals, I’equip educatiu haura de valorar la conveniéncia de fer saber a la familia que en
cas de continuar amb aquesta dinamica, I’alumne pot arribar a perdre la matricula en els
estudis postobligatoris en els quals s’ha matriculat. En cas de decidir enviar aquesta carta,
I’haura de signar la Cap d’estudis que en guardara copia.

Cal esperar que no calgui fer cap altra actuacio, pero en cas contrari, sera la cap d’estudis
qui enviara una notificacio escrita amb les decisions i acords presos per 1I’equip educatiu,
que han d’estar sempre dins de la normativa de referéncia que diu el segiient:

La Coordinacié de Batxillerat enviara la carta, signada per la Cap d’estudis. Si en el
termini d’una setmana, no hi ha resposta de I’alumne o de la seva familia, es procedira a
la baixa d’ofici. Aquesta baixa sera comunicada per correu ordinari.

PROCEDIMENT DE SEGUIMENT DE L’ABSENTISME A CCFF

L’alumnat que cursa cicles formatius ha d’assistir a classe de tots els moduls professionals
en que estigui matriculat/da. La directora, a proposta de 1'equip educatiu, pot acordar la
perdua del dret a I’avaluaci6 continua d’un/a alumne/a a un modul professional quan la
seva abséncia superi un 10% de les classes de forma no justificada.

Es consideren causes justificades la malaltia o accident de 1’alumne/a o de familiars,
I’atencié 1 visites mediques a 1’alumne/a o a familiars, la maternitat o altres
circumstancies personals de caracter extraordinari. Aquestes ultimes, inclouran els casos
d’aquell alumnat que el temps que dedica a treballar (contractes laborals) sigui
incompatible amb una part de 1’horari que el centre planifica per la realitzacio del
curriculum en cadascun dels moduls professionals que corresponen al curs del cicle en
concret.

Cadascuna d’aquestes causes suposara a I’alumne/a el deure d’haver de presentar sempre
al/a la seu/seva tutor/a la documentacio oficial que justifica les faltes on també consti el
temps dedicat a treballar. Aquesta incompatibilitat d’assisténcia pot afectar a un
percentatge gran o petit del nombre de classes d’un modul professional. Per aquest motiu
s’ha de garantir com a minim D’assistencia del 60% de les classes de cada modul
professional. Si aixo €s aixi, es podra considerar que la seva avaluacid pot ser continua a
condici6 que el professor/a responsable del modul professional valori que pot portar a
terme les activitats d’avaluacio.

Pérdua de I’avaluacio continuada. El/La tutor/a, consultat I’equip docent, omplira la
carta de “pérdua d’avaluacid continua” i especificara clarament els moduls professionals
afectats 1 la lliurara al cap d’estudis d’FP, juntament amb I’informe de 1’aplicatiu que
acrediti I’acumulacid de les abséncies no justificades.

El cap d’estudis d’FP, una vegada comprovada la documentaci6 lliurada, registrara la
perdua de I’avaluacio6 continuada a la seva base de dades, signara la carta, per autoritzacid
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de la directora del centre i la lliurara a la secretaria del centre, que la comunicaran a
I’alumne/a i en deixaran una copia a 1’expedient.

Baixa d’ofici. En cas d’absentisme generalitzat sense justificacid a tots els Moduls
professionals als quals es va matricular I'alumne/a, un cop passats quinze dies lectius el/la
tutor/a ho posa en coneixement del cap d’estudis d’FP informant de les accions realitzades
per contactar amb ell/a.

El cap d’estudis d’FP comprova el registre d’absentisme acumulat a [’aplicacio
informatica. Redacta la carta que inicia el procediment de baixa d’ofici en que li comunica
que ha incorregut en causa de baixa d’ofici 1 que si en una setmana des de la comunicacio
no s’incorpora a les classes, sera efectiva. Aquesta carta sera signada pel cap d’estudis
d’FP, per autoritzaci6 de la directora del centre, i sera lliurada a la secretaria per a qué la
comuniquin a I’alumne/a o familia, en cas de ser menor d’edat, i en deixaran una copia a
I’expedient.

En cas de transcorrer una setmana des de I’enviament de la carta sense que el cap d’estudis
d’FP notifiqui a secretaria la reincorporacié de 1I’alumne/a, es procedira a la baixa d’ofici.

Qualsevol menci6 feta en aquest annex a modul professional s’ha d’entendre també¢ feta
a unitat formativa mentre sigui d’aplicaci6 el curriculum desplegat per la Llei organica
2/2006, de 3 de maig, d’educacio, i el Decrets 284/2011, d’1 de marg, d’ordenacio general
de la formacid professional inicial, modificat pel Decret 28/2014, de 4 de marg,
d’ordenacié general dels ensenyaments professionals d’arts plastiques i disseny i de
modificacié del Decret 284/2011, d’1 de marg.
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ANNEX 3. NORMES D’US DE LA BIBLIOTECA

©)
©)

La biblioteca és un lloc d’estudi i treball i cal estar-hi en silenci.

A la biblioteca, com en la resta dels espais interiors del centre, no s hi pot menjar
ni beure. L incompliment d’aquesta norma suposara una fitxa d’incidéncia.

Les taules i cadires han de quedar ben posades i els papers s’han de llengar a la
paperera.

Durant I’hora de I’esbarjo del mati, no es poden fer servir els ordinadors.

Quan un alumne vol fer servir 1’ordinador, ho ha de demanar a la persona
encarregada de la biblioteca i lliurar-li el carnet d’estudiant o el DNI, perque
se’n pugui fer un registre.

Quan no hi ha bibliotecari, la biblioteca queda tancada.

Durant I’horari lectiu, només tenen accés a la biblioteca els alumnes que tenen
forats en el seu horari (alumnes de batxillerat o cicles formatius).

El professor de Biblioteca i el bibliotecari faran fora els alumnes que no
compleixin les normes i1 aquests poden ser sancionats segons la normativa del
centre.

Els ordinadors personals dels alumnes no es poden posar a carregar en els endolls
de la biblioteca.

A la tarda només es ve a la biblioteca a fer deures. No es pot jugar als ordinadors.
L"s de l'ordinador és només per a estudiar.

Quan el bibliotecari/aria demana a un alumne/a que surti de la biblioteca perque
no esta respectant les normes i l'alumne/a s'hi nega, aquest sera expulsat de la
biblioteca durant una setmana i no podra fer servir els serveis de la biblioteca.

Es obligatori portar el carnet per fer préstecs. Si no el porten, no podran fer
préstecs.

El retorn de llibres prestats s'ha de fer en el termini indicat. En cas de no fer el
retorn el carnet quedara bloquejat 1 no es podra fer s del servei de préstec fins
que no el retorni.
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ANNEX 4. ZONES DE VIGILANCIA A LES GUARDIES DE PATI
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