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Reglament de Régim Intern PE-0-1-2

Capitol 1:0OBJECTIUS

Article 1: Aquesta normativa pretén regular el funcionament intern del centre, establint

unes normes de convivencia generals que permetin a tots els seus integrants, disposar d’'un

marc especific d’entesa i funcionament, dins de la normativa legal vigent, adaptades a les

necessitats propies del nostre centre.
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Fons Social Europeu
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Capitol 1l: AMBIT D’APLICACIO DEL REGLAMENT

Article 2:  Aquest reglament de Reéegim Intern, és d’aplicacié als professors, personal
d’administracié i serveis (PAS), alumnes i pares, mares o tutors/es legals d’alumnes del

centre.

Article 3: En totes aquelles quiestions no previstes en el Reglament de Régim Intern, la

direccio del centre prendra una resolucio tot aplicant la normativa vigent en cada moment.

.t~ Unié Europea Elaborat: Josep M. Aquest document
M 1 La FO n ta P T Comaposada pot quedar obsolet
BUREAU VERITAS Arxiu: una vegada imprés
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Reglament de Régim Intern

Capitol 1ll: ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DEL CENTRE

DIRECTOR
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ‘
[ \
~ |
|
|
|
| COORDINADOR N |
SUBDIREDTOR CAP DESTUDIS PEDAGOGIC SECRETARIA ADMINISTRADOR :
|
|
|
|
|
CAP D'ESTUDIS |
ADJUNT VICESECRETARI :
|
|
|
|
|
|
|

Coord. Qualitat
Coord. F.P. (TEM)

Caps Departament
Coord. Extraescolars

Coord. Batxillerat
Tutors Grup

Cap de Manteniment

Coord. Informética

PE-0-1-2

Coord. Riscos Prof.

Personal
d'’Administracio i
Seneis (PAS)

Professors

Article 4: L’estructura organitzativa del centre esta estructurada de la seglient forma:
= Consell Escolar de 'lES-SEP Mila i Fontanals d’lgualada.

= Claustre de professors.

= Equip Directiu.

= Departaments.

= Caps de Departament

» Personal d’Administracio i Serveis.

Article 5;

seguents:

Els organs unipersonals de govern, que junts formen I'equip directiu son els

ORGANS DE GOVERN

= Director/a.

= Subdirector/a FP.

= Cap d’estudis.

= Cap d’estudis adjunt.

» Coordinador/a pedagogic/a.
= Secretari/a.

= Vicesecretari/a.

=  Administrador/a.

Elaborat: Josep M.
Comaposada

Arxiu:

183415 RRI50_R6.doc
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La resta d’organs unipersonals de govern que no formen part de I'equip directiu sén els

seglents:

= Caps de Departament.

= Coordinador de Batxillerat.

= Coordinador de Formacié Professional.

= Coordinador d'informatica.

= Coordinador de Qualitat.

= Coordinador de Seguretat i Riscos Laborals.
= Coordinador d’activitats extraescolars.

= Cap de Manteniment del Centre.

=  Tutors.

La seva constitucid, funcions i obligacions vénen definides pel Decret 199/1996, de 12 de
juny, DOGC 2218 de 14 juny 1996 i normativa concordant vigent, i es concreten en les

seguents funcions:

Funcions del Director

La direccié i responsabilitat general de l'activitat de linstitut d’educacié secundaria
correspon al director, el qual vetlla per la coordinacio de la gestio del centre, 'adequacié al
projecte educatiu i a la programacié general.

a) Representar el centre i representar 'administracié educativa en el centre, sens perjudici
de les competéncies de la resta d’autoritats educatives de I'administracio educativa.

b) Complir i fer complir les lleis i les normes vigents i vetllar per la seva correcta aplicacio
al centre.

c) Dirigir i coordinar totes les activitats del centre d’acord amb les disposicions vigents i
sens perjudici de les competéncies atribuides als organs col-legiats de govern.

d) Elaborar, amb caracter anual, en el marc del projecte educatiu, la programacié general
del centre conjuntament amb I'equip directiu i vetllar per I'elaboracid, aplicacié i revisio,
guan s’escaigui, del projecte curricular del centre i per la seva adequacié al curriculum
aprovat pel govern de la Generalitat.

e) Col-laborar amb els organs superiors de I'administracié educativa.

f) Exercir la prefectura de tot el personal adscrit a l'institut.

g) Convocar i presidir els actes academics i les reunions dels organs col-legiats de govern
del centre, visar les actes i executar els seus acords adoptats en el ambit de la seva
competéncia.

h) Tenir cura de la gesti6 economica de linstitut i formalitzar els contractes relatius a
'adquisicio, alienacié i lloguer de béns i els contractes d'obres, serveis i
subministraments, d’acord amb la normativa vigent. Obrir i mantenir els comptes
necessaris en entitats financeres, i autoritzar les despeses i ordenar els pagaments
d’acord amb el pressupost del centre.

i) Visar les certificacions i els documents oficials del centre.

j) Designar el cap d'estudis, el coordinador pedagogic i el secretari, si n’hi hagués, i
proposar el seu nomenament al delegat territorial corresponent del Departament
d’Ensenyament. També sens perjudici del que estableix I'article 18 del ROC, correspon

Uni Eur Elaborat: Josep M. Aquest document
ni6 Europea Comaposada pot quedar obsolet
BUREAU VERITAS Arxiu: una vegada imprés
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al director designar la resta d' organs unipersonals de govern i nomenar els de
coordinacio.

k) Vetllar pel compliment del Reglament de réegim interior del centre.

[) Assignar el professorat als diferents cursos, arees i materies en la forma meés
convenient per a 'ensenyament, tenint en compte I'especialitat del lloc de treball al qual
estigui adscrit cada professor i les especialitats que tingui reconegudes, en el marc
general de les necessitats del centre i el seu projecte educatiu, escoltada la proposta
dels departaments.

m) Controlar I'assistencia del personal del centre i el regim general dels alumnes, vetllant
per I'harmonia de les relacions interpersonals.

n) Fomentar i coordinar la participacié dels diferents sectors de la comunitat educativa i
facilitar-los la informacio sobre la vida del centre i les activitats propies en el marc de la
normativa vigent.

o) Elaborar, conjuntament amb I'equip directiu, la memoria anual d’activitats del centre i
trametre-la a la corresponent delegacio territorial del Departament d'Ensenyament, un
cop el Consell escolar del centre n’hagi emes el corresponent informe.

p) Altres funcions que per disposicions del Departament d'Ensenyament siguin atribuides
als directors dels centres.

Funcions del Subdirector d'FP

Alternativament al cap d'estudis de formacio professional, els IES-SEP tindran un
subdirector de formacio6 professional amb les funcions seguents:

a) Impulsar, coordinar i supervisar els programes i les accions de formacioé professional
desenvolupats a I'lES-SEP o dirigits des d’aquest.

b) Dirigir I'actuacid dels diferents organs unipersonals de coordinacié i tutoria en materia
de formacio professional, inclosa la formacié en centres de treball.

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

d) Impulsar les accions d’innovacio i recerca educatives i formacié del professorat en
I'ambit de la formaci6 professional.

e) Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteixi ensenyaments
professionals, de manera coordinada amb el cap d’estudis.

f) Tenir cura del manteniment i actualitzacio de les aules i tallers especifics de la formacio
professional, aixi com proposar I'adquisicid, lloguer o alienacié d’equipaments i compres
de material fungible.

g) Dirigir les accions d’analisi de la insercio professional i laboral dels alumnes.

h) El subdirector de formacié professional assumira també les funcions que en materia de
formacio6 professional podrien correspondre al coordinador pedagogic, les que i delegui
el director i les que prevegi el Reglament de régim interior del centre.

1) Aquelles altres que Ii siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions del
Departament d'Ensenyament.

El Subdirector d’FP delega el procediment de desenvolupament de la FCT, Procediment de

seguiment del nivell d’'insercio laboral, Procediment de gestio de la veu de I'empresa i

I'entorn, Procediment d’elaboracié de convenis i Procediment de gestié d’ofertes de treball

al/la coordinador/a d’'FP

Uni Eur Elaborat: Josep M. Aquest document
ni6 Europea > Comaposada pot quedar obsolet
o BUREAU VERITAS Arxiu: una vegada imprés
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Funcions del Cap d’estudis

Correspon al cap d’estudis la planificacio, el seguiment i 'avaluacio interna de les activitats
del centre, i la seva organitzacio i coordinacid, sota el comandament del director de
I'institut.

Son funcions especifiques del cap d’estudis:

a) Coordinar les activitats escolars reglades, tant en el si del mateix centre com amb els
centres de procedéncia dels alumnes i els centres publics que imparteixen I'educacio
secundaria obligatoria de la zona escolar corresponent. Coordinar també quan
s’escaigui, les activitats escolars complementaries i dur a terme I'elaboracié de I'horari
escolar i la distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents segons la
naturalesa de l'activitat academica, escoltat el claustre.

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

c) Substituir el director en cas d’abseéencia.

d) Coordinar la realitzacié de les reunions d’'avaluacio i presidir les sessions d’avaluacio
de fi de cicle.

e) Coordinar la programacié de l'acci6é tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

f) Gestionar les abséncies dels professors i professores, tant previstes com imprevistes.

g) Autoritzar canvis provisionals de I'horari de grups, professors i aules per I'assistencia de
professors i professores a cursos i presentacions, dins de I'horari de permanéncia del
professor a I'institut.

h) Autoritzar canvis provisionals de I'horari de grups, professors i aules.

i) Coordinar les activitats extraescolars dels alumnes dins i fora de I'escola.

j) Estadistica de les avaluacions

k) Elaboracié i de la programacio general de linstitut.

l) Les incloses en el procediment d’actualitzacio del personal docent del centre.

m) Les incloses en el procediment d’acollida de I'equip huma.

n) Les incloses en el procediment d’'acollida de I'alumnat.

0) Questions referents al régim disciplinari dels alumnes inclos en el RRI (expulsions,
incidencies, relacié amb els pares...)

p) Aguelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions del
Departament d'Ensenyament.

Funcions del Cap d’estudis adjunt

Les funcions del cap destudis adjunt seran les que Ili assigni el Departament

d’Ensenyament en el moment de la seva creacio i les que li delegui el cap d’estudis.

Son funcions delegades al cap d’estudis adjunt en el torn horari de mati:

a) Dur a terme, conjuntament amb el cap d’estudis, I'elaboracié de I'horari escolar i la
distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de
I'activitat academica, escoltat el claustre.

b) Gestionar les abséncies dels professors i professores, tant previstes com imprevistes.

c) Autoritzar canvis provisionals de I'horari de grups, professors i aules per I'assistencia de
professors i professores a cursos i presentacions, dins de I'horari de permanéncia del
professor a I'institut.

d) Autoritzar canvis provisionals de I'horari de grups, professors i aules.

Uni Eur Elaborat: Josep M. Aquest document
ni6 Europea Comaposada pot quedar obsolet
BUREAU VERITAS Arxiu: una vegada imprés
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e) Coordinar les activitats extraescolars dels alumnes dins i fora de I'escola.

f) Les incloses en el procediment d’actualitzacio del personal docent del centre.

g) Les incloses en el procediment d’acollida de I'equip huma.

h) Les incloses en el procediment d’acollida de I'alumnat.

i) Questions referents al regim disciplinari dels alumnes inclos en el RRI (expulsions,
incidencies, relacio amb els pares...)

J) Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions del
Departament d'Ensenyament.

Funcions del Coordinador pedagogic

a) Seguiment i 'avaluacié de les accions educatives que es desenvolupen a l'institut, sota
la dependéncia del director.

b) Coordinar I'elaboracio i I'actualitzacio del projecte curricular del centre, tot procurant la
col-laboracié i participacid de tots els professors del claustre .Vetllar per la seva
concrecié en les diferents arees i materies dels cicles, etapes, nivells i graus que
s’'imparteixen

c) Vetllar per l'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment
d’aquells que presentin necessitats educatives especials, tot procurant la col-laboracio i
participacio de tots els professors del claustre. Proposar les modificacions curriculars
gue hagin de ser autoritzades pel Departament d'Ensenyament quan escaigui.

d) Vetllar perqué I'avaluacié del procés d’aprenentatge dels alumnes es dugui a terme en
relacio amb els objectius generals del cicle i/o batxillerat i amb els generals i terminals
de cada area o materia,juntament amb els caps de departament.

e) Vetllar per d’'adequada coherencia de I'avaluacio al llarg dels diferents cicles, etapes,
nivells i graus dels ensenyaments impartits al centre.

f) Vetllar per d’adequada selecci6 dels llibres de text, del material didactic i complementari
utilitzat en els diferents ensenyaments que s’'imparteixin a l'institut, juntament amb els
caps de departament.

g) Coordinar les accions d’investigacio i innovacio educatives i de formacio i reciclatge del
professorat que es desenvolupin a linstitut, quan escaigui i organitzar el procediment
de detectar les necessitats de formacidé del professorat en I'ambit general i en les
tecniques de comunicacio.

h) Juntament amb els caps d’estudis preparar I'orientacid Tutorial i fer el seguiment.

i) Organitzar el procediment de visites al centre.

]) Responsable dels professors que fan el CAP en l'institut.

k) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de l'institut o atribuides
per disposicions del Departament d'Ensenyament.

Funcions de la Secretaria

Dur a terme la gesti6 de lactivitat econdmica i administrativa de linstitut, sota el

comandament del director, i exercir, per delegacid d’aquest, la prefectura del personal

d’administracié i serveis adscrit a l'institut, quan el director aixi ho determini.

a) Exercir la secretaria dels organs col-legiats de govern i aixecar les actes de les
reunions que celebrin.

b) Tenir cura de les tasques administratives de linstitut, atenent la seva programacio
general i el calendari escolar.

o f ~ Unié Europea Elaborat: Josep M. Aquest document
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c) Estendre les certificacions i els documents oficials de l'institut, amb el vistiplau del
director.

d) Vetllar per d’adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio
i matriculacié d’alumnes, tot garantint la seva adequacio a les disposicions vigents.

e) Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i diligenciats
d’acord amb la normativa vigent.

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

g) Vetllar pel manteniment i conservacio general del centre, de les seves instal-lacions,
mobiliari i equipament d’acord amb les indicacions del director i les disposicions
vigents. Tenir cura de la seva reparacié, quan correspongui.

h) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de l'institut o atribuides
per disposicions del Departament d'Ensenyament.

Funcions de la Vicesecretari/a

Les funcions del vicesecretari/a seran les que li assigni el Departament d’Ensenyament en

el moment de la seva creacio i les que li delegui el/la Secretaria.

Son funcions delegades al/la Vicesecretari/a en el seu torn horari:

a) Tenir cura de les tasques administratives de linstitut, atenent la seva programacio
general i el calendari escolar.

b) Vetllar per d'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio
i matriculacié d’alumnes, tot garantint la seva adequacioé a les disposicions vigents;i
especialment de I'aplicatiu SAGA.

c) Tenir cura que els expedients academics dels alumnes estiguin complets i diligenciats
d’acord amb la normativa vigent.

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

e) Vetllar per d’'adequat compliment de la gestié administrativa del procés de preinscripcio,
matriculacio i avaluacié d’alumnes de les proves d’acceés a cicles formatius, tot garantint
la seva adequaci6 a les disposicions vigents.

f) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de l'institut o atribuides
per disposicions del Departament d'Ensenyament.

g) Responsabilitzar-se de les Proves d’Acceés als Cicles Formatius de GM i GS.

Funcions de I'Administrador.

Dur a terme la gestio6 de lactivitat economica i administrativa de [institut, sota el

comandament del director.

a) Dur a terme la gestio economica del centre i la comptabilitat que se’'n deriva i elaborar i
custodiar la documentacié preceptiva. Obrir i mantenir els comptes necessaris en
entitats financeres juntament amb el director. Elaborar el projecte de pressupost del
centre.

b) Confeccionar i mantenir l'inventari general del centre.

c) Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicio, I'alienacio i
lloguer de béns i als contractes d’obres, serveis i subministraments, d’acord amb la
normativa vigent.

d) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director de l'institut o atribuides
per disposicions del Departament d'Ensenyament.
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Article 6: Els organs col-legiats de govern sén els seglents:

Consell Escolar de I'lES-SEP Mila i Fontanals d’lgualada.
Claustre de professors.

Departaments Didactics:

= Departament de Lletres.

= Departament de Ciéncies.

Departaments Professionals.

= Departament d’Administracio

» Departament d’Automocio.

= Departament de Comer¢ i Marqueting.

» Departament d’Electricitat Electronica.

» Departament d’Edificacié i Obra Civil.

» Departament de Formacidé i Orientacié Laboral.

= Departament d’Informatica.

» Departament de Manteniment i Serveis a la Produccio.
= Departament de Quimica.

» Departament de Sanitat.

= Departament de Serveis Socioculturals i a la Comunitat.

La seva constitucid, funcions i obligacions vénen definides pel Decret 199/1996, de 12 de

juny, DOGC 2218 de 14 juny 1996 i normativa concordant vigent.
EQUIPS DE TREBALL

Article 7:  Segons el criteri de I'Equip Directiu i per tal destructurar les tasques
pedagogiques i organitzatives els Departaments didactics i professionals, els quals estaran
encapcalats per un Cap, aixi com els seus Caps formen equips de treball. Aquells
Departaments que estiguin formats per deu o més membres també disposaran d’'un Cap de

Seminari, tal i com preveu la normativa vigent

Article 8: Les funcions dels equips de treball quedaran determinades pel Decret
199/1996, de 12 de juny, DOGC 2218 de 14 juny 1996 i les que aquest reglament pugui

determinar segons la normativa vigent.

Article 9: Cada Equip es reunira amb caracter ordinari durant I'horari no lectiu dels
professors del Centre. La periodicitat i freqliéncia de les reunions es determinara en la
Programacié General de I'Institut (PGI). Aquestes reunions seran convocades pel Cap de

Departament corresponent i comunicades préviament als seus membres.
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Article 10: Les reunions de Departament podran ser convocades amb caracter

extraordinari pel seu Cap o bé per I'Equip Directiu.

Article 11: L’assistencia a les reunions és obligatoria per a tots els seus membres

convocats.
Funcions generals caps i coordinadors

Article 12: Les funcions generals dels Caps i Coordinadors/es son:

1. Recollir les propostes pedagogiques i de formacié que li adrecin els professors del
seu equip, fer-ne un estudi i comentar amb el Cap d’Estudis la seva viabilitat o
conveniencia. Recollir les propostes de necessitats de material i adrecar-les a

I’Administrador.

2. Dirigir i dinamitzar les reunions. Proposar sessions de debat sobre temes especifics.
Canalitzar tota la informacio que es generi i transmetre-la als responsables dels diferents

equips de treball sempre que sigui necessari.

3. Vetllar per tal que els ensenyaments siguin cada vegada de més qualitat i nivell, tot
interessant-se per coneixer les novetats tecnologiques i pedagogiques, tant de I'entorn
industrial com d’altres centres d’ensenyament per tal d’incorporar-les en les activitats

d’ensenyament aprenentatge.
4. Assegurar la coordinacié pedagogica amb altres departaments.

5. Gestionar les instal-lacions, aules i materials especifics en el cas de que el

departament en disposi.
6. Donar suport didactic al professorat de nova incorporacio.

7. Col-laborar amb l'equip directiu del centre en I'elaboracio, seguiment i avaluacio de

projectes especifics relacionats amb el departament o interdisciplinaris.

8. Col-laborar amb la inspecci6 educativa en lavaluaci6 del professorat del

departament didactic.
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9. Participar en les reunions de Caps i vetllat perque les decisions preses es duguin a

terme.
Funcions especifiques dels Caps de departament:

Article 13: Les funcions especifiques dels Caps de departament
1. Coordinar la generacio de recursos didactics i d’'informacio6 i orientacié professional.

2. Desenvolupar programes de recerca, d'innovacio i d’avaluacio relacionats amb la
familia professional, d’acord amb els plans d'actuacié aprovats pel Departament

d’Educacio.

3. Desenvolupar programes de formacié professional en col-laboraci6 amb altres

departaments de la Generalitat, altres administracions publiques, entitats 0 empreses.

4. Col-laborar amb I'equip directiu del centre en I'elaboracié, el seguiment i 'avaluacio

dels plans d’actuacio especifics relacionats amb la familia professional de referéncia.

5. Conéixer el treball que realitzen els professors del seu departament. Vetllar perqué
els professors d'una mateixa familia unifiquin criteris de treball (curriculums,
programacions) i potenciar el contacte entre ells. Informar al Cap d’Estudis del

desenvolupament del treball de l'area.

6. Responsabilitzar-se de la coordinaci6 i organitzacié de les sortides fora del Centre
conjuntament amb els professors del curs tal i com estableix la normativa del Centre.
Vetllar perque es prioritzi el sentit pedagogic de les sortides i el seu bon funcionament
(durada, actitud, assistencia dels alumnes i professors acompanyants) i fer-ne una

valoracié conjuntament amb la resta de professors.

7. Coneixer les capacitats professionals dels professors del Departament i
conjuntament amb el Cap d’Estudis, distribuir les assignatures o crédits que cadascu pot

fer millor.

8. Col-laborar amb el Cap d’Estudis en I'elaboracié d’horaris dels alumnes i professors

del seu Departament i vetllat perque es compleixin.
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9. Responsabilitzar-se de tota la documentacié que cada professor hagi de formalitzar

relativa al seu Departament.

10. Tenir I'inventari dels materials especifics del departament actualitzat en la base de

dades de l'aplicacio informatica del centre.

11. Altres tasques relacionades amb el departament que 'Equip Directiu del centre pugui

determinar.

12. En el cas que la normativa ho permeti podra proposar al director/a, segons acord del
departament, el nomenament d'un Cap de Seminari i un Cap de tallers; amb les

seguents funcions:

Funcions especifiques del Cap de Seminari

Article 14: Sén funcions especifiques del Cap de Seminari, per delegacié del Cap de

Departament, especialment per abséncia aquest:

1. Coneixer el treball que realitzen els professors del seu departament. Vetllar perquée
els professors d'una mateixa familia unifiquin criteris de treball (curriculums,
programacions) i potenciar el contacte entre ells. Informar al Cap de Departament del

desenvolupament del treball de I'area.

2. Responsabilitzar-se de tota la documentacié que cada professor hagi de formalitzar

relativa al seu Departament.

3. Altres tasques relacionades amb el departament que el Cap de Departament o

I'Equip Directiu del centre pugui determinar.

Funcions especifiques del Cap de tallers

Article 15: Sén funcions especifiques del Cap de tallers:

1. Coneixer les instal-lacions, aules i materials especifics del departament i vetllar pel

seu funcionament.

2. Coordinar les tasques de manteniment de les instal-lacions, aules i materials
especifics del departament, realitzant les actuacions necessaries per tal que el seu estat

sigui d'utilitzacio correcte.
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3. Revisar periodicament els equipaments dels tallers prestant especial atencié a tot
tipus de maquinaria, per tal que es compleixin les normes de seguretat pertinents i,

realitzant les actuacions necessaries per tal que aixi sigui.

4. Col-laborar amb el coordinador de prevenciéo de riscos laborals del centre en
aspectes relacionats amb les instal-lacions, aules i materials especifics del departament

susceptibles de risc.

5. Donar suport en lI'is de les instal-lacions, aules i materials especifics del
departament al professorat nouvingut al departament, tot informant-lo de les normes per

una utilitzacié correcte.
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Funcions especifiques del Coordinador/a de Batxillerat

Article 16: Soén funcions especifiques del Coordinador/a de Batxillerat:

1. Control en la matriculacié dels alumnes (han de triar les matéries optatives) en un full

curricular.

2. Juntament amb els caps de departament de lletres i ciéncies, fer la distribuci6 de la

plantilla de professorat en les diferents matéries del curriculum.

3. Assignar els tutors dels alumnes en el credit de “Treball de Recerca” i el responsable

“d’estada en I'empresa’.

4. Trametre junt amb el Coordinador Pedagogic els documents de convalidacio

d’alumnes provinents de cicles formatius.

5. Controlar junt amb els Vicesecretari i les auxiliars administratives, tots els

curriculums de cada alumne/a en la aplicacié informatica corresponent.

6. Preparar horari i noms dalumnes amb credits pendents de la convocatoria

extraordinaria del mes d’octubre de materies de primer curs.

7. Reunir-se amb els tutors per explicar les tasques que s’han de fer en I'hora de

tutoria.
8. Verificar que es facin les tasques anteriors.

9. Responsabilitzar-se de la coordinacié i organitzacioé de les sortides fora del Centre
dels grups de Batxillerat conjuntament amb els tutors, els caps de departament de lletres
i ciéncies i els professors del curs, tal i com estableix la normativa del Centre. Vetllar
perque es prioritzi el sentit pedagogic de les sortides i el seu bon funcionament (durada,
actitud, assistencia dels alumnes i professors acompanyants) i fer-ne una valoracio

conjuntament amb la resta de professors.

10. Planificar el treball dels tutors de recerca.
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11. Proposar horaris de la setmana d’examens al Cap d’estudis, junt amb els caps de

Departament de Ciencies i Lletres.

12. Preparar la preavaluacio juntament amb els tutors de primer curs.

13. Preparar la visita de pares, juntament amb els tutors.

14. Assignar tribunals de Recerca.

15. Confeccionar tots els documents que s’hagin de lliurar a I'oficina de les PAAU.
16. Assignar un professor responsable de les proves de PAAU.

17. Participar en activitats de promocié del Batxillerat, en visites en altres centres i en el

nostre propi, i en Portes Obertes.

18. Valorar els resultats de les avaluacions, juntament amb els Caps de Lletres i

Ciencies i la Direccio del Centre.
19. Passar enquestes com indicador de satisfaccié del client.

20. Ser d'interlocutor del Batxillerat amb la Direccio.
Funcions especifiques del Coordinador/a de Formacio Professional

Article 17: Sén funcions especifiques del Coordinador/a de Formacio Professional.

1. Responsabilitzar-se de la coordinacio i organitzacié de la Formacié en Centres de
Treball dels alumnes del Centre amb la col-laboracié dels Tutors/es de FCT.

2. Recollir les ofertes de treball que arribin al centre i canalitzar-les als Caps de

Departament de les families professionals que els corresponguin.

3. Vetllar per d’adequat compliment de la gestio administrativa del procés de la
Formacié en Centres de treball que els/les Tutors/es de FCT elaborin i, a més, que
aguests portin a terme el seguiment i les enquestes corresponents mitjancant I'aplicacio

informatica del centre.
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Funcions especifiques del Coordinador/a d’informatica
Article 18: Soén funcions especifiques del Coordinador/a d’informatica.

1. Vetllar pel bon funcionament dels equipaments informatics d’us comu del centre, tant

de maquinari com programari.

2. Coordinar i organitzar d’acord amb els Caps de Departament dels alumnes del qual
utilitzen els equipaments informatics del Centre, el programari adient per tal de treure el

millor rendiment a aquests equips.
Funcions especifiques del Coordinador/a de Qualitat

Article 19: Sén funcions especifiques del Coordinador/a de Qualitat.

1. Coordinar i organitzar d’acord amb els seus membres el procés de certificacio de
qualitat ISO.

2. Recaollir les propostes que li adrecin els membres de la Comissio de Qualitat, fer-ne

un estudi de la seva viabilitat o conveniéncia.

3. Dirigir i dinamitzar les reunions. Proposar sessions de debat sobre temes especifics.
Canalitzar tota la informacio que es generi i transmetre-la als responsables dels diferents

equips de treball sempre que sigui necessari.
4. Vetllar pel funcionament del sistema de qualitat i millora continua del centre.

5. Participar en les reunions de Caps i vetllar perque les decisions preses es duguin a

terme dins el sistema de qualitat i millora continua.
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Funcions especifigues del Coordinador/a de Seguretat i Riscos

Laborals

Article 20: Soén funcions especifiques del Coordinador/a de Seguretat i Riscos Laborals.

1. Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure i
fomentar l'interes i la cooperacio de les treballadores i treballadors en 'accié preventiva,

d’acord amb les orientacions del servei de prevencid de riscos laborals.

2. Col-laborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, en la

implantacio, la planificacio i realitzacio dels simulacres d’evacuacio.

3. Revisar periodicament la senyalitzacio del centre i els aspectes relacionats amb el

pla d’emergéncia amb la finalitat d’assegurar la seva adequacio i funcionalitat.

4. Revisar periodicament el pla d’emergéncia per assegurar la seva adequacio a les

persones, els telefons i I'estructura.

5. Revisar periodicament els equips de lluita contra incendis com activitat

complementaria a les revisions oficials.
6. Promoure actuacions d’ordre i neteja i fer el seguiment.

7. Recollir la fitxa d’accidents/assistencia medica i, si s'escau, trametre-la als serveis

territorials (segons model).

8. Col-laborar amb els tecnics del Servei de Prevenci6 de Riscos Laborals en la

investigacié dels accidents que es produeixin en el centre docent.

9. Col-laborar amb els técnics del Servei de Prevenci6 de Riscos Laborals en

I'avaluacio i el control dels riscos generals i especifics del centre.

10. Coordinar la formacio de les treballadores i dels treballadors del centre en matéria de

prevencio de riscos laborals.
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11. Col-laborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum de

I'alumnat, dels continguts de prevencié de riscos.
Funcions especifiques del Cap de Manteniment del Centre

Article 21: Sén funcions especifiques del Cap de Manteniment del Centre.
1. Vetllar pel bon funcionament de les instal-lacions del Centre.

2. Coordinar i organitzar les tasques de manteniment de les instal-lacions del Centre,
aixi com dels serveis que aquest disposa (aigua, electricitat, comunicacions, calefaccio,

etc), conjuntament amb I’Administrador/a i el/la Secretari/a.
Funcions especifiques del Coordinador/a de Medi ambient

Article 22: Sén funcions especifiques del Coordinador/a de Medi ambient.

1. Coordinar les actuacions en matéria del respecte del medi ambient, com també
promoure i fomentar la cooperacio del personal del centre en I'accié de reduir, reciclar i

reutilitzar els materials i I'energia.

2. Colslaborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergéncia, en la

implantacio, la planificacio i realitzacié dels simulacres d’evacuaci6 i confinament.

3. Colslaborar periodicament amb la coordinacié de riscos en la revisid del pla
d’emergencia.
4. Revisar periodicament I'equipament i procediments, per tal de facilitar la retirada i el

reciclatge dels productes i elements.

5. Promoure actuacions de coneixement i respecte del medi ambient i fer-ne el

seguiment.

6. Colslaborar amb el personal tecnic del Departament d’Educacié en l'avaluacio i el

control dels aspectes mediambientals del centre i el seu impacte en el medi.

7. Coordinar la formacio del personal del centre en matéria de sensibilitzacié6 ambiental

i eficiencia energetica.
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8. Colslaborar, si escau, amb el claustre per al desenvolupament, dins del curriculum

de l'alumnat, dels continguts d’ambientalitzacio.

9. Dinamitzar accions d’assegurament de la gesti6 mediambiental.
Funcions especifiques dels Tutors/es de grup

Article 23: So6n funcions especifiques dels Tutors/es de grup.

1. Portar a terme el pla de tutoria del Centre als seus alumnes. Aquestes s’han de

registrar en una acta segons el model que estableix la normativa del Centre.

2. Setmanalment el/la tutor/a del grup actualitzara les faltes en el programa de gesti6
interna (es controlara els tutors/tutores que ho fan i els que no), i n'informara als pares
de I'alumne/a mensualment per carta i, en casos urgents, per telefon.

3. En el cas dels tutors/es dels alumnes de cicles formatius de grau superior no €s
necessari assabentar periodicament als pares i mares de les faltes d’assisténcia dels
seus fills/es.

4. Periodicament el tutor o la tutora informara a la resta de professors del grup de les
faltes dels alumnes.

5. El tutor o la tutora és el responsable de tota la gesti6 d’aquest procés i ha de
coneixer en tot moment les faltes d’assisténcia dels alumnes a cada un dels crédits que

cursen.

6. Recollir els informes d’incidéncies i expulsions dels alumnes de la seva tutoria i fer
les actuacions que siguin necessaries, amb col-laboracié del Cap d’Estudis i segons la
normativa del Centre, per tal de corregir conductes contraries a les normes de

convivencia del Centre.

7. Realitzar les entrevistes als alumnes de la seva tutoria aixi com els seus pares i
mares o tutors/es legals. Aquestes s’han de realitzar com a minim un cop al curs i s’han

de registrar en una acta segons els models que estableix la normativa del Centre.

8. Presidir la Junta d’Avaluacio del seu grup classe aixi com també expedir les actes

corresponents, tot recollint els acords presos per I'equip docent.
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9. Informar cada alumne/a o els seus representants legals, dels acords de cada sessi6
d’avaluacié que I'afectin, per escrit, incloent-hi les qualificacions obtingudes, si n’hi ha.
Tambeé d’informar per escrit, individualment i periodicament, en els termes acordats per
la junta d’avaluacid, respecte al seu aprofitament i aprenentatge, amb referencia als
objectius que cal assolir i sobre la qualificaci6 obtinguda dels -crédits/matéries
avaluats/des.

10. A l'inici de cada cicle formatiu i a primer de batxillerat, abans de la primera avaluacio
trimestral ordinaria, es fara una avaluacié inicial, que té per objectiu avaluar globalment

la incorporacié de I'alumnat, ajustar la programacié prevista i reorientar-la, si escau.

11. Informar als alumnes del seu grup de les matéries segients: durada lectiva i d'FCT
del cicle, calendari escolar, avaluacions, criteris d’avaluacié dels credits i del cicle,
calendari de les convocatories extraordinaries per a la recuperacio, criteris de promocié
dels cicles que s’imparteixin en més d’un curs, previsié de realitzacio de I'FCT i suposits

d’exempcid i continuitat d’estudis:

La persona tutora de grup és la persona directament responsable de fer arribar aquesta

informacio.

Aquesta informacié compren, almenys com a minim:

1. Organitzacio6 del cicle formatiu .
1.1. Organitzacio dels continguts en moduls/credits i unitats didactiques.
1.2. Distribuci6 dels crédits al llarg dels curs/os.
1.3. Laformaci6 practica en centres de treball.
-Obijectius de les practiques.
-Previsio del calendari.
-Empreses o institucions col-laboradores.
-Exempcions total i parcial. Documentacio per acreditar-les.
2. Avaluacio del cicle formatiu .
2.1. Avaluacions trimestrals i avaluacio final.
2.2. Criteris d'avaluacié i qualificacio dels credits.
2.3. Criteris d’avaluacio i qualificacio del credit de sintesi.(En els cicles en que n' hi
hagi).
2.4. Criteris d’avaluacio i qualificacié de la formacio practica en centres de treball.
2.5. Calcul de la qualificacié final del cicle.
2.6. Criteris de promocio de curs.
3. Promoci6 académica i professional.
3.1. Per aalumnes de cicles formatius de grau mitja:
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-Titulacié que s'obté .
-Formacions complementaries.
-Altres cicles formatius de grau mitja afins.
-Continuacio, si escau, d'estudis en el batxillerat , i les convalidacions
establertes.
-Accés als cicles formatius de grau superior mitjangant la prova d’acces.
-Adreces Uutils: Departament de Treball, serveis locals d’ocupacié o insercid,
etc.

3.2.  Per a alumnes de cicles formatius de grau superior:
-Titulacio que s’obté .
-Formacions complementaries.
-Altres cicles formatius de grau superior afins.
-Accés a la universitat: estudis segons el cicle cursat. Es molt interessant
disposar del fulletd: "Pre-inscripcido Universitaria”, que publica cada any el
Consell Interuniversitari de Catalunya. També és interessant disposar de es
notes de tall exigides per cada facultat o escola universitaria als darrers
cursos per accedir-hi des de la formacio professional.
-Adreces utils: Departament de Treball, serveis locals d’ocupacid o insercio,
etc.

12. Fer el seguiment de I'alumnat en formacié en centres de treball, conformement a
I'article 5 de I'Ordre ENS/193/2002, de 5 de juny, per la qual es regula la formacio
practica a centres de treball i els convenis de col-laboraci6 amb empreses i entitats
(DOGC 3657, de 14.6.02).

13. Realitzar la gestié administrativa del procés de la Formacié en Centres de treball i, a
més, portar a terme el seguiment i les enquestes corresponents mitjancant I'aplicacié

informatica del centre.
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PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

Formara part del personal d’administracio i serveis (PAS), el personal de consergeria i el
personal de secretaria.

El/la Secretari/a exercira el comandament d’aquest personal, segons estableix el Decret
188/2003, 1 d'agost, i la Circular del secretari general de 18 de juny de 2003 de la

Generalitat de Catalunya.
Funcions del personal de secretaria i administracio

Article 24: Sén funcions del personal de secretaria i d’administracio:

= La gestié administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacio.
» la gesti6 administrativa dels documents académics: llibres d’escolaritat,
expedients academics, titols, beques i ajuts, certificacions, diligencies...
= La gestié administrativa i la tramitacié d’assumptes propis del centre.
Aquestes funcions comporten la realitzacio de les tasques seguents:

1. Arxiu i classificaci6 de documentacio del centre.
2. Despatx de la correspondéncia i documentacié (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig,...)
3. Transcripcié de documents i elaboracio i transcripcié de llistats i relacions.
4. Gestio informatica de dades (domini de I'aplicacio informatica que correspongui en
cada cas.)
5. Atencié telefonica i personal sobre assumptes propis de la secretaria administrativa
del centre.
6. Recepcié i comunicaciéo d’avisos, encarrecs interns i incidéncies del personal
(baixes, permisos,...)
7. Exposicio i distribucio de la documentacio d’interés general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats,...)
8. Comunicar telefonicament als pares, mares o tutors legals les absencies imprevistes
d’alumnes de cicles formatius de grau mitja i de batxillerat.

9. Altres tasques que es puguin encomanar des de qualsevol membre de la direccio del

centre.
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Funcions del personal subaltern

Article 25: Les funcions que han de desenvolupar el personal subaltern son:

= Vigilar les instal-lacions del centre.

= Controlar els accessos i recepcio de les persones que accedeixen al centre.
» Custodiar el material, el mobiliari i les instal-lacions del centre.

= Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

= Atendre I'alumnat.

= Donar suport al funcionament i estructura del centre i també a I'equip directiu.
Aguestes funcions comporten la realitzacio de les tasques seglents:

1. Cura i control de les instal-lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.
Comunicacio a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar quan al seu estat
d’ds i funcionament.

2. Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal-lacions d'aigua, llum,
gas, calefaccio i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte funcionament.

3. Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, instal-lacions
esportives i altres espais del centre.

Cura i custodia de les claus de les diferents dependencies del centre.

Control de I'entrada i sortida de persones al centre (alumnat, public...).

Recepcio i atencid de les persones que accedeixen al centre.

N o g A

Cura i control del material (recepcid, lliurament, recompte, trasllat...).

8. Trasllat de mobiliari i aparells que, pel volum i/0 pes no requereixin la intervencié
d’'un equip especialitzat.

9. Posada en funcionament dels aparells per la seva utilitzacié (fotocopiadores,
material audiovisual, etc).

10. Utilitzacié del fax (enviament i recepcié de documents).

11. Realitzacié d’enquadernacions senzilles, transparéncies, etc... sobre material propi
de l'activitat del centre.

12. Col-laboracio en el manteniment de I'ordre de I'alumnat en les entrades i sortides.

13. Intervenci6 en els petits accidents de I'alumnat, segons el protocol d’actuacié del

centre.
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14. Recollida i distribucio dels justificants d’abséncia dels i de les alumnes i col-laboraci6
en el control de la puntualitat i 'absentisme de I'alumnat.

15. Participacié en els processos de preinscripcio i matriculacio del centre: lliurament
d’'impresos, atencio de consultes presencials i derivacio si s'escaul...

16. Primera atencio telefonica i derivacio de trucades.

17. Recepcid, classificacié i distribucio del correu (cartes, paquets...)

18. Realitzacio d’encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i
funcionament propis d’aquest (tramits al servei de correus...).

19. Realitzaci6 de tasques imprevistes per evitar la pertorbacié del funcionament normal
del centre, en abseéencia de les persones i/o especialistes encarregades.

20. Des de les 7:30 h. a les 22:00 h., al centre sempre hi ha d’haver 1 conserge com a
minim. Durant les hores que només hi hagi 1 conserge, en cas d’'una possible absencia
caldra comunicar-ho amb 24 h. d’antelacio i preveure la seva substitucio.

21. Altres tasques que es puguin encomanar des de qualsevol membre de la direcci6 del

centre.
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Capitol IV: PROFESSORAT

Article 26: Les relacions laborals del professorat es regiran pel que disposa el Decret
Legislatiu 1/1997 del 31 d’octubre de 1997.

Article 27: L’horari del professorat es distribuira segons marca Full de Disposicions d’inici
del Curs del Departament d’Ensenyament, elaborat pel Cap d’Estudis i aprovat pel Consell

Escolar del Centre.
Horari

Article 28: Horari del professorat:

La jornada laboral és de 37 hores i 30 minuts, que es distribuira, amb caracter general, de

la manera seguent:

= 18 hores lectives, distribuides en cinc dies, que es destinaran a la docencia directa a
I'alumnat (docéncia a grups classe, atencio a la diversitat, tutoria individual i en grup)
i a activitats directives i de coordinacié amb les dedicacions previstes per a I'exercici
d’aquestes funcions. Aquestes 18 hores es podran prendre com a mitjana quan el
centre no faci una distribucié horaria uniforme al llarg del curs escolar a causa de
variacions trimestrals.

» 6 hores d'activitats d’horari fix: guardies i altres vigilancies, reunions setmanals de
departament o seminari, comissié d’atencié a la diversitat, coordinacions de nivell i
amb especialistes per a l'atencié a la diversitat, entrevistes amb mares i pares,
manteniment del laboratori i aules especifiques, organitzacidé i execucio de les
accions que ofereix el centre en el marc del programa Qualifica't (Ordre
EDU/336/2009, de 30 de juny) i similars.

= 6 hores, no sotmeses necessariament a horari fix, per a reunions d’avaluacio, de
claustre i de consell escolar, reunions amb pares i mares, reunions de coordinacio
amb altres centres, reunions amb professionals i entitats externes, organitzacio i
execucio de les accions que ofereixi el centre en el marc del programa Qualifica’t i

altres encarrecs que en el marc de les seves funcions li faci el director/a del centre.
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= 7 hores i 30 minuts de preparacié de classes, correccié d’activitats, assisténcia a

cursos i activitats de formacio, etc., que no s’han de fer necessariament al centre.

Per exercir una altra activitat remunerada cal obtenir previament lautoritzacié de
compatibilitat corresponent, d’acord amb alldo que estableix la Llei 21/1987, 209 de 26 de

novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de I'’Administracio de la Generalitat.
Guardies dels professors

Article 29: Tots els professors i professores del centre, excepte I'equip directiu que realitza
guardies de direccid, tenen assignades unes hores de guardia a la setmana durant les
quals cal fer: Signar a I'hora d'inici de la guardia en el full que trobareu a la sala de

professors.

= Comprovar si falta algun professor o professora dels que tenen classe en aquella
hora verificant el control de preséncia.

= En cas de que falti algun professor, si aguest ha deixat feina preparada lliurar-la als
alumnes del grup, si no n’ha deixat assabentar de la falta del professor o professora
als alumnes i tenir cura d’ells. La responsabilitat dels alumnes davant I'absencia del
professor, recau sobre el professor o professora de guardia.

= Si l'absencia del professor es produeix a l'ultima hora de classe del grup, els
alumnes poden sortir una hora abans, el professor de guardia ho comunicara al grup
consultant-ho préviament a la persona que esta de guardia de I'equip directiu. (En
totes les hores del dia hi ha de guardia un professor de I'equip directiu).

= El professor de guardia és el responsable de I'ordre als passadissos, pati i zona
esportiva del centre, i passat el temps de canvi de classe vetllara que no hi hagi
alumnes fora de les aules o tallers.

= Si algun alumne es troba malament o té algun accident en el taller o laboratori, des
de consergeria es trucara a I'ambulancia/taxi que el portara al servei d'urgencies de
I'hospital d’lgualada, el professor de guardia 'acompanyara, n’assabentara als pares
i es quedara a I'hospital fins que aquests hi acudeixin.

= Si no falta cap professor, el professor de guardia romandra a la sala de professors
per a qualsevol incidéncia que es pugui produir i ho anotara en el full de guardia.

Unié Europea Elaborat: Josep M. Aquest document
P Comaposada pot quedar obsolet
BUREAU VERITAS Arxiu: una vegada imprés
Fons Social Europeu ; o 183415_RRI50_R6.doc

Pagina 29 de 48



| Generalitat de Catalunya

“UZ Departament d’Educacio Reglament de Régim Intern PE-0-1-2
Institut Mila i Fontanals. Igualada

= En les hores d’esbarjo, el professor de guardia comprovara que no hi ha alumnes
sols a les aules/laboratoris i les incidéncies que hi puguin haver en el pati i zona

esportiva del centre.
Absencies dels professors

Article 30: Abséncies previstes de professors/es.
= Quan un professor o professora no pot assistir a alguna sessio de classe, omplira un

full de sol-licitud i ho comunicara préviament i personalment (almenys un dia abans)

al cap d’estudi del torn horari on faltara.

= El professor absent estudiara amb el cap d’estudis la millor forma d’actuacio per tal
gue els alumnes restin atesos durant la seva abséncia: deixant feina preparada,
posant exercicis, modificant I'horari de classes dels alumnes, etc.

= El professor absent justificara posteriorment per escrit la seva absencia en el termini

maxim d’una setmana.
Article 31: Absencies imprevistes de professors/es.

= Si no es pot preveure anticipadament l'absencia del professor/a, I'afectat/a ho
comunicara a I'escola tant aviat com sigui possible (si pot ser 5 minuts abans de
I'inici del torn de mati o tarda).

= Posteriorment el professor o professora omplira el full de sol-licitud de faltes

imprevistes i el lliurara al cap d’estudis del torn horari juntament amb la justificacio

corresponent en el termini maxim d’una setmana.

Accessos a dependencies
Article 32: Accessos a les dependéncies del centre:

= Tots els professors/es han de tenir d'una clau general d’aula, i les especifiques del
departament, essent el cap del departament el responsable de lliurar-les. Els
professors que vulguin deixar el seu vehicle en els patis interiors, poden demanar a
consergeria el comandament de la porta automatica lliurant préviament una fianca
de 30€. L’accés al parking no garanteix una placa d’aparcament (a excepcio de les

places reservades a minusvalids).
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= El centre no assumeix cap tipus de responsabilitat sobre els vehicles estacionats

dins el recinte, aixi com el seu contingut.
Funcions dels professors

Article 33: Les funcions académiques dels professors/es son:
a) En relacié a I'alumne:

= En el cas que un alumne requereixi assistencia medica, ja sigui per malaltia o
accident, caldra que el professor que té cura de l'alumne vetlli per la seva
assistencia. En el cas que ho requereixi, el professor de guardia 'acompanyara al
servei hospitalari. Una vegada s’hagi atés I'alumne, el professor que tenia cura d’ell

ha d’omplir una fitxa segons model i lliurar-la a cap d’estudis.
= Dur el control d’assistencia a classe dels seus alumnes establert pel centre.

= El protocol establert pel centre per a controlar l'assistencia dels alumnes a les

classes és el segient:

» Cada professor entrara les faltes dels seus alumnes en el programa de gestio

interna diaria o setmanalment.

» Quan un professor detecti faltes reiterades d’assistencia d’'un alumne menor
d’edat, ho comunicara al tutor el més aviat possible.

» Setmanalment el/la tutor/a del grup (es controlara els tutors/tutores que ho fan i
els que no), informara als pares de l'alumne/a menor d’edat, per carta i, Si
s'escau, per teléfon, fins a 'abandonament dels estudis.

» En les reunions d’equip docent i/o avaluacio, el tutor o la tutora informara a la
resta de professors del grup de les faltes d’assistencia dels alumnes.

» El tutor o la tutora ha de conéixer en tot moment les faltes d’assistencia dels

alumnes del seu grup a cada un dels credits que cursen.
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b) En relacio als pares:

= Promoure la comunicacié personal professors — pares/mares/tutors/es, per informar

respecte I'aprenentatge i el comportament dels seus fills.

c¢) En relaci6 al centre:

= Assistir i participar a les reunions i sessions d’avaluacio, claustres i les reunions de
departament que sigui convocat.
= Formar part, si I'equip directiu ho creu convenient, dels organs de govern del centre.

= Participar al maxim de les activitats que organitzi el centre.

d) Altres funcions en I'ambit de la seva competéncia que li puguin ser assignades per la
direcci6 del centre.

Sortides academiques

Article 34: Quan un professor/a vulgui realitzar una activitat académica amb els seus
alumnes fora del centre, haura d’informar al Cap de departament, el qual ha de donar la
seva conformitat tot comunicant al Cap d’Estudis del torn corresponent, per mitja del “Full

de Proposta de Sortida” ( ja que s’ha de reunir la Permanent del Consell Escolar ). Per a

poder realitzar la sortida cal complir la segient normativa:

» Participacié minima del 75 % dels alumnes.

» Lliurar al Cap d’Estudis com a minim amb 15 dies d’antelaci6 el full de proposta de
sortida (cal donar temps per la reunié de la Permanent del Consell Escolar).

= Demanar l'autocar a Secretaria.

= Donar el llistat d’alumnes a Secretaria per I'asseguranca com a minim amb 5 dies
d’antelacio.

» Demanar als alumnes menors de 18 anys, autoritzacié per escrit dels pares segons
model.

» Demanar als alumnes majors de 18 anys l'acceptacié de les normes de la sortida,
segons model.

» Informar a la resta de professors del grup de I'activitat academica.
=  Omplir 'impres de liquidacié de l'activitat.

= Lliurar els diners i 'impres de liquidacio a I’Administrador (una part de l'activitat esta
subvencionada) segons model.
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» En dates d’examens, reunions d’avaluacio i a partir del 30 de maig es recomana no
fer cap activitat fora del centre.

= Les activitats fora del centre en el Batxillerat, les organitza la Coordinadora de
Batxillerat.

» Els professors acompanyants de la sortida sén els responsables dels alumnes
durant tota la sortida, és a dir, des de l'inici de la sortida fins a l'arribada. Es
consideren com a punts de sortida i arribada els compresos dins del municipi
d’lgualada.

» ElI Cap de Departament comunicara al Cap d’Estudis en l'inici de curs la relacio
d’activitats previstes fora del recinte del centre o que interrompin I'horari lectiu
habitual; les quals seran incloses en la programacido general d’activitats i
presentades al Consell Escolar del centre per la seva aprovacio.
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Capitol V: ALUMNAT | PARES D’ALUMNES

Article 35: Els drets i deures dels alumnes es regulen per la normativa vigent corresponent
al Decret 279/2006, del 4 de juliol, sobre drets i deures dels alumnes de centres de nivell no
universitari de Catalunya (D.O.G.C. 4670, del 6 de juliol de 2006).

Article 36: Els alumnes, pares/mares/tutors/es legals estaran representats al Consell

Escolar tal i com preveu la normativa vigent, mitjancant un procés democratic.

Article 37: La comissié de convivéncia del centre estara integrada per un/a professor/a,
un/a pare/mare i un alumne elegits entre els membres del consell escolar en el moment de

la seva renovacio, i el director/a del centre que la presideix.

Article 38: Aquesta comissio de conviveéncia informara periodicament al consell escolar en

sessio ordinaria de les incidencies i resolucions que hagi portat a terme.

Article 39: La direccio del centre informara periodicament al claustre de professors en

sessio ordinaria de les resolucions de conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions.

Article 40: La direccié del centre, mitjancant els tutors de grup, promoura I'existéncia de la
figura del delegat. El delegat representara al col-lectiu d’'alumnes del seu grup i en sera el

portaveu. Un mateix alumne pot ser delegat i representant al Consell Escolar.

Article 41: El fet de ser escollit delegat s’entendra com la realitzacié d’'una tasca adrecada
al servei dels alumnes i pel bon funcionament del centre, i no suposara cap privilegi ni

assumpcio d’autoritat.

Article 42: L’eleccio d’'un alumne delegat és vigent en el periode de curs lectiu. Poden ser
revocats per majoria absoluta, per dimissio, o bé, si per qualsevol circumstancia deixen de
ser alumnes del curs o el tutor del grup o creu necessari. Un alumne no podra ser delegat
guan tingui un expedient disciplinari; i sera causa de cessament quan ostentant aquesta

condici6 se li obri un expedient disciplinari.
Funcions del delegat
Article 43: Les funcions del delegat son:

= Recollir les iniciatives i problemes dels seus companys i fer-los arribar als organs

0 persones gue correspongui.

Uni Eur Elaborat: Josep M. Aquest document
ni6 Europea Comaposada pot quedar obsolet
BUREAU VERITAS Arxiu: una vegada imprés

Fons Social Europeu . Certification

183415_RRI50_R6.doc .
- - Pagina 34 de 48



| Generalitat de Catalunya
“UZ Departament d’Educacio Reglament de Régim Intern PE-0-1-2
Institut Mila i Fontanals. Igualada

= Mantenir informats als seus companys.
*= Respondre en tot moment de la gestio davant dels seus companys.
= Assistir a les reunions dels consells d’alumnes.

= Assistir, si s’escau, a les sessions d’avaluacio.

Article 44: Els delegats i els representants dels alumnes al Consell Escolar es podran
reunir en el Consell d’Alumnes per posar en comu problematiques, estrategies i linies
d’actuacio, i tindra el régim de funcionament que ells mateixos determinin. Tal i com
determina larticle 13 del decret de drets i deures dels alumnes, s’estableix en la
programacié general de linstitut (PGI) un calendari per a reunions dels delegats i
delegades de curs. En tot cas si els delegats, delegades i els representants dels alumnes al
consell escolar tenen la necessitat de reunir-se fora d’aquest calendari cal, tal i com
estableix l'article 32 del decret de drets i deures dels alumnes, ho hagi comunicat

préviament a la direcci6 del centre en un termini no inferior a 48h.

Article 45: Les queixes, propostes, suggeriments i altres temes d’interes que vulguin
exposar els alumnes al Consell Escolar es canalitzaran pels delegats, els quals informaran

als representants dels alumnes al Consell Escolar.

Article 46: Els alumnes, com a qualsevol col-lectiu, tenen el dret a vaga. Aquest es podra
exercir sempre i quant sigui convocada pel sindicat d’estudiants corresponent i aprovada
pel Consell d’Alumnes. Tanmateix s’haura de comunicar per escrit al Director del centre en
un termini de 48 h. dantelacido indicant-ne els motius. L’'esmentada vaga anira
acompanyada de les accions reivindicatives que creguin convenients sempre i quan es

respecti el dret a assistir a classe de la resta d’alumnes del centre.

Article 47: Els alumnes demanaran la justificacié de les faltes d’assisténcia al seu tutor,
adjuntant els documents acreditatius que creguin convenients (metge, jutjat, empresa de
mitja de transport) segons el model que preveu aquest reglament. Els alumnes menors

d’edat els acompanyaran d’una justificacio escrita del seu pare, mare o tutor legal.
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Capitol VI: CONVIVENCIA AL CENTRE

Normes de convivencia

Article 48: Tots els col-lectius esmentats en el reglament fomentaran la convivencia

acurada entre les persones i respecte envers les instal-lacions i equipaments de I'edifici.

Article 49: Tots els col-lectius podran proposar suggeriments per millorar el funcionament
del centre, mitjancant els canals previstos i la bustia de suggeriments del vestibul.

Article 50: El personal que treballa al centre i els usuaris d’aquest, respectaran els
horaris d’obertura i tancament de I'edifici i I'horari de disponibilitat de les aules i la resta

d’espais.

Article 51: El comencament i el final de la classe s’indicara fent sonar una sirena; encara
gue el professor, un cop efectuat el senyal de final de classe, podra prolongar-la uns minuts
més essent aquest qui indicara el final de la mateixa. Entre classe i classe els alumnes
romandran a la classe o bé, si es necessari, traslladar-se a I'espai que correspongui en
silenci, per no destorbar els alumnes de les classes de I'entorn. Quan la sessio de classe

sigui de més d’una hora seguida aquests romandran a la classe.

Article 52: En tots els espais de I'escola on es facin classes hi figurara un rétol amb
I'norari d’utilitzacié d’aquesta aula, laboratori, taller, etc. Aixd permet, entre d’altres coses
saber el grup classe que ha de tancar la porta i posar les cadires damunt de les taules, per

tal d’afavorir el servei de neteja.

Article 53: No es permes fumar en qualsevol dependencia del centre. Tampoc esta
permés menjar o consumir qualsevol tipus de beguda en qualsevol dependéncia del centre,

amb I'exclusiva excepcio del bar.

Article 54: Es responsabilitat de tots els components del Claustre de professors implicar-
se en el compliment de les normes i vetllar per que siguin observades pels nostres

alumnes, fent Us dels mitjans que la llei ens posa a I'abast si fos necessari.
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Article 55: L’Equip Directiu del centre promoura la col-laboracié en tots els ambits

possibles dels diversos col-lectius que formen part del centre.
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Capitol VII: MESURES CORRECTORES | SANCIONS PER
CONDUCTES CONTRARIES | CONDUCTES GREUMENT
PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA AL CENTRE

Article 56: Si cal aplicar mesures correctores i sancions per conductes contraris i
conductes greument perjudicials per a la convivencia al centre, s’atendra a la normativa

vigent segons indica el Capitol V, Article 34 d’aquest reglament.

Conductes contraris

Article 57: Es consideraran conductes contraris a les normes de convivencia del centre:

a) Les faltes injustificades de puntualitat o d’assisténcia a classe.

b) Els actes d’'incorreccié o desconsideracié 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 injuries o les ofenses contra membres de la comunitat
escolar.

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

f) Qualsevol altre incorreccio que alteri el normal desenvolupament de I'activitat escolar

que no constitueixi falta segons I'article 38 del Decret de drets i deures dels alumnes.

Mesures correctores i sancions

Article 58: Les mesures correctores i sancions per conductes contraris a les normes de
convivencia del centre sén les seglents:

a) Les faltes injustificades de puntualitat o d’assistéencia a classe seran registrades
mitjancant el control de faltes d’assistencia a classe. Aquestes seran comunicades al
pare, mare o tutors legals de I'alumne per a que en tinguin coneixement. Els pares,
mares o tutors legals dels alumnes de cicles formatius de grau superior no rebran

aguesta comunicacio, entenent que és responsabilitat de I'alumne major d’edat. La
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reiterada i sistematica comissié de faltes d'assisténcia pot constituir falta segons
I'article 38 del Decret de drets i deures dels alumnes.
A efectes de perdua del dret a I'avaluacié continua: 'NES-SEP Mila i Fontanals, en el

seu conjunt, aplicara el que determini la normativa vigent.

b) Es podra retenir I'aparell que vulneri els drets de privacitat individual dels membres
de la comunitat educativa o que alteri el desenvolupament normal d’alguna activitat
fins que aquesta hagi finalitzat i, a més, es comunicara la incidencia seguint el model

al Cap d’Estudis i I'organ competent en podra establir la sancié corresponent.

c) Els actes d'incorreccié o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat
escolar, els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les
activitats del centre, els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra
membres de la comunitat escolar i qualsevol altre incorreccié que alteri el normal
desenvolupament de l'activitat escolar que no constitueixi falta; el tutor podra

sancionar, un cop escoltat I'alumne mitjangant:

= Una amonestacio oral.

= Compareixenca immediata davant del o la cap d'estudis o del director o la
directora del centre.

» Privaci6é del temps d’esbarjo.

=  Una amonestaci6 escrita.

A meés el Cap dEstudis, un cop escoltat I'alumne, el tutor i la comissio de

convivencia, podra imposar:

= Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del
centre per un periode maxim d’'un mes.

= Canvi de grup o classe de l'alumne o de l'alumna per un periode maxim de
quinze dies.

» Suspensié del dret d’assisténcia a determinades classes per un periode no
superior a cinc dies lectius.

Si 'alumne és menor d’edat, caldra que els representants legals tinguin coneixement

de 'amonestacio.
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d) El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, del
material d’aquest o de la comunitat educativa pot ser sancionat pel Cap d’Estudis, un
cop escoltat I'alumne, el tutor i la comissié de convivencia, mitjancant la realitzacio
de tasques educadores per I'alumne, en horari no lectiu, i/o la reparacié economica
dels danys causats al material del centre o bé al d’altres membres de la comunitat
educativa. Aquestes no es podran prolongar per un periode superior a dues
setmanes. Si I'alumne és menor d’edat, caldra que els representants legals tinguin

coneixement de 'amonestacio.

Els actes i incorreccions considerades conductes contraries a les normes de convivéncia de
I'article 33 del Decret 279/2006, del 4 de juliol, sobre drets i deures dels alumnes de centres
de nivell no universitari de Catalunya (D.O.G.C. 4670, del 6 de juliol de 2006), prescriuen
pel transcurs del termini d'un mes comptat a partir de la seva comissio. Les mesures

correctores prescriuen en el termini d’'un mes des de la seva imposicio.
Conductes greument perjudicials

Article 59: Es consideraran conductes greument perjudicials per a la convivéncia del

centre i per tant, considerades com a falta:

a) Els actes greus d'indisciplina i les injaries o ofenses contra membres de la comunitat
escolar que depassen la incorreccié o la desconsideracié previstes a l'article 33 del
Decret de drets i deures dels alumnes.

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

c) Les vexacions o humiliacions a qualsevol membre de la comunitat escolar,
particularment aquelles que tinguin una implicaci6 de genere, sexual, racial o
xenofoba, o es realitzin contra l'alumnat més vulnerable per les seves
caracteristiques personals, socials o educatives.

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

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

f) Els actes injustificats que alterin greument el desenvolupament normal de les
activitats del centre.
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g) Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat
personal dels membres de la comunitat educativa del centre.

h) La reiterada i sistematica comissi0 de conductes contraries a les normes de
convivencia en el centre.

Sancions

Article 60: Les sancions que poden imposar-se per la comissio de faltes previstes a

I'article anterior son les seguents:

a) Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne o I'alumna, en horari no lectiu, i/0
la reparacid economica dels danys materials causats. La realitzacid d’aquestes

tasques no es pot prolongar per un periode superior a un mes.

b) Suspensié del dret a participar en determinades activitats extraescolars o
complementaries durant un periode que no pot ser superior a tres mesos o al que

resti per a la finalitzacié del corresponent curs academic.
c) Canvide grup o classe de 'alumne.

d) Suspensi6 del dret d’assisténcia al centre o a determinades classes per un periode
gue no pot ser superior a quinze dies lectius, sense que aixdo comporti la pérdua del
dret a l'avaluacié continua, i sens perjudici de I'obligacié que I'alumne o I'alumna
realitzi determinats treballs academics fora del centre. El tutor o tutora ha de lliurar a
I'alumne o a I'alumna un pla de treball de les activitats que ha de realitzar i establira
les formes de seguiment i control durant els dies de no assisténcia al centre per tal

de garantir el dret a I'avaluaci6 continua.

e) Inhabilitacio per cursar estudis al centre per un periode de tres mesos o pel que resti

per a la fi del corresponent curs académic si el periode és inferior.
f) Inhabilitacio definitiva per a cursar estudis al centre en el que s’ha comes la falta.

Article 61: Les conductes greument perjudicials per a les normes de convivéncia del
centre només podran ser objecte de sancié amb la previa instrucciéo d’'un expedient en els

termes previstos per la normativa vigent corresponent al Decret 279/2006, del 4 de juliol,

Uni Eur Elaborat: Josep M. Aquest document
ni6 Europea Comaposada pot quedar obsolet
BUREAU VERITAS Arxiu: una vegada imprés

Fons Social Europeu . Certification

183415_RRI50_R6.doc .
- - Pagina 41 de 48



| Generalitat de Catalunya
“UZ Departament d’Educacio Reglament de Régim Intern PE-0-1-2
Institut Mila i Fontanals. Igualada

sobre drets i deures dels alumnes de centres de nivell no universitari de Catalunya
(D.O.G.C. 4670, del 6 de juliol de 2006).

Article 62: S’iniciara el procés d’expedient, per iniciativa del Director o a proposta de
gualsevol membre de la comunitat escolar del centre en un termini no superior a 10 dies

des del coneixement dels fets.

= El Director nomenara un instructor de I'expedient que podra ser qualsevol dels
professors del Claustre o pares representants del Consell Escolar. Com a criteri
general aquest no podra tenir cap mena dimplicacio en els fets objecte de
I'expedient.

» Quan siguin necessaries per a garantir el normal desenvolupament de les activitats
del centre, en iniciar-se el procediment o en qualsevol moment de la instruccio, el
Director, a proposta, si s’escau, de linstructor i escoltada la comissio de
convivéncia, adoptara les mesures provisionals que consideri convenients.

» Una vegada instruit I'expedient i formulada una proposta aquest sera resolt pel

Consell Escolar del centre.

Procediments

Article 63: Per tal de deixar constancia, els professors han de registrar per escrit, les
actituds o accions per part dels alumnes que es considerin susceptibles de ser
sancionades, que es lliuraran al Cap d’Estudis. Cal recordar que tota instruccié d’'un
expedient disciplinari precisa dels informes escrits corresponents a les descripcions dels
fets objectes d’'una possible sancié. Aquestes accions seran sancionades o bé, s’aplicaran

mesures correctores segons la gravetat dels fets.
Els professors disposen de dos procediments a seguir segons els fets:

a) Full d'incidencia: Totes les incidéncies importants que s’esdevenen en una classe
han de quedar resumides per escrit, si no es fa aixi, cal considerar que no s’han

produit fets remarcables, hi ha un model previst per a fer-ho.

Quan es produeix un incident el professor o professora omple el full corresponent i

en lliura una copia al tutor o tutora i una altra al cap d’estudis.
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El cap d’estudis fa un informe i 'adjunta al programa de gestié informatic del centre
perque en quedi constancia del fet.

El tutor parla amb I'alumne/a i n’informa als pares (telefonicament o personalment
sempre que sigui possible).

Si el fet es susceptible de ser considerat una conducta contraria a les normes de
convivencia del centre, el cap d’estudis parla també amb I‘alumne/a i si convé, amb

els pares per tal d'aplicar una sancioé o bé una mesura correctora.

b) Expulsié: L'expulsié d'un alumne de classe és una mesura molt excepcional i es

justifica quan la presencia de I'alumne a classe fa inviable I'activitat normal.

Tota expulsi6 de classe ha de quedar registrada segons “model d’expulsi¢”
obligatoriament.

Quan es produeixi una expulsid, el professor o professora després d’omplir el
“model d’expulsié” en lliurara una copia al tutor o tutora i una altra al Cap d’Estudis.
En les expulsions, el tutor o tutora i el Cap d’Estudis seguiran el mateix procediment
de les incidéncies, encara que al tractar-se de fets més greus pot comportar altres

tipus de sancions.

Article 64: Com a mesures correctores generals per tal d’adrecar aquelles conductes
contraries a les normes de convivéncia del centre, quan un alumne acumuli més d’'una
expulsié que no ha comportat cap sancio disciplinaria, el tutor s’entrevistara amb els pares
o tutors legals de I'alumne sempre que sigui possible. A aquesta entrevista, en que també
hi assistiran aquells professors implicats en els comunicats d’expulsié, ha de servir per

informar de les possibles consequiéncies si persisteix aquesta actitud.

En el cas d’acumulacié de comunicats d’incidéencia el tutor seguira el mateix procés
d’entrevista amb el pares o tutors legals i, sempre que sigui possible, amb els professors

implicats.

Article 65: De persistir 'alumne amb conductes contraries a les normes de convivencia
sera sancionat, tal i com preveu el Decret 279/2006, del 4 de juliol, sobre drets i deures dels

alumnes de centres de nivell no universitari de Catalunya.
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Capitol VIII: HORARIS

Article 66: L’horari marc dels cursos que s’'imparteixen al centre és el seglent:

Batxillerats: matins de 8 a 14:30
Curs de preparaci6 a les proves d’acceés: tardes de dilluns a dijous de 17 a 21:30
Cicles Formatius de Grau Mitja: matins de 8 a 14:30

Cicles Formatius de Grau Superior: tardes de 15 a 21:30

Per necessitats organitzatives, de funcionament i d’espai, la direccio, escoltat el Consell

Escolar, pot modificar, en casos puntuals els horaris marc.
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Capitol IX: FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL

Article 67: Es responsabilitat del Coordinador de la Formacié Professional, exercir la
coordinacio dels tutors de practiques, en la seva relaci6 amb les empreses i amb els
alumnes en practiques. Els tutors disposaran, a tal fi, de la documentacié pertinent en l'inici

de curs.

Article 68: El coordinador de FCT, fara conéixer als tutors que coordina I'horari setmanal

gue dedicara a la seva atencioé.
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Capitol X: REQUISITS PER A LA MODIFICACIO EVENTUAL
D’AQUEST RRI

Article 69: Qualsevol modificacié d’aquest reglament, a proposta de la direccio del centre,
caldra la previa aprovacié del Consell Escolar del centre.

Article 70: Aquest reglament, un cop aprovat pel Consell Escolar sera lliurat a la Delegacio
Catalunya Central del Departament d’Educacio de la Generalitat de Catalunya per a que en

verifiqui la seva legalitat.
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Normativa basica:
Refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en materia de funcid
publica.
Decret 1/1997, de 31 d’octubre, Funcié Publica.
Reglament Organic de Centre (ROC)
Decret 199/1996, de 12 de juny, DOGC 2218 de 14 juny 1996
Decret de drets i deures d’alumnes:

Decret 279/2006, del 4 de juliol, sobre drets i deures dels alumnes de centres de nivell no universitari
de Catalunya, D.O.G.C. 4670, del 6 de juliol de 2006.
Normativa FCT

Ordre EDC/21/2006, de 30 de gener. DOGC 4567 de 07/02/2006
Resolucié de 28 de juliol de 2009, que ddna instruccions per a l'organitzacid i el funcionament dels centres
docents publics d’educacié secundaria de Catalunya per al curs 2009-2010

Normativa d’inici de curs 2010-2011

Resolucié de 15 de juny de 2010 per la qual s’aprova el document per a l'organitzacié i el
funcionament dels centres publics d’educacio secundaria per al curs 2010-2011
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Generalitat de Catalunya
U™ Departament d’Educacio Reglament de Régim Intern PE-0-1-2
Institut Mila i Fontanals. Igualada

Fr—
%
!

DOCUMENTS RELACIONATS

1. Fitxa d'accidents/assistencia medica d'una persona del centre. (PE-0-1-2 01)
2. Activitats mensuals de tutoria. (PE-0-1-2 02)

3. Comunicat de faltes d’alumnes als pares, mares o tutors legals. (PE-0-1-2 03)
4. Acta d’entrevista del tutor amb un alumne. (PE-0-1-2 04)

5. Acta d’entrevista del tutor amb el pare, mare o tutor/a legal d’'un alumne. (PE-0-1-2 05)
6. Abseéncies previstes d'un professor. (PE-0-1-2 06)

7. Abseéncies imprevistes d'un professor. (PE-0-1-2 07)

8. Full de proposta de sortida al Consell Escolar. (PE-0-1-2 08)

9. Autoritzacié sortida d’'alumne major d’edat. (PE-0-1-2 09)

10. Autoritzacio sortida d'alumne menor d’edat. (PE-0-1-2 10)

11. Impres liquidaci6 de sortida. (PE-0-1-2 11)

12. Document proposta justificant absencies d’alumnes. (PE-0-1-2 12)

13. Full d’incidencies alumne. (PE-0-1-2 13)

14. Full d’expulsi6 d’alumne. (PE-0-1-2 14)
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