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 Aprovada pel Consell Escolar en abril de 2010
	I. NORMES DE CONVIVÈNCIA I FUNCIONAMENT


	1. ENTRADES I SORTIDES DEL CENTRE


1. 1. Entrades i sortides

Els alumnes accediran al Centre per la porta principal. S’obrirà a les 8:25 del matí i a les 3:25 de la tarda. Passats 10 minuts no es podrà entrar al Centre fins a la propera hora de classe. Els casos excepcionals hauran de passar –amb la corresponent justificació- per Consergeria, on es valorarà l’accés, segons els criteris establerts per l’equip directiu.
L’alumnat ha de romandre en el centre durant tot l’horari destinat a les sessions de classe i activitats escolars. Quan  un alumne/a necessiti marxar del Centre abans de la finalització de les classes, demanarà permís al seu tutor/a o, en la seva absència, al professor de la classe. 
1. 2. Entrades i sortides a l’esbarjo
La classe abans del pati finalitzarà a les 11:25 perquè els alumnes puguin deixar les motxilles a la seva taquilla. 
Cap alumne romandrà dins de l’edifici, en cap planta i les portes d’accés al pati quedaran tancades fins les 12:00.
Els alumnes de Post-obligatori i els de segon cicle de l’ESO amb autorització paterna podran sortir fora del Centre, en els termes aprovats per la direcció dels Serveis Territorials.
	2. JUSTIFICACIÓ, CONTROL I COMUNICACIÓ DE LES FALTES D’ASSISTÈNCIA


2. 1. Obligatorietat de l’assistència a les classes i a la resta d’activitats del Centre

Tant l’ESO com el Batxillerat i Cicle Formatiu són ensenyaments presencials, on les activitats d’aprenentatge a l’aula són fonamentals i l’avaluació és continuada. Per aquests motius, l’assistència és obligatòria i necessària per aprendre i superar les diferents matèries. 

2. 2. Justificació de les faltes d’assistència

.

La petició de justificació de les faltes es farà d’acord amb el procediment següent:

· Quan es prevegi una absència prolongada, l’alumne/a o els seus pares hauran de comunicar-lo al centre.

· Quan l’alumne/a s’incorpori al centre, haurà de lliurar al tutor/a la proposta de justificació degudament signada pels pares.

·  L’alumne comunicarà oralment el motiu de les faltes als professors/es de les matèries a les quals faltarà o ha faltat.

· Les faltes només quedaran justificades si el tutor/a considera vàlid el motiu. 
· Si una falta ha estat justificada pel tutor/a, l’alumne/a conservarà tots els drets a la seva avaluació.

2. 3. Control de les faltes d’assistència
Serà realitzat pels professors/es de cada matèria, en cada hora de classe. Setmanalment introduiran les dades al sistema informàtic del centre.

2. 4. Comunicació de les faltes d’assistència

Les faltes, justificades i no justificades, seran comunicades setmanalment pel centre als pares o responsables legals dels alumnes, si són menors d’edat, mitjançant missatge a telèfon mòbil. 
2.5. Justificació de les faltes d’assistència en l’exercici del dret de reunió dels alumnes

D’acord amb l’article 24.2 del DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius, el Consell Escolar ha determinat que, a partir del 3r. curs ESO, les faltes d’assistència decidides col·lectivament per l’alumnat per exercir el seu dret de reunió, no tinguin la consideració de falta. 

Cal que el Consell de Delegats dels alumnes demani prèviament al Consell Escolar la no consideració com a falta i es disposi de la corresponent autorització dels seus pares.
	3. Respecte cap a les persones i les instal·lacions


3. 1. El respecte cap a les persones

La manca de respecte a qualsevol persona del Centre rebrà les mesures correctores i/o sancions pertinents.

3. 2. La responsabilitat dels alumnes en la cura de les instal·lacions

Els alumnes són responsables de respectar tant la instal·lació com el mobiliari i objectes del Centre. Així mateix han de mantenir net l’edifici i el pati.                
També són corresponsables del manteniment i la neteja del mobiliari i instal·lacions del Centre que fan servir, i hauran de realitzar accions a tal efecte quan calgui (com per exemple, netejar taules o escombrar).

No es pot mastegar xiclets ni llaminadures en hores de classe. No es pot menjar ni beure         productes envasats a l’interior de les pistes esportives. Les deixalles es dipositaran a les papereres i contenidors que hi ha a l’edifici i al pati.

3. 3. Responsabilitat per danys (Article 38 de la LEC)
Els alumnes que, intencionadament o per negligència, causin danys a les instal·lacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que determina la legislació vigent.
Qualsevol professor/a o personal de serveis comunicarà la incidència per escrit al tutor/a, indicant si ha hagut o no reconeixement. El tutor/a comunicarà a la Secretaria la incidència i aquesta reclamarà el pagament als pares o tutors legals de l’alumne/a si és menor d’edat.

3. 4. Prohibició de fumar al Centre 
El consum reiterat de tabac en qualsevol lloc del recinte escolar (inclosos els patis) serà considerat com a una conducta greument perjudicial per a la convivència en el centre, serà qualificat com a falta, específicament com a una actuació i incitació a actuacions perjudicials per a la salut dels membres de la comunitat educativa del centre (article 36 del Decret de Drets i Deures dels alumnes). I, en conseqüència, podrà ser sancionada, fins i tot, amb la suspensió del dret d’assistència al centre.

	4. NORMES DE COMPORTAMENT A LES CLASSES


4. 1. Ordre i netedat
El manteniment de l’ordre i la netedat de l’aula és imprescindible perquè es pugui donar un ambient d’estudi i aprenentatge compartit. En conseqüència, el professor vetllarà perquè, uns minuts abans d’acabar la classe, els alumnes deixin l’aula en condicions de tornar a ser utilitzada: treure possibles papers del terra, reordenar les taules i cadires,....
Si es tracta de la última sessió lectiva del dia, pujaran les cadires sobre les taules.
4. 2. Puntualitat
El temps establert per al canvi de classe o d’aula és de cinc minuts. 
Quan l’alumne arribi a classe passats els cinc minuts, sense motiu que ho justifiqui, el professor/a farà constar el retard.

Quan els retards siguin reiterats o el temps d’aquest sigui molt elevat, sense justificació, el professor/a podrà negar a l’alumne/a l’entrada a la classe i ho farà constar com a Falta d’assistència.

4. 3. Actitud a l’aula
L’alumnat ha de mantenir, durant la classe, una actitud participativa i no distorsionar el normal funcionament de la vida acadèmica.

4. 4.  Expulsions de l’aula
L’alumne que sigui expulsat anirà als Despatxos de Guàrdia i omplirà el Full de comunicació al tutor/a del motiu de la expulsió. El professor ho comunicarà al tutor/a omplint l’escrit de comunicació de faltes.

El professor/a de guàrdia vetllarà perquè l’alumne expulsat realitzi les tasques encomandes pel professor que l’ha expulsat o d’altres activitats. 

L’Equip de Tutors portarà un registre d’expulsions, incloent-hi els professors i alumnes, i vetllarà perquè les expulsions siguin adients i proposarà estratègies específiques per disminuir-les. Aquest registre es lliurarà mensualment a la Cap d’Estudis. 

Davant dels casos reiterats o greus, l’Equip de Tutors farà la proposta disciplinària que consideri adient.

4. 5. Davant l’absència d’un professor a l’aula
Els alumnes esperaran la presència del professor de guàrdia que els explicarà els motius, si són coneguts. 

Si passats deu minuts de l’inici de la classe, el professor de guàrdia no hagués vingut a l’aula, el delegat de la classe anirà als Despatxos de Guàrdia a demanar informació.

El professor que sàpiga d’antuvi la seva absència deixarà feina per als alumnes. Si no ha estat possible, els alumnes realitzaran activitats d’altres matèries.

4.6. Davant de la distorsió produïda per l’ús de telèfon mòbil i altres maquinaris
Els mòbils i altres maquinaris han d’estar desconnectats durant la classe. Si la seva utilització, distorsiona el funcionament de la classe, el professor/a es quedarà amb ell i, en acabar la classe, el posarà en un sobre amb el nom i curs de l’alumne/a i el lliurarà a la Direcció del Centre.Només serà lliurat als pares de l’alumne/a quan vinguin a recollir-lo.

En el cas dels ordinadors, quan el professor detecti un ús incorrecte, es quedarà amb ell i lliurarà a l’alumne al final, comunicant la irregularitat o falta contra la convivència al seu tutor/a.
5. CODI D’ESTIL EN LA REGULACIÓ DEL COMPORTAMENT I LES ACTITUDS DELS ALUMNES

5.1. La pretensió de l’Institut és que els alumnes autorregulin les seves actituds i els seus comportaments, segons les normes socials, tant per ajustar-se com per transformar-les.

5.2. El Centre vol implicar l’alumne i les famílies en la regulació dels seus comportaments, amb la perspectiva de que la família és un agent fonamental en l’educació dels seus fills, també quan aquests són a l’Institut i que els conflictes són primerament conflictes entre persones i ciutadans.

5.3. Els alumnes han de participar en aquest procés de regulació, participant a les tutories, en reunions de nivell i assistint els seus delegats, quan es demani, a les reunions de l’Equip de Tutors/es i l’Equip Docent.

5.4. La persona del Centre més indicada per acompanyar aquesta regulació és el tutor/a.

5.5. Les sancions han d’aplicar-se, prioritàriament, per regular actituds. El millor moment per aplicar-les és quan no hi ha una situació de conflicte.

5.6. Cal tenir en compte el significat que l’actuació incorrecta té per qui l’ha comesa i també per a la resta dels alumnes. 

5.7. Les mesures sancionadores han de ser el resultat d’un procés de diàleg entre el Centre, l’alumne i els seus pares.

5.8. L’aplicació de mesures sancionadores amb els requisits i mecanismes formals establerts a la Llei d’Educació de Catalunya i al Decret d’autonomia de centres són l’últim recurs quan els canals de comunicació amb l’alumne i la seva família han fracassat.

5.9. L’espai on s’han de coordinar les diferents actuacions sobre aquest tema és l’Equip de Tutors/es, l’Equip Docent  i el Consell de Coordinadors. 
5.10. Consell Escolar i la Direcció del Centre respectaran el protagonisme dels Equips de professors, dels tutors i del Consell d’Acció Tutorial en aquest tema.

6. IRREGULARITATS I FALTES COMESES PER L’ALUMNAT QUE AFECTEN A LA CONVIVÈNCIA
6.1. Es consideraran irregularitats que afecten a la convivència:
a) Les faltes injustificades de puntualitat o d’assistència a classe.

b) Els actes d’incorrecció o desconsideració amb els altres membres de la comunitat escolar.

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

d) Els actes d’indisciplina i les injúries o les ofenses contra membres de la comunitat escolar.

e) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependències del centre, o del material d’aquest o del de la comunitat escolar.

6.2. En compliment de l’article 37 de la Llei d’educació de Catalunya, es consideraran com a faltes greument perjudicials per a la convivència en el centre educatiu les conductes següents:

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

b) L’alteració injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre, el deteriorament greu de les dependències o els equipaments del centre, la falsificació o la sostracció de documents i materials acadèmics i la suplantació de personalitat en actes de la vida escolar.

c) Els actes o la possessió de mitjans o substàncies que puguin ésser perjudicials per a la salut, i la incitació a aquests actes.

d) La comissió reiterada d’actes contraris a les normes de convivència del centre.

Els actes o les conductes a què fa referència l’apartat anterior que impliquin discriminació per raó de gènere, sexe, raça, naixença o qualsevol altra condició personal o social dels afectats s’han de considerar especialment greus.
6.3. Als efectes de graduar les mesures correctores de les irregularitats i les sancions de les faltes, s’han de tenir en compte els criteris següents:

a) Les circumstàncies personals, familiars i socials i l’edat de l’alumnat afectat.

b) La proporcionalitat de la sanció amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussió de la sanció en la millora del procés educatiu de l’alumnat

afectat i de la resta de l’alumnat.

d) L’existència d’un acord explícit amb els progenitors o tutors legals, en el marc

de la carta de compromís educatiu subscrita per la família, per administrar la sanció

de manera compartida.

e) La repercussió objectiva en la vida del centre de l’actuació que se sanciona.

f) La reincidència o reiteració de les actuacions que se sancionen.

6.4. Les mesures que es podran aplicar per corregir les irregularitats dels alumnes són l’amonestació oral, la privació del temps d'esbarjo, la realització de tasques educadores per a l'alumne/a, en horari no lectiu, per un període no superior a dues setmanes, la suspensió del dret a participar en activitats extraescolars o complementàries del centre per un període màxim d'un mes i el canvi de grup o classe de l'alumne o de l'alumna per un període màxim de quinze dies al nivell de Batxillerat, en el cas d’alumnes d’ESO
6.5. Les sancions que es podran aplicar imposar per la comissió d’alguna de les faltes tipificades son la suspensió del dret d’assistir al centre o a determinades classes, en tots dos supòsits per un període màxim de tres mesos o pel temps que resti fins a la finalització del curs acadèmic, si són menys de tres mesos, o bé la inhabilitació definitiva per a cursar estudis al centre. 
D’acord amb l’article 25.4 del DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius, per tal d’evitar perjudicis majors a l’educació de l’alumnat afectat o a la de la resta de l’alumnat del centre, en incoar un expedient, la direcció del centre pot aplicar, de manera excepcional, una suspensió provisional d’assistència a classe per un mínim de tres dies lectius prorrogables fins a un màxim de 20 dies lectius. Aquesta suspensió pot comportar la no-assistència al centre.
En tots els casos d’agressions físiques o amenaces, la direcció aplicarà  la suspensió provisional d’assistència al centre.
7. PROCEDIMENT EN L’APLICACIÓ DE MESURES CORRECTORES I SANCIONS

7.1. Quan els professors/es i el Personal de Serveis considerin que la conducta d’un alumne/a constitueix una irregularitat o falta que afecta a la convivència, amonestaran oralment a l’alumne/a i ho comunicaran al tutor/a omplint el Full de Comunicació de conductes contràries a la convivència (color groc) o el Full de comunicació de Faltes contra la convivència (color vermell).

Quan es tracti d’un conflicte entre alumnes, el professor/a o el Personal de Serveis pot recordar als implicats l’existència del servei de mediació.
7.2. Els tutors/es retornaran qualsevol dels Fulls anteriors si no està descrita la conducta, no està valorada o el professor no ha amonestat oralment a l’alumne/a. I només acceptaran la valoració com a conductes contràries a la convivència o faltes d’aquelles recollides en el Decret de drets i deures dels alumnes.

7.3. L’Equip de Tutors/es valorarà els casos dels seus alumnes i, conjuntament, si és el cas, faran una proposta de mesures correctores al Cap d’Estudis o de sancions al Director del Centre i ho comunicaran a l’Equip Docent.

Paral·lelament oferiran la via de la mediació com a recurs per a la millora de la convivència, quan el conflicte sigui entre persones.

7.4. Criteris d’aplicació de mesures correctores i sancions (LEC, article 36)
L’aplicació de mesures correctores i sancions no pot privar els alumnes del’exercici del dret a l’educació ni, en l’educació obligatòria, del dret a l’escolarització. En cap cas no es poden imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la integritat física o la dignitat personal dels alumnes.

La imposició de mesures correctores i sancionadores ha de tenir en compte el nivell escolar en què es troben els alumnes afectats, llurs circumstàncies personals,familiars i socials i la proporcionalitat amb la conducta o l’acte que les motiva, i ha de tenir per finalitat contribuir al manteniment i la millora del procés educatiu dels alumnes.
7.4. Si la Direcció accepta la proposta de mesura correctora o de sanció, l’aprovarà i, si es tracta de sanció, obrirà el corresponent expedient disciplinari.

Si la Direcció no accepta la proposta, exposarà el cas al Consell d’Acció Tutorial. La proposta del Consell d’Acció Tutorial serà acceptada per la Direcció.


Si es tracta d’un problema entre persones, es convocarà a alumnes i pares a una reunió de mediació amb la Direcció del Centre i els tutors/es.

7.5. Si la proposta és una mesura correctora de les irregularitats comeses per l’alumnat que afecten a la convivència, llevat de l’amonestació oral, la resta de mesures que es contemplen només podran ser aplicades per la/el Cap d’Estudis. Serà lliurada per escrit a la família i a l’alumne/a, per part del tutor/a, en entrevista concertada a tal efecte en què s’acordarà l’acció educativa conjunta (alumne/a, família i centre educatiu) que possibiliti la correcció de la conducta i, si escau, de l’actitud que la sustenta.
7.6. Si la proposta és una sanció de les faltes comeses per l’alumnat que afecten a la convivència, correspondrà la seva aplicació al director/a. El procediment s’ajustarà als articles 24 i 25 del DECRET 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius. Serà lliurada per escrit a la família i a l’alumne/a, per part del tutor/a conjuntament amb el director/a, en entrevista concertada a tal efecte en què s’acordarà l’acció educativa conjunta (alumne/a, família i centre educatiu) que possibiliti la correcció de la conducta i, si escau, de l’actitud que la sustenta.
7.7. El Consell d’Acció Tutorial revisarà i valorarà l’estat de la convivència de cada nivell i les diferents actuacions i mesures adoptades.

7.8. En cas d’acumulació en un alumne/a de comunicats dels professors i Personal de Serveis d’incórrer en conductes contràries a la convivència o faltes, el tutor/a valorarà la pertinència de recomanar a l’alumne/a afectat l’ús del servei de mediació.

8. CODI D’IMATGE EN LA RELACIÓ AMB LA COMUNITAT EDUCATIVA

8.1. Es realitzarà per part de tots els professors/es el major esforç per disminuir els retards a classe o les absències. La Direcció del Centre farà un especial seguiment d’aquest tema, aplicant tots els mecanismes legals de seguiment i de supervisió que tingui al seu abast. 

8.2. Els professors i el personal laboral i de serveis comunicaran les seves opinions crítiques, constructives i/o correctores, mitjançant els òrgans de representació i participació institucional d’aquests: Departaments, Equips Docents, Claustre, Consell Escolar i AMPA. 

8.3. Les situacions de conflicte s’abordaran en entrevistes presencials.
8.4. Es potenciarà per part dels professors la comunicació entre ells mateixos i els pares.

8.5. L’Institut farà públiques amb la discreció oportuna  les actuacions educatives i sancionadores que porti a terme.

8.6. L’Ajuntament i l’AMPA comunicaran a la Direcció les queixes que adrecin els usuaris quan aquests hagin esgotat tots els canals de què disposa el Centre, que són, per aquest ordre: professor/a, tutor/a, Direcció.

8.7. L’Institut copsarà periòdicament el grau de satisfacció dels pares i dels alumnes sobre el seu funcionament per dirigir els esforços en els temes que prioritzin els usuaris.

9. PROCEDIMENT EN LA RESOLUCIÓ DE CONFLICTES ENTRE ELS USUARIS I EL PERSONAL DOCENT O DE SERVEIS DEL CENTRE 

En aplicació del Codi d’Imatge de l’Institut i de la Normativa del Departament, quan es produeixi un conflicte o reclamació per part d’algun usuari, ja sigui alumne o pare/mare, o per part d’algun personal de serveis, professor/a o càrrec de coordinació, es seguiran les següents pautes d’actuació:

9.1. Demanar a l’usuari que formuli la seva queixa al professor/a i al tutor/a de l’alumne/a.

Si ja ha esgotat aquests canals sense resolució satisfactòria, que la formuli per escrit amb registre d’entrada en la Secretaria, adreçada al Director.

9.2. El Director llegirà la reclamació al professor/a, distingint quins aspectes de la queixa són propostes de millora i quins impliquen un incompliment de la legalitat vigent, ja sigui del   Departament d’Educació o del Centre.

Acordarà una reunió, en el període d’una setmana, on el professor/a exposarà per escrit quins aspectes considera que no s’ajusten a la realitat, quins aspectes considera que no cal corregir-los i quins valora que s’han de canviar i com.

El Director respondrà als pares o alumnes o personal de serveis o docent per escrit o verbalment els canvis que s’introduiran i aquests esperaran, en termes generals, un període d’un mes per valorar la seva aplicació.

8.3. Si passat aquest període de temps, la reclamació es torna a formular per escrit, el

Director comunicarà per escrit al professor/a els canvis que cal introduir, prèvia consulta, si escau al Departament Didàctic o a l’Equip de Tutors/es.
8.4.  Si transcorreguda una setmana, el professor/a no aplica els canvis demanats per la 

Direcció del Centre, el director, prèvia consulta al Consell de Direcció, sancionarà al personal funcionari i laboral, docent o d’administració, si es tracta d’una falta lleu, d’acord amb la  normativa disciplinària vigent, seguint el procediment sumari del Departament d’Educació; o formularà al Director dels Serveis Territorials la proposta d’incoació d’expedient disciplinari per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses en relació amb els seus deures i obligacions.
8.5. Les actuacions esmentades en els apartats anteriors seran posades en coneixement del Consell Escolar per a la seva valoració en cadascuna de les seves reunions ordinàries. 
	10.  APORTACIÓ ECONÒMICA ANUAL DELS PARES I MARES DELS ALUMNES


Les aportacions econòmiques de les famílies complementen l’assignació que la Generalitat atorga al Centre per a les seves despeses de funcionament. 

Gràcies a aquesta aportació complementària els nostres alumnes gaudeixen d’uns serveis i equipaments de qualitat: taquilles, aules d’informàtica, aules equipades amb pissarres digitals, menjador amb cuina pròpia, dossiers i altres materials consumibles, Premis Culturals Sant Jordi, Festes de comiat de les promocions, una Revista amb una impressió de qualitat, etc.

Algunes d’aquestes actuacions i serveis, les gestiona directament l’AMPA de l’Institut, col·laborant en el suport logístic: Menjador, Premis Culturals, Festes de comiat, Comparses.... Però,  la determinació de l’import d’aquestes despeses les realitza el Consell Escolar. És per això, que en aquesta aportació econòmica queda fosa  la quota de l’AMPA.

Per a  la utilització dels serveis de menjador i de taquilla és necessari fer l’aportació econòmica anual, llevat del servei de menjador per als alumnes d’Olivella els dies que gaudeixen de gratuïtat. El Consell Escolar de l’Institut determina abans del període de matrícula l’import d’aquesta aportació.

	11. MARC GENERAL SOBRE LES SORTIDES FORA DEL CENTRE


Dins de les sortides i activitats que es realitzen fora dels espais del Centre, cal diferenciar:

A) Aquelles que es deriven del procés d’ensenyament/aprenentatge de les diferents matèries

B) Aquelles que es deriven del Pla d’Acció Tutorial

Val a dir que, en la pràctica, en molts casos, s’integren el treball de continguts de les matèries amb l’acció tutorial.

11. 1. Criteris de relació alumnes/professors acompanyats per a totes les sortides

Segons la Normativa del Departament la relació alumnes/professors-acompanyants serà de 20/1 amb un mínim de dos acompanyants, un dels quals haurà de ser necessàriament un professor/a.

Com que la Normativa del Departament permet variar aquesta relació i el número mínim d’acompanyants, segons el tipus d’activitat i d’acord amb els criteris establerts pel Consell Escolar:

· Al primer cicle de l’ESO, la relació podrà ser inferior a 20/1, si això no implica alterar el funcionament de l’Institut. Al Batxillerat, la relació podrà ser superior a la de 20/1 i no caldrà més d’un acompanyant, a proposta del professor/a organitzador de la sortida.

Tan a les sortides de l’ESO com al Batxillerat, es determinaran 1 o 2 acompanyants suplents, que participaran en la sortida només en cas que, per raons de força major, no puguin assistir-hi els professors proposats inicialment.

La no assistència a qualsevol sortida programada requerirà la justificació per part de la família, com es prescriptiu amb qualsevol activitat lectiva de l’Institut.

11. 2. Criteris per a les sortides que es derivin de les matèries

Serà determinada pel professor/a de la matèria i aprovada pel Departament; i si això no és possible, pel Cap del Departament. Es procurarà que els professors/es acompanyants imparteixin classes al mateix nivell on es fa la sortida, però no serà una condició per a la seva realització.

11. 3. Criteris de les sortides que es deriven del Projecte d’Acció Tutorial

Cal diferenciar aquelles que tenen com a objectiu establir una comunicació-convivència del grup de tutoria o del nivell, en un marc més obert i intens que els espais habituals del Centre i aquelles que es deriven de projectes impulsats pel Consell d’Acció Tutorial, que tenen a veure amb els valors que conformen els eixos transversals del currículum. 
La durada pot ser inferior o superior a un dia.

Les sortides derivades de les tutories o del nivell tenen com a objectiu afavorir la comunicació entre els alumnes i entre aquests i els professors en un marc més obert on la comunicació no estigui mediatitzada per la vida acadèmica i els agents del procés d’aprenentatge-educació puguin percebre’s mútuament d’una forma més global.

Qualsevol sortida continua sent una activitat educativa i convivencial del Centre i, en conseqüència, la seva programació no afavorirà, en la seva globalitat, valors de superficialitat, competitivitat, etc.

La iniciativa o proposta per fer una sortida pot originar-se en els alumnes, l’equip docent, l’equip educatiu del menjador, el tutor, el Consell d’Acció Tutorial o la Direcció del Centre.

11. 4. Criteris específics per a les sortides de durada no superior a un dia

Es procurarà l’assistència dels tutors i dels professors de l’equip docent.

11. 5. Criteris específics per a les sortides de durada superior a un dia

El preu de la sortida ha d’estar a l’abast de la quasi totalitat dels alumnes i no serà acceptable que, per motius econòmics, un alumne/a no pogués assistir-hi. L’Institut oferirà ajuts a aquelles famílies que ho necessitin i ho justifiquin.

Els alumnes hauran de col·laborar en el disseny i organització d’aquestes, sempre que sigui possible. Es dissenyaran activitats per complementar el finançament de la sortida. Evidentment, aquesta participació ha de ser gradual, segons l’edat d’aquests. Si aquesta actitud dels alumnes no es plasma amb claredat, l’equip docent podrà suspendre-la.

Es procurarà que hi participin els tutors/es i els professors que imparteixin classe als alumnes, però la seva participació no condicionarà la realització de la sortida.

Les condicions perquè es pugui autoritzar aquest tipus de sortides són:

· A 1r. ESO, 4t. ESO, CFGA i 2n. Batxillerat (finalitzada les Proves de Selectivitat), que  participen 60% o més dels alumnes, descomptant tant els alumnes no assistents com els repetidors. S’entendrà que hi participen si han abonat una paga i senyal, un mes abans de la seva realització.

· A 2n. ESO, 3r. ESO i 1r. Batxillerat, caldrà, a més a més, que estigui proposada per l’Equip Docent i compti amb el vist-i-plau del Consell d’Acció Tutorial

· No s’impartiran classes als alumnes que no participin a la sortida ni se’ls enviaran feines a avaluar per realitzar duran el període que duri la sortida. El Centre sempre garantirà l’atenció als alumnes que no havent participat en la sortida, acudeixin a l’Institut.

Es procurarà que aquestes sortides finalitzin en divendres. Si per motius raonables, no fos possible, les classes del dia següent s’iniciaran després del pati, 12 hores, tant per als alumnes com  per als professors/es acompanyants.

	12. DESPESES ORIGINADES PER LES SORTIDES I ACTIVITATS EDUCATIVES


En cada sortida hi haurà un organitzador, designat pel Departament Didàctic en les sortides de matèries i per l’equip docent, en les tutories. L’organitzador/a passarà la comptabilitat amb la Secretaria de l’Institut. El superàvit possible quedarà en el compte general de sortides del Centre i, si hagués un dèficit, serà pagat per l’Institut.

Es distingiran, per la seva durada, tres tipus de sortides: sortides que impliquen pernoctar, sortides d’un dia de durada superior a l’horari del Centre (8,30-18 hores) i sortides que impliquen el migdia.

Despeses de les activitats que impliquen nit

12. 1. Despeses dels alumnes
L’organitzador/a de la sortida o activitat calcularà un preu per alumne/a de tal forma que amb l’aportació dels alumnes es puguin pagar el viatge, allotjament i pensió dels seus acompanyants (professors/es, pares/mares, si és el cas). L’organitzador tindrà en compte que:

· En les sortides organitzades per agències de viatges, aquestes ja incrementen el preu de l’alumne per oferir gratuïtament una plaça d’acompanyant per cada vint alumnes.

· Que per calcular una plaça gratuïta per cada vint alumnes cal incrementar el preu de cada alumne en un 5%. No es podrà incrementar el preu de l’alumne per sobre del  8%.

12. 2. Despeses de l’Institut: Ajuts individuals
L’Institut atorgarà ajuts individuals als alumnes que, degut a la seva situació econòmica, no puguin pagar la sortida. Aquests ajuts cobriran la meitat o la totalitat de les despeses del viatge i de l’allotjament (no la pensió) i seran lliurats directament a l’alumne/a.

Per concedir aquests ajuts caldrà la proposta de l’organitzador de la sortida i la comprovació de la situació econòmica.

12. 3. Despeses de l’Institut: Despesa dels acompanyants originada per la sortida

L’Institut donarà a cada professor/a o acompanyant una quantitat en concepte de despesa dels acompanyants originada per la sortida. Amb aquesta quantitat, l’Institut sufraga només la despesa extra que la sortida li origina als acompanyants i que no tindrien els acompanyants (professors/es i pares/mares, si és el cas) si fessin el seu horari habitual. La quantitat serà de 20 € per nit.

Despeses en les activitats que no impliquen pernoctar

12. 4. Despeses dels alumnes
L’organitzador/a de la sortida o activitat calcularà un preu per alumne/a de tal forma que amb l’aportació dels alumnes es puguin pagar el viatge i entrades dels seus acompanyants (professors/es i pares/mares, si és el cas)

L’organitzador tindrà en compte que per calcular un viatge gratuït per cada vint alumnes cal incrementar el preu de cada alumne en un 5%. No es podrà incrementar el preu de l’alumne per sobre del  8%.

12. 5. Despeses de l’Institut: Ajuts individuals

L’Institut atorgarà ajusts individuals als alumnes que ho sol·licitin a causa de la seva situació econòmica. Aquests ajuts cobriran la meitat o la totalitat de les despeses del viatge i entrades i seran lliurats directament a l’alumne/a.

Per concedir aquests ajuts només caldrà la proposta de l’organitzador de la sortida.

12. 6. Despeses de l’Institut: Despesa dels acompanyants originada per la sortida

L’Institut donarà a l’organitzador una quantitat en concepte de despesa dels acompanyants originada per la sortida. Amb aquesta quantitat, l’Institut sufraga només la despesa extra que la sortida li origina als acompanyants (del menjar i de les begudes) i que no tindrien els acompanyants (professors/es i pares/mares, si és el cas) si fessin el seu horari habitual.

· En les sortides d’un dia de durada superior a l’horari del Centre, 8,30-18 hores, la quantitat serà l’equivalent a 12 € per acompanyant.

· En les sortides que només impliquin el migdia, la quantitat serà l’equivalent a 6 € per acompanyant. S’entén que una sortida d’unes hores, s’organitza de tal forma que els alumnes disposen d’un temps no massa ampli per menjar, i que allò natural és que els acompanyants mengin un “pícnic” al costat dels seus alumnes.

	13. TASQUES DEL PROFESSOR DE GUÀRDIA


13. 1. Prohibició de sortides dels alumnes durant tot l’horari escolar
La Normativa del Departament d’Educació determina que els alumnes han de romandre al centre durant tot l’horari destinat a les sessions de classe i activitats escolars. En conseqüència, està fora de la Normativa del Departament deixar sortir als alumnes quan l’absència del professor es produeix a última hora.

13. 2. Adjudicació de guàrdies addicionals

Cada grup classe ha de gaudir de l’atenció d’un professor/a. Cas que el número de professors absents sigui més gran que el número de professors de guàrdia, la Direcció assignarà guàrdies addicionals als professors fins el número necessari perquè cada grup estigui atès per un professor/a. La Direcció assignarà aquestes guàrdies addicionals preferentment als professors/es que hagin gaudit d’un número major de permisos al llarg del curs. Cas que no sigui possible, es procurarà que sigui en primer lloc un professor/a del mateix nivell, en segon lloc un professor de la mateixa matèria i en tercer lloc qualsevol professor/a.

El/La Cap d’Estudis assignarà a primera hora del matí un professor de guàrdia o un professor de guàrdia addicional a cada grup classe del què es tingui la previsió que faltarà el seu professor al llarg del dia. Ho farà per escrit al Full de Guàrdies o verbalment al professor. Els professors de guàrdia s’atendran a les prescripcions donades pel Cap d’Estudis.

13. 3.  Control d’assistència dels professors/es
Els professors/es de guàrdia han de revisar les absències i els retards de més de 10 minuts dels professors/es, tenint en compte el Quadre setmanal i hauran d’anotar-les al Full de control de guàrdies.

13. 4. En cas d’absència d’un professor/a

Quan falta un professor o professora, el professor de guàrdia anirà a l’aula i comunicarà als alumnes la falta i el motiu (si és conegut) per deferència al professor absent i als alumnes i anotarà les faltes dels alumnes.

Sempre que una absència sigui prevista, és obligació del professor/a deixar tasques a realitzar, comunicant als alumnes la feina que han de fer i avaluant-la després. La substitució de les absències previsibles haurà de ser coordinada pel Cap d’Estudis.

13. 5. En cas d’expulsions de l’aula

Els alumnes que siguin expulsats aniran als Despatxos de Guàrdia. 

El professor/a de guàrdia vetllarà perquè l’alumne expulsat ompli el Full de comunicació al tutor/a del motiu de l’expulsió, realitzi les tasques encomandes pel professor que l’ha expulsat o d’altres activitats. En acabar la guàrdia, deixarà a la bústia dels tutors/es els Fulls de comunicació que hagin omplert els alumnes.

13. 6. Supervisió de l’edifici i dels passadissos
L’ordre als passadissos és també una tasca del professor de Guàrdia que ha d’anar passejant pel Centre.

13.7. Lesions i problemes físics
Els assumptes més usuals són mareigs, petits talls o cops. Hi ha una farmaciola a la Sala de Consells, però sense fàrmacs d’ingestió per no incorre en possibles incompatibilitats.

En cas d’una possible lesió o malaltia que requereix atenció mèdica, s’ha de traslladar l’alumne/a a l’Hospital dels Camils mitjançant cotxe particular, taxi, guàrdia urbana o ambulància. En cas de fer servir un cotxe particular i si es produeix un accident, el Centre assumiria la despesa.

En aquests casos cal trucar a la família abans d’actuar, per si el pare o la mare poguessin fer-se càrrec de la situació. Sempre s’ha d’informar als pares, abans o desprès del trasllat a l’Hospital.

És important no avaluar la situació amb tendència a disminuir la seva importància i, quan, es pensi que no cal portar-lo a l’Hospital, posar en coneixement de la família els fets el més aviat possible i sempre abans que l’alumne abandoni l’Institut.

13. 8. Guàrdies de pati
Per fer la Guàrdia de pati, hi ha assignats tres professors/es: un a la Biblioteca, un altre al costat de les pistes esportives i un altre al pati. 

A l’interior del Bar-Menjador, la responsabilitat de la cura i vigilància dels alumnes recau en les monitores del menjador.

	14. CONTROL DE LES FALTES D’ASSISTÈNCIA DELS PROFESSORS/ES


14. 1. Quan una falta estigui prevista, el professor/a lliurarà al/la Cap d’Estudis el Full de previsió de faltes que recollirà a Direcció. Quan la falta no fos previsible per part del professor/a, aquest/a lliurarà a la Prefectura d’Estudis, en el moment de la seva incorporació al Centre, el Full de justificació de faltes que es recollirà a Consergeria.

14. 2. El lliurament d’un full de previsió de faltes no implica la concessió d’un permís del Director o justificació d’aquestes faltes d’assistència. La concessió d’un permís per a una falta prevista exigeix la comunicació verbal de la Cap d’Estudis als interessats.

14. 3. La millor manera de què una falta d’assistència prevista no repercuteixi en els alumnes ni en els professors i professores de guàrdia és acordar amb altre professor o professora del mateix Departament o del mateix nivell la substitució a l’aula, amb el coneixement i autorització de la Cap d’Estudis. Cas que no sigui possible, és obligatori deixar instruccions per al professor de guàrdia, tant escrites com oralment, als professors concrets que estaran de guàrdia en aquelles hores.

14.4. La Direcció del Centre exposarà públicament, tal  com marca la Normativa del Departament, el número de faltes del mes i la suma acumulada dels mesos anteriors de cada professor/a per conceptes, a principis de mes, deixant uns dies per a la correcció dels errors, a petició dels professors afectats. Així mateix publicarà les estadístiques i gràfics adients per tal que el conjunt dels professors/es i cadascun d’ells pugui tenir una visió global del número d’absències dels professors no cobertes per un professor/a substitut i l’evolució d’aquestes al llarg del curs.

15. NORMATIVA DEL MENJADOR 

1. El Servei de Menjador comença i acaba els mateixos dies que les activitats lectives del Centre, tots els dies de la setmana. L’horari és de les 14 a les 15:30 hores els dilluns i dimarts; de les 13 a les 15:30 hores els dijous; i de les 13 a les 15 hores, els dimecres i divendres, llevat dels dies en què es produeixi una alteració de l’horari habitual (com per exemple, la Setmana de Síntesi i Recerca); aquests dies sortiran després de dinar. 

2. Per a la utilització del Servei qualsevol dia de la setmana serà condició haver fet l’aportació econòmica anual al Centre. Per als alumnes residents a Olivella, amb dret de gratuïtat els dies que hi ha classes a la tarda, serà condició per utilitzar el Servei la resta de dies, haver fet l’aportació econòmica anual al Centre.

3. El Servei de Menjador portarà un registre de l’assistència dels alumnes fixos i comunicarà  les faltes d’assistència a les famílies.

4. La regulació del comportament dels alumnes assistents i el procediment en l’aplicació de mesures correctores i sancions serà el mateix que regeix la vida del Centre, apartats 5 i 6 de la Normativa de Règim Intern.

5. La utilització del Servei implica atorgar l’autorització a realitzar les sortides del Centre que pugui organitzar el Servei de Menjador en la seva programació anual.

6. El alumnes de 3r. i 4t. d’ESO podran sortir del Centre després de dinar si tenen l’autorització paterna, signada per escrit.

7. Els alumnes que es queden al menjador els dies que no hi ha classe a la tarda, dimecres i divendres, podran abandonar el Menjador després de dinar, si disposen d’autorització dels pares.

8. Els alumnes que no puguin assistir al Servei de Menjador caldrà que ho comuniquin abans de les 10:30 hores, directament en el Menjador o telefònicament. Si els pares no accepten que la comunicació la pugui realitzar el mateix alumne/a, caldrà que ho manifestin expressament per escrit a l’inici del curs.

9. Quan hi hagi una sortida del Centre en l’activitat lectiva de l’alumne/a, els alumnes fixos rebran un bossa de pícnic.

10. En el menjador es disposarà d’un espai específic per poder deixar ulleres, aparells d’ortodòncia, audífons i similars. El Servei de Menjador no es farà responsable en cas de pèrdua.

11. Les monitores del Menjador es constituiran com a Equip Educatiu del Menjador. 

La seva Coordinadora quedarà integrada en el Consell d’Acció Tutorial, assistint a les seves reunions quan s’escaigui. Qualsevol incidència a tractar, serà realitzada per la Coordinadora de l’Equip de Menjador amb el Director del Centre.
12. Queda prohibida la substitució del dinar ofert per un altre portat per l’alumne/a.

13. Els pares o tutors legals dels alumnes renuncien a exigir responsabilitat al Centre pels danys o perjudicis causats per l’incompliment d’aquesta Normativa per part dels seus fills/es.
16. AUTORITZACIONS DE SORTIDES DEL CENTRE
Autorització per a sortides del Centre dins del Municipi

Els alumnes majors d’edat i els pares/mares o representants legals, en el cas dels alumnes menors d’edat, signaran a l’inici del curs un document en el què autoritzaran als seus fills a realitzar les sortides derivades de les matèries o de l’acció tutorial que es portin a terme al Municipi. Aquest document es lliurarà al tutor/a.

Autorització de sortida durant l’esbarjo per als alumnes de 3r. i 4t. d’ESO

A petició del Consell Escolar de l’Institut i d’acord amb la Resolució de la Delegació Territorial, de data 28 de març de 2001, que contempla l’informe emès pel Servei normatiu i d’assessorament jurídic es pot permetre que els alumnes de tercer i quart d’ESO pugin sortir al carrer durant el temps d’esbarjo, sempre que hi hagi autorització de la família assumint la responsabilitat i la guàrdia i custòdia del meu fill/a mentre romangui fora del recinte del centre.

Autorització de sortida del menjador per als alumnes de 3r. i 4t. d’ESO

Els alumnes de 3r. i 4t. d’ESO podran sortir del menjador de 15 a 15,30 hores si els seus pares han signat l’autorització.

	II. ORGANIGRAMES I FUNCIONS DELS ÒRGANS COL·LEGIATS DE COORDINACIÓ, DELS ÒRGANS UNIPERSONALS DE GOVERN I DELS CÀRRECS UNIPERSONALS DE COORDINACIÓ


17. ORGANIGRAMA DELS ÒRGANS COL·LEGIATS DE GOVERN I DE COORDINACIÓ

· Els Claustres de Gestió es realitzaran a mitjans de trimestre i els Claustres Curriculars al final de cada trimestre

· Les reunions del Consell de Direcció es realitzaran a principi i final de curs, i quan la Direcció ho consideri escaient.
· Les reunions del Consell Curricular i del Consell d’Acció Tutorial seran setmanals, d’una hora, dins l’horari general

· Les reunions dels Equips de Tutors/es, dels Equips Docents i dels Departaments seran setmanals, d’una hora de durada, dins de l’horari general

	18. CRITERIS PER A L’ADJUDICACIÓ DELS CÀRRRECS UNIPERSONALS DE COORDINACIÓ


18. 1. Els càrrecs unipersonals de coordinació de Cap de Departament i Coordinador/a són incompatibles en la mateixa persona.

18. 2. Els Coordinadors seran proposats pels professors/es de cada equip docent, d’entre els tutors/es. Es tendirà a la seva continuïtat al llarg del cicle.

18. 3. Es prioritzarà la voluntarietat en el nomenament del càrrec de tutor/a. 

18. 4. Els Caps de Departament seran proposats pels professors/es del Departament.

18. 5. L’Equip Directiu farà una proposta raonada, si ho considera escaient, prèviament a l’elecció del Coordinador i del Cap de Departament.

18. 6. La distribució dels professors/es en els equips docents és competència del Consell d’Acció Tutorial, amb la proposta prèvia de la Direcció i dels Departaments, que recolliran les preferències dels professors.

18. 7. Els equips docents continuaran al llarg del cicle.

18. 8 Els Departaments distribuiran les matèries assignant a cada professor/a, en primer lloc el màxim de crèdits i grups del nivell corresponent al seu equip docent.

18. 9. Es procurarà que, en la major mesura possible, cada professor/a imparteixi alguna matèria en l’etapa de Batxillerat i en l’etapa de l’ESO, fugint de crear especialistes d’ESO i de Batxillerat.

18.10. Els Coordinadors de la ESO rebran el nomenament de Càrrecs de coordinació amb responsabilitats addicionals
	19. FUNCIONS I TASQUES, DELS ÒRGANS UNIPERSONALS DE DIRECCIÓ, DELS ÒRGANS COL·LEGIATS DE COORDINACIÓ I DELS CÀRRECS UNIPERSONALS DE COORDINACIÓ


El director/a exercirà les funcions, que el DECRET 155/2010, de 2 de novembre, de la direcció del centres educatius públics, li atribueixen en el seu Capítol 2, 

(funcions de representació, de direcció i lideratge pedagògics, de lideratge de la comunitat escolar, d’organització, funcionament i gestió del centre i de cap del seu personal)
atenint-se al marc reglamentari de la NOF del centre, al treball en equip i a la distribució del lideratge, delegant en els membres de l’equip directiu i en el Consell de Direcció, les  funcions que s’especificaran mes endavant.
DIRECTOR/A
En l’exercici de les seves funcions té la consideració d’autoritat pública i gaudeix de presumpció de veracitat en els seus informes i d’ajustament a la norma en les seves actuacions, llevat que es provi el contrari.  Es també autoritat competent per defensar d’interès superior de l’infant.

Funcions de representació

a) Representar l’administració educativa en el centre i representar el centre davant totes les instàncies administratives i socials i traslladar l’administració educativa les aspiracions i necessitats del centre i formulant-li les propostes que siguin pertinents.

Presidir el claustre de professorat, el consell escolar, el consell de direcció i els actes acadèmics del centre.
Funcions de direcció pedagògica i lideratge

b) Formular i presentar la proposta inicial de projecte educatiu i, si escau, les posteriors modificacions i adaptacions. 

c) Coordinar l’equip directiu i orientar, dirigir i supervisar totes les activitats del centre d’acord amb les previsions de la programació general anual, amb la col·laboració de l’equip directiu i del consell de direcció.

d) Participar en l’avaluació de l’exercici de les funcions del personal docent i de l’altre personal destinat al centre. Aquesta funció comporta l’atribució a la direcció de la facultat d’observació de la pràctica docent a l’aula i de l’actuació dels òrgans col·lectius de coordinació docent.

Funcions en relació amb la comunitat escolar

e) Afavorir la convivència en el centre, garantir el compliment de les normes i adoptar les mesures disciplinàries que corresponguin segons les normes d’organització i funcionament del centre. 
f) Garantir l’exercici dels drets i deures de tots els membres de la comunitat escolar.

g) Assegurar la participació efectiva del consell escolar en l’adopció de les decisions que li corresponen i en la tasca de control de la gestió del centre. Assegurar la participació efectiva del claustre en l’adopció de les decisions de caràcter tecnicopedagògic que li corresponen.

h) Establir canals de relació amb les associacions de mares i pares d’alumnes i, quan escaigui, amb les associacions d’alumnes.

i) Promoure la implicació activa del centre en l’entorn social i el compromís de cooperació i d'integració plena en la prestació del servei d’educació de Catalunya, en la zona educativa del Garraf
Funcions en matèria d’organització i funcionament

j) Impulsar l’elaboració, aprovació i aplicació de les normes d’organització i funcionament del centre. 
k) Proposar al Departament d’Educació les plantilles de llocs de treball docent, els llocs docents a proveir per concurs general per als quals sigui necessari el compliment de requisits addicionals de titulació o de capacitació professional docent, els llocs docents singulars a proveir per concursos específics i els llocs de treball que s’han de proveir pel sistema extraordinari de provisió especial. La resolució sobre la plantilla del centre en un sentit diferent al proposat haurà de ser expressament motivada
l) Proposar la programació general anual del centre i retre’n comptes mitjançant la memòria anual.

Funcions específiques en matèria de gestió

m) Dirigir i gestionar el personal del centre de manera orientada a garantir el compliment de les seves funcions. L’exercici d’aquesta funció comporta a la direcció del centre la facultat d’observació de la pràctica docent a l’aula i del control de l’actuació dels òrgans col·lectius de coordinació docent de què s’hagi dotat el centre.

Funcions específiques com a cap del personal del centre

n) Nomenar els altres òrgans unipersonals de direcció i els òrgans unipersonals de coordinació; assignar-los responsabilitats específiques i proposar l’assignació dels complements retributius corresponents.

o) Assignar al professorat del centre altres responsabilitats de gestió i de coordinació docent i les funcions de tutoria i de docència que siguin requerides.

p) Proposar motivadament la incoació dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a la remoció del personal interí i dels funcionaris docents de carrera destinats en el centre

q) Seleccionar el personal interí docent per cobrir substitucions temporals en el centre, que no abasten tot el curs acadèmic

r) Intervenir en els procediments de provisió per concurs específic i de provisió especial, i formular les propostes de nomenament dels aspirants seleccionats en aquest darrer cas.

Atribucions en matèria de personal

s) Resoldre sobre les faltes d’assistència i de puntualitat no justificades de tot el personal.

t) Exercir la potestat disciplinària en relació amb les faltes lleus que es detallen a l’article 117 del Text únic de la Llei de funció pública de l’administració de la Generalitat de Catalunya, comeses pel personal que presti serveis al centre, així com les que s’hi corresponen d’acord amb la regulació laboral.

u) Formular la proposta d’incoació d’expedient disciplinari per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses en relació amb els seus deures i obligacions, així com la proposta d’incoació d’expedients contradictoris i no disciplinaris.
CAP D’ESTUDIS I i II

Funcions de direcció pedagògica i lideratge

a) Vetllar per la realització de les concrecions curriculars en coherència amb el projecte educatiu, garantir el seu compliment i intervenir en la seva avaluació.

b) Dirigir i assegurar l’aplicació dels criteris d’organització pedagògica i curricular, així com dels plantejaments del projecte educatiu inherents a l’acció tutorial, a l’aplicació de la carta de compromís educatiu, a l’aplicació dels plantejaments coeducatius, dels procediments d’inclusió, i de tots els altres plantejaments educatius del projecte de direcció.

c) Garantir que el català sigui la llengua vehicular de l’educació, administrativa i de comunicació utilitzada normalment en les activitats del centre, tal i com es concretin en el projecte lingüístic que forma part del projecte educatiu del centre.

Funcions en relació amb la comunitat escolar

d) Vetllar per la formulació i el compliment de la carta de compromís educatiu del centre, i garantir el funcionament de les vies i els procediments de relació i cooperació amb les famílies, per facilitar l'intercanvi d’informació sobre l’evolució escolar i personal dels seus fills
Funcions específiques en matèria de personal
e) Fomentar la participació del professorat en activitats de formació permanent i d'actualització de les seves capacitats professionals.
SECRETARI/A

Funcions específiques en matèria de gestió

a) Emetre la documentació oficial de caràcter acadèmic que estableix la normativa vigent i formular la proposta d’expedició dels títols acadèmics de l’alumnat.

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

c) Assegurar la custòdia de la documentació econòmica, acadèmica i administrativa i aplicar les mesures per garantir la seguretat i confidencialitat de les dades.

d) Dirigir la gestió econòmica del centre i l’aplicació del pressupost que aprova el consell escolar, autoritzar-ne les despeses i ordenar-ne els pagaments.

e) Obtenir i, quan escaigui, acceptar, recursos econòmics i materials addicionals i obtenir-ne per la rendibilització de l’ús de les instal·lacions del centre.

f) Contractar béns i serveis.

g) Gestionar el manteniment del centre, la millora de les instal·lacions i instar el Departament d'Educació perquè hi faci les accions de millora oportunes.

h) Exercir en el centre aquelles funcions que en matèria de prevenció de riscos laborals li assigni el Pla de prevenció de riscos laborals del Departament d'Educació.

Funcions específiques com a cap del personal del centre

i) Facilitar al professorat l’acreditació corresponent d’accés gratuït a les biblioteques i els museus dependents dels poders públics.

CONSELL DE DIRECCIÓ

· Dependència en l’organigrama: Director/a

Funcions de direcció pedagògica i lideratge

a) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, l’avaluació del projecte educatiu i del funcionament general del centre. 

Funcions en matèria d’organització i funcionament

b) Vetllar per l’aplicació de les normes d’organització i funcionament del centre.
c) Aprovar les Mesures per a l’atenció personalitzada de cada curs que son el contingut nuclear de la programació general anual del centre, aixi com aquesta.

d) Participar en la definició de  les plantilles de llocs de treball docent, els llocs docents a proveir per concurs general per als quals sigui necessari el compliment de requisits addicionals de titulació o de capacitació professional docent, els llocs docents singulars a proveir per concursos específics i els llocs de treball que s’han de proveir pel sistema extraordinari de provisió especial.

Funcions específiques en matèria de personal

e) Emetre la seva opinió en relació a la proposta del director sobre la incoació dels expedients contradictoris i no disciplinaris per a la remoció del personal interí i dels funcionaris docents de carrera destinats en el centre

f) Emetre la seva opinió en relació a la proposta de sanció del director sobre les faltes lleus comeses pel personal que presti serveis al centre, així com les que s’hi corresponen d’acord amb la regulació laboral.

g) Emetre la seva opinió sbre la proposta del director d’incoació d’expedient disciplinari per faltes greus o molt greus del personal del centre presumptament comeses en relació amb els seus deures i obligacions.
· Reunions: a l’inici i final de cada curs i quan el director expressament el convoqui 

CONSELL D’ACCIÓ TUTORIAL

· Dependència en l’organigrama: Caps d’Estudis
· Funcions:
Elaboració, seguiment i avaluació del Pla d’Acció Tutorial

Coordinació de l’aplicació del PAT

Coordinació dels equips docents del Centre

Supervisió de les mesures d’atenció personalitzada
Revisió de les mesures correctores i sancions dels alumnes

· Reunions: 1 sessió setmanal d’una hora de durada

CONSELL CURRICULAR
· Dependència en l’organigrama: Caps d’Estudis

· Funcions:

Elaboració del Projecte Curricular de Centre

Aplicació i supervisió del Pla Estratègic

Supervisió dels Plans d’estudi

Elaboració dels pressupostos ordinaris trimestrals dels Departaments

· Tasques:

Vetllar per la correcta aplicació del PCC. Supervisió de l’oferta de Crèdits Variables

Impulsar l’elaboració i aplicació de projectes i programes que apropin la realitat educativa del Centre als criteris continguts al PCC

Coordinar el Pla estratègic de Centre

Vetllar i avaluar l’assoliment de les competències bàsiques per part dels alumnes

Impulsar mesures que desenvolupin els criteris metodològics del PCC en la pràctica educativa dels professors

Reunions: 1 sessió setmanal d’una hora

CAP DE DEPARTAMENT DIDÀCTIC
· Dependència en l’organigrama: Caps d’Estudis

· Pertinença a òrgans col·legiats: Consell curricular, Consell de Direcció

· Funcions:

Vetllar per l’aplicació del PEC a les matèries del seu Departament Didàctic

Presidir les reunions del Departament

Elaborar el Pressupost ordinari trimestralment i extraordinari del Departament

Tenir cura del manteniment i conservació del material i espais específics del Departament

· Tasques:

Vetllar per la correcta aplicació de les orientacions i decisions del Consell Curricular a l’àmbit del seu Departament

Convocar i moderar la reunió setmanal del Departament, establir l’ordre del dia amb la suficient antelació, i elaborar l’Acta de la reunió. Les Actes de les reunions del Departament conformaran o estaran escrites en un Llibre d’Actes del Departament, que estarà a disposició de qualsevol professor.

Elaborar el Pressupost del Departament i exercir el control sobre les compres que es derivin del pressupost aprovat. Lliurar els comptes d’aquest pressupost trimestralment a la Secretaria de l’Institut

Vetllar perquè els continguts de les diferents matèries, tant de l’ESO com del Batxillerat o Cicles formatius, siguin els dels Plans d’Estudis de l’IES i del Departament d’Ensenyament.

Informar als professors del Departament sobre aspectes varis relacionats amb les seves matèries: formació, normativa, recursos...

Recollir, supervisar i arxivar les programacions de totes les matèries

Impulsar l’adequació de les metodologies dels professors del Departament als criteris continguts al PEC de l’Institut

Propiciar i animar a la innovació, formació permanent i a la recerca educativa al sí del Departament

Recollir les descripcions dels Crèdits Variables de l’ESO

COORDINADOR/A DEL NIVELL I DEL SEU EQUIP DOCENT

· Dependència en l’organigrama: Caps d’Estudis
· Pertinença a òrgans col·legiats: Consell d’Acció Tutorial, Consell de Direcció
· Funcions:

Coordinar l’Acció Tutorial del seu nivell 

Coordinar el nivell i l’equip docent amb el conjunt de nivells i equips docents de l’Institut

Coordinar les metodologies emprades per les diferents matèries al nivell 
Revisar l’aplicació de les diferents mesures d’atenció personalitzada del nivell
· Tasques:

Convocar i moderar la reunió setmanal de l’Equip de Tutors/es i de l’Equip docent, establir l’ordre del dia amb la suficient antelació, i elaborar l’acta de la reunió. Les actes de les reunions de cada equip docent conformaran o estaran escrites en un Llibre d’Actes del nivell. 

Recollir de Prefectura d’Estudis el model d’Informe Qualitatiu en cada trimestre

Recollir de la Secretària el model d’actes de les Sessions d’Avaluació de cada trimestre

TUTOR/A

· Dependència en l’organigrama: Coordinador de nivell

· Pertinença a òrgans col·legiats: Equip de Tutors/es

Funcions:

· Informar les mares, els pares o tutors/es sobre l’evolució educativa dels seus fills i filles, i oferir-los assessorament i atenció adequada.
· Facilitar a pares, mares i tutors/es legals l’exercici del dret i el deure de participari implicar-se en el procés educatiu dels seus fills i filles.
· Vetllar pels processos educatius de l’alumnat i promoure, especialment al’etapa d’educació secundària obligatòria, la implicació de cada alumne/a en el seuprocés educatiu.
· Dur a terme la informació i l’orientació de caràcter personal, acadèmic iprofessional de l’alumnat, tot evitant condicionants lligats al gènere.
· Vetllar per la convivència del grup d’alumnes i la seva participació en lesactivitats del centre.
Tasques:

Coordinar-se, en l’ESO, amb el Responsable d’Atenció Personalitzada del nivell (CV, PIs, etc.)
Supervisar l’elecció del Currículum individual de cada alumne al Batxillerat

Informar i orientar acadèmicament als seus tutorats

Vetllar per l’elaboració dels expedients de l’alumne i perquè estiguin complerts

Lliurar trimestralment als alumnes i als seus pares els Informes Qualitatius i Quantitatius trimestrals i anuals

Fer el control de les faltes d’assistència dels alumnes i la seva comunicació a les famílies

Vetllar pel correcte funcionament del grup-classe així com de l’espai i equipaments de l’aula de tutoria

Mantenir entrevistes amb alumnes, grups naturals i pares amb la següent periodicitat:

· Amb pares, un mínim d’una sessió al curs

· Amb l’alumne, un mínim d’una sessió al curs

· Amb el grup cooperatiu d’alumnes, un mínim d’una sessió trimestral

· Amb els pares del grup cooperatiu, un mínim d’una sessió per curs

RESPONSABLE DE L’ATENCIÓ PERSONALITZADA DEL NIVELL
· Dependència en l’organigrama: Coordinador de nivell

· Pertinença a òrgans col·legiats: Equip Docent

· Funcions:

Atendre els alumnes amb necessitats educatives especials

· Tasques:

Supervisar la correcta adjudicació d’alumnes nee a les diferents agrupacions i a les matèries optatives
Ajudar els tutors en l’elaboració del Pis.
Elaborar els Pis dels alumnes amb ne específiques

Coordinació de casos específics amb el Serveis externs en els (logopèdia, assistent social, educador de carrer, magrebís,...)
CAP DEL DEPARTAMENT D’ATENCIÓ PERSONALITZADA
· Dependència en l’organigrama: Caps d’Estudis

· Pertinença a òrgans col·legiats: Consell d’Acció Tutorial i Consell de Direcció

· Funcions:

Vetllar per l’aplicació del PCC a l’àmbit específic del seu Departament

Vetllar per la correcta aplicació del conjunt de mesures curriculars i educatives d’Atenció Personalitzada del Centre

Informar i coordinar-se amb la Direcció sobre les mesures d’Atenció Personalitzada del Centre

Presidir les reunions del Departament

Elaborar el Pressupost ordinari trimestralment i extraordinari del Departament

Tenir cura del manteniment i conservació del material i espais específics del Departament

· Tasques:

Vetllar per la correcta aplicació de les orientacions i decisions del Consell Curricular i del Consell d’acció Tutorial a l’àmbit del seu Departament.

Convocar i moderar la reunió setmanal del Departament, establir l’ordre del dia amb la suficient antelació, i elaborar l’acta de la reunió. Les Actes de les reunions del Departament conformaran o estaran escrites en un Llibre d’actes del Departament, que estarà a disposició de qualsevol professor.

Vetllar perquè s’elaborin els Plans Individuals necessaris

Realitzar la coordinació global de l’Institut amb els Serveis externs (EAP, Serveis Socials,...)

Elaborar el Pressupost del Departament i exercir el control sobre les compres que es derivin del pressupost aprovat. Lliurar els comptes d’aquest pressupost trimestralment a la Secretaria de l’Institut

Informar als professors del Departament sobre aspectes varis relacionats amb les seves matèries: formació, normativa, recursos...

Impulsar l’adequació de les metodologies dels professors del Departament als criteris continguts al PEC de l’Institut

Propiciar i animar a la innovació, formació permanent i a la recerca educativa al sí del Departament.

Informar a la Secretaria de les dades necessàries per a la gestió de beques i matrícula dels alumnes amb n.e.e.
COORDINADOR DE LES TECNOLOGIES D’APRENENTATGE I COMUNICACIÓ
· Dependència en l’organigrama: Secretària

· Funcions:

Tenir cura de les aules d’informàtica, de l’equip informàtic i ofimàtic de Secretaria, Direcció i Despatxos de Professorat.

· Tasques:

Assessorar als professors sobre el manteniment mínim dels equips

Inventari i custòdia dels materials

Manteniment del softward i del hardward

Fer propostes a la Direcció del Centre sobre compres a efectuar i distribució dels equips
Gestionar les reparacions pertinents i coordinar-se amb la Secretària per a les compres i despeses

Exercir les seves funcions segons les prioritats que li marqui la Secretària del centre
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