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Títol I: Introducció

Les normes d’organització i funcionament de centre han d’aplegar el conjunt d’acords i decisions d’organització i de funcionament que s’hi adopten per fer possible, en el dia a dia, el treball educatiu i de gestió que permetin assolir els objectius proposats en el projecte educatiu del centre i en la programació anual.

Són una eina per regular la vida interna de l’institut i establir les relacions entre els diferents sectors de la comunitat educativa. Han de servir per garantir la convivència, considerant els drets i deures de tots els membres integrants i el bon funcionament del centre.

Sempre tindran un caràcter de permanent actualització i millora segons els mecanismes establerts en aquest document. Correspon al consell escolar, a proposta de la direcció, aprovar les normes d’organització i funcionament de centre i les seves modificacions. En ambdós casos, es poden aprovar globalment o per parts.

Les normes s’aplicaran a les activitats desenvolupades ja sigui al centre o en qualsevol altra instal·lació o edifici on s’hagués desplaçat la comunitat educativa en la seva totalitat o en grups. S’aplicarà a totes les persones que constitueixen la comunitat educativa.
La base legal sobre la qual se sustenten aquestes normes és la següent:
a) Llei 2/2006, de 3 de maig. Llei Orgànica d’Educació (LOE)

b) Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educació (LEC).
c) Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius.
d) Decret 199/1996, de 12 de juny, pel qual s’aprova el Reglament Orgànic dels Centres docents públics que imparteixen educació secundària (ROC).
e) Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de l’alumnat i regulació de la convivència als centres educatius no universitaris de Catalunya
(DOGC núm. 4670, de 6.7.2006), derogat parcialment (art. 4 i Títol IV) pel Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius.
f) Resolució de 19 de juny de 2012 per la qual s’aprova el document per a l’organització i el funcionament dels centres públics d’educació secundària, i les instruccions de recollida de dades a efectes estadístics.
g) Llei 26/2010, de 3 d’agost, de règim jurídic i de procediment de les administracions públiques de Catalunya.
h) Llei 30/1992, de 26 de novembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.


Títol II: Concreció de les previsions del projecte educatiu de centre (PEC)

L’autonomia del nostre centre educatiu abasta l’àmbit pedagògic, organitzatiu i de gestió de recursos humans i materials. El projecte educatiu del centre n’és la màxima expressió.

El centre està subjecte a la supervisió curricular i a l’avaluació dels resultats de rendiments educatius de l’alumnat. L’administració educativa respecta i dóna suport a l’exercici de l’autonomia del centre en el marc de l’ordenament jurídic general, i disposa de les facultats de supervisió i control previstes a
l’ordenament.
El conjunt de normes d’organització i funcionament del centre han de ser coherents amb els principis, valors, objectius i criteris educatius que el centre determini en el seu projecte educatiu.

Capítol 1: Per orientar l’organització pedagògica
A l'hora de implementar les mesures d'organització pedagògica de centre, cal tenir en compte els següents prinicipis, que no són només pedagògics, sinó també ètics i polítics:

1. Fomentar la igualtat d'oportunitats.
2. Ensenyament laic, català, en els valors de la democràcia, de la solidaritat social i de la sostenibilitat.
3. Fomentar la formació integral de la persona, tenint en compte especialment els components emocionals de la nostra personalitat. Tenir cura doncs de la maduració global de l'alumne, també quant a la presa de decisions, l'assumpció de responsabilitats i la construcció d'un criteri propi, de l'autonomia i la capacitat d'autoanàlisi i d'iniciativa personal.
4. En aquest sentit, fomentar els mecanismes generals i específics d'orientació escolar i professional, per tal que els nostres alumnes estiguin en les millors condicions a l'hora de triar el seu itinerari personal, acadèmic i professional futur
5. Fomentar la no discriminació i el respecte, tant a un mateix, com als altres, com a l'entorn. Portar a la pràctica en conseqüència les propostes teòriques de l'escola inclusiva.
6. Fomentar en la mesura del possible l'ensenyament individualitzat, sense que això signifiqui deixar de banda l'ensenyament cooperatiu i el treball col.laboratiu. En concret, creiem que cal evolucionar del concepte de "tractament de la diversitat", clarament discriminatori, ni que sigui amb una discriminació positiva, al d'"atenció integral a la diversitat": proporcionar a cadascú el tipus de docència que més s'adeqüi a les seves condicions personals i socials (ja siguin dèficits acumulats anteriorment, dèficits crònics, adeguts a diferents capacitats o interessos, etc.).

7. Fomentar la participació efectiva dels alumnes, sense la qual allò declarat en el punt 3 quedaria com una mera declaració retòrica. I a la vegada que exigim als alumnes l'assumpció de responsabilitats, i per tant ens neguem a fer descansar tota la responsabilitat del procés educatiu només en els agents professorat-família, també preveure els mecanismes de reforç positiu. Mostrar als alumnes les seves potencialitats, no només les seves limitacions, per millorar el seu autoconcepte. Això els encoratjaria a continuar amb la seva tasca i els permetria orientar-se adequadament en la tria del seu itinerari futur.
8. Fomentar la innovació i la recerca constant en el terreny de les mesures pedagògiques i didàctiques a aplicar en la nostra docència a l'aula, per tal d'assolir realment l'objectiu 6.
9. Fomentar la convicció en la necessitat d'una constant avaluació i autoavaluació de totes les mesures que es proposen i posen en pràctica en l'organització pedagògica del centre, rendiments de comptes i comprovació dels resultats previstos que són indispensables per poder conèixer la validesa dels projectes i propostes endegades per aconseguir tot allò especificat fins ara en els anteriors apartats. Amb aquest motiu, caldrà sempre associar indicadors i instruments d'avaluació a cadascuna de les mesures que proposem.

Capítol 2: Per orientar el rendiment de comptes al consell escolar de la gestió del PEC

El projecte educatiu és la màxima expressió de l’autonomia del centre educatiu i l’element vertebrador de la seva activitat. El projecte de direcció, atès que ordena el desplegament i l’aplicació del projecte educatiu per al període de mandat de la direcció del centre, ha d’establir les línies d’actuació prioritàries que s’han de desenvolupar durant el període i, si escau, ha de formular propostes en relació a l’adaptació o modificació, total o parcial, del projecte educatiu.

El projecte de direcció es concreta, cada curs, mitjançant les programacions generals anuals, que han de permetre assolir els objectius formulats en el projecte a final de curs, i les memòries anuals, que serveixen per recollir els resultats obtinguts en el passat, fer-ne una avaluació i incidir en la programació del curs següent.

Anualment, per tant, es duu a terme un rendiment de comptes al consell escolar, presentant ambdós documents: la memòria del curs anterior i la programació per al curs següent. Aquests dos documents s’exposen al claustre per tal que el professorat estigui informat de quines són les fites que es van assolint així com tot allò que queda pendent de millorar i les línies estratègiques per al curs i a curt i mitjà termini.

En l’actualització del projecte de direcció, en la renovació del mandat, s’han de tenir en compte les actualitzacions de tots els aspectes del projecte de direcció inicial que es considerin pertinents, sense perjudici de la possibilitat d’introduir-ne de noves, amb els indicadors corresponents, quan escaigui.

Entre els indicadors n’hi haurà d’haver necessàriament de referits a l’acord de coresponsabilitat vigent.

Capítol 3: Per orientar l'aplicació dels acords de coresponsabilitat.

Correspon al consell escolar aprovar l’acord de coresponsabilitat i participar en l’avaluació de la seva aplicació.

L’Administració educativa i el centre defineixen els objectius dels acords de coresponsabilitat segons els principis que orienten el sistema educatiu.

L’acord de coresponsabilitat inclou:
1. El pla d’actuació.
2. Les singularitats del centre i el seu entorn.
3. Els recursos addicionals associats, si escau.
En els acords de coresponsabilitat, l’Administració educativa es compromet a facilitar recursos addicionals o mitjans necessaris per a l’aplicació del pla. El centre es compromet a aplicar el pla d’actuacions i a retre comptes a la comunitat i administració educativa de l’assoliment dels objectius, en els termes establerts a l’acord. La renovació de l’acord de coresponsabilitat resta subjecta al resultat de l’avaluació.
Capítol 4: Aprovació, revisió i actualització del PEC

El projecte educatiu recull la identitat del centre, n’explicita els objectius, n’orienta l’activitat i li dóna sentit amb la finalitat que l’alumnat assoleixi les competències bàsiques i, més en general, el màxim aprofitament educatiu.

El projecte educatiu contribueix a impulsar la col·laboració entre els diversos sectors de la comunitat educativa i la relació entre el centre i l’entorn social. El projecte educatiu ha de tenir en compte, si n’hi ha, els projectes educatius territorials. 
Per definir o actualitzar el projecte educatiu, el centre ha de tenir en compte les característiques socials i culturals del context escolar i de l’entorn productiu, i preveure les necessitats educatives de l’alumnat.

És el consell escolar qui aprova la programació anual l’acord de coresponsabilitat amb el Departament d’Ensenyament. Malgrat això el claustre necessàriament ha de tenir coneixement dels acords i programacions que s’aproven i ha de participar en la seva elaboració. A més, considerem que necessàriament una part significativa del claustre ha de recolzar els projectes que el centre desenvolupa. 
Correspon al director posar el projecte educatiu a disposició de l’Administració educativa, que n’ha de requerir la modificació en cas que no s’ajusti a l’ordenament.

Títol III: Estructura organitzativa de govern i de coordinació del centre

Capítol 1: Òrgans unipersonals de direcció

Els òrgans unipersonals de direcció són el director, el cap d'estudis, el cap d'estudis adjunt, el secretari i la coordinadora pedagògica.
Secció 1: Director/a

El director de l’institut és el responsable de l’organització, el funcionament i l’administració del centre, n’exerceix la direcció pedagògica i és cap de tot el personal.

La selecció del director es porta a terme pel procediment de concurs en què participen la comunitat escolar i l’Administració educativa. El director té funcions de representació, funcions de lideratge pedagògic i de lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestió. Aquestes funcions s’exerceixen en el marc de l’ordenament jurídic vigent, del projecte educatiu del centre i del projecte de direcció aprovat.

D’acord amb l’article 147 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educació, el director delega en els membres de l’equip directiu les funcions establertes pels apartats 5.b, 5.c, 6.a i 7.e de l’article 142 de la LEC. Correspon al director les funcions de representació següents:

a) Representar el centre.
b) Exercir la representació de l’Administració educativa al centre.
c) Presidir el consell escolar, el claustre del professorat i els actes acadèmics del claustre.
d) Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a l’Administració educativa i vehicular al centre els objectius i les priorats de l’Administració.
Corresponen al director les funcions de direcció i lideratge pedagògics següents:
a) Formular, quan escaigui, la proposta inicial de projecte educatiu i les modificacions i adaptacions corresponents, posar el projecte educatiu a disposició de l’Administració educativa i impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, l’avaluació del projecte educatiu i, eventualment, la dels acords de coresponsabilitat.
b) Assegurar l’aplicació de la carta de compromís educatiu, del projecte lingüístic i dels plantejaments tutorials, coeducatius i d’inclusió, i també de tots els altres plantejaments educatius del projecte educatiu del centre recollits en el projecte de direcció.
c) Proposar, d’acord amb el projecte educatiu i les assignacions pressupostàries, la relació de llocs de treball del centre i les modificacions successives, així com la definició de requisits o perfils propis d’alguns llocs de treball.
d) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre, dirigir l’aplicació de la programació general anual.
e) Impulsar, d’acord amb els indicadors de progrés, l’avaluació del projecte educatiu i, eventualment, dels acords de coresponsabilitat.
f) Participar en l’avaluació de l’exercici de les funcions del personal docent i de l’altre personal destinat al centre, amb l’observació, si escau, de la pràctica docent a l’aula.


Corresponen al director les funcions següents en relació a la comunitat escolar:
a) Assegurar la participació del consell escolar.
b) Establir canals de relació amb les associacions de mares i pares de l’alumnat i, si s’escau, amb les associacions d’alumnes.
c) Fomentar i coordinar la participació dels diferents sectors de la comunitat educativa i facilitar-los la informació sobre la vida del centre i les activitats pròpies.


Correspon al director les funcions relatives a l’organització i la gestió del centre següents:
a) Impulsar l’elaboració i l’aprovació de les normes d’organització i funcionament del centre i dirigir-ne l’aplicació.
b) Designar els càrrecs directius i proposar el seu nomenament a el/la Director/a de SSTT corresponent del Departament d’Ensenyament.
c) Nomenar els responsables dels òrgans de gestió i coordinació establerts en el projecte educatiu.
d) Emetre la documentació oficial de caràcter acadèmic establerta per la normativa vigent.
e) Gestionar la bústia de queixes i suggeriments.
f) Supervisar i gestionar el correu postal del centre i el correu electrònic corporatiu del centre.
g) Visar les certificacions.
h) Assegurar la custòdia de la documentació acadèmica i administrativa pel secretari del centre.
i) Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost aprovat.
j) Contractar béns i serveis dins els límits establerts per l’Administració educativa i actuar com a òrgan de contractació.
k) Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions, la qual cosa comporta, si escau, l’observació de la pràctica docent a l’aula.
l) Controlar l’assistència del personal del centre.
m) Altres funcions que per disposicions del Departament d’Ensenyament siguin atribuïdes als directors dels centres.
Secció 2: Sotsdirector

A nivell intern disposem d’aquest càrrec que actualment assimilem al cap d’estudis adjunt, donat que durant els últims cursos no hem pogut comptar amb un cinquè membre de l’equip directiu.

Les funcions principals del sotsdirector són la planificació, seguiment i l’avaluació interna de totes les activitats relacionades amb la coordinació i orientació tutorial, així com la relació amb les famílies. Són funcions pròpies del cap d’estudis adjunt del centre:
a) Vetllar per la confecció i compliment de la carta de compromís.
b) Coordinar la programació de l’acció tutorial desenvolupada i fer-ne el seguiment.
c) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament d’Ensenyament i amb l’equip d’assessorament psicopedagògic.
d) Vetllar pel compliment de les normes de convivència de l’institut, conèixer-ne les incidències, controlar-les, corregir-les en l’àmbit de les seves
competències i informar-ne al director.
e) Coordinar amb els tutors/es l’absentisme escolar, a través de la gestió del programari corresponent.
f) Elaborar el calendari del curs en col·laboració amb la coordinadora pedagògica.
g) Programar totes les reunions dels òrgans de govern i de coordinació cada curs escolar i elaborar la “guia del professor” en col·laboració amb
la Coordinadora Pedagògica.
h) Presidir les sessions d’avaluació de fi de curs juntament amb la resta de l’equip directiu.
i) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades
pel director o atribuïdes per disposicions del Departament d’Ensenyament.
j) Elaborar el Pla d’Evacuació i responsabilitzar-se de tot allò relacionat amb els riscos laborals, conjuntament amb el coordinador de riscos laborals.

k) Relacions externes amb institucions relacionades amb l’alumnat i riscos laborals: Policia Local, Mossos d’Esquadra, Ajuntament de Vilafranca, Protecció Civil, etc.
Secció 3: Cap d’estudis

Correspon, amb caràcter general, al cap d’estudis la planificació, el seguiment i l’avaluació interna de les activitats del centre, i la seva organització i coordinació, sota el comandament del director d’aquest.

Són funcions específiques del cap d’estudis:
a) Dur a terme l’elaboració de l’horari escolar i la distribució dels grups, de les aules i altres espais docents segons la naturalesa de l’activitat acadèmica, escoltant el claustre.
b) Vetllar pel desenvolupament de les activitats establertes en els horaris d’alumnes i del professorat, preveure l’atenció de l’alumnat en cas d’absència del professorat i controlar-ne les incidències. Assegurar el funcionament de les guàrdies de professorat.
c) Substituir el director en cas d’absència.
d) Presentar els resultats educatius al claustre i elaborar-ne l’estadística.
e) Tenir cura de la gestió del programari de faltes d’assistència de l’alumnat.
f) Impulsar la participació de l’alumnat, delegats i delegades i representants, a la vida de l’institut. Per fer-ho possible caldrà que convoqui l’assemblea de delegats periòdicament.
g) Presidir les sessions d’avaluació de fi de curs juntament amb la resta de l’equip directiu.
h) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director o atribuïdes per disposicions del Departament d’Ensenyament.
i) Portar el control d’absències del professorat, del PAS i mensualment publicar l’informe d’absències mensual.
Secció 4: Secretari i coordinadora pedagògica

Correspon al secretari dur a terme la gestió administrativa de l’institut, sota el comandament del director, i exercir, per delegació d’aquest, la prefectura del personal d’administració i serveis adscrit a l’Institut, quan el director així ho determini.

Són funcions pròpies del secretari del centre:
a) Exercir la secretaria dels òrgans col·legiats de govern i aixecar les actes de les reunions que celebrin.

b) Tenir cura de les tasques administratives de l’institut, atenent la seva programació general i el calendari escolar.
c) Estendre les certificacions i els documents oficials del centre, amb el vistiplau del director.
d) Vetllar per l’adequat compliment de la gestió administrativa del procés de preinscripció i matriculació d’alumnes, tot garantint la seva adequació a les disposicions vigents.
e) Vetllar per la correcta introducció i verificació de les dades dels alumnes al SAGA.
f) Tenir cura que els expedients acadèmics de l’alumnat estiguin complets i diligenciats d’acord amb la normativa vigent.
g) Ordenar el procés d’arxiu dels documents del centre, assegurar la unitat dels registres i expedients acadèmics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.
h) Organitzar i assignar les tasques entre el personal d’administració i serveis de l’Institut, dels quals exercirà, per encàrrec del director, la seva prefectura.
i) Gestionar contrasenyes ATRI del professorat.
j) Dur a terme la gestió econòmica: elaborar el pressupost i la seva liquidació, controlar les despeses i realitzar els cobraments i pagaments que corresponguin.
k) Comunicar a l’equip directiu i al claustre totes aquelles informacions de caràcter administratiu que siguin rellevants.
l) Presidir les sessions d’avaluació de fi de curs juntament amb la resta de l’equip directiu.
m) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades pel director o atribuïdes per disposicions del Departament d’Ensenyament.

Correspon, amb caràcter general, a la coordinadora pedagògica el seguiment i l’avaluació de les accions educatives que es desenvolupen a l’institut, sota la dependència del director. Són funcions específiques de la coordinadora pedagògica:

a) Vetllar perquè s’aprovi un desplegament i una concreció del currículum coherents amb el projecte educatiu i garantir-ne el compliment.
b) Coordinar les accions formatives dels diferents cicles i estudis dels ensenyaments impartits a l’institut.
c) Vetllar per l’elaboració de les adequacions curriculars necessàries per atendre la diversitat dels ritmes d’aprenentatge i la singularitat de cada alumne/a, tot procurant la col·laboració i participació de tot el professorat del claustre en els grups de treball.
d) Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament d’Ensenyament quan escaigui.
e) Vetllar perquè la programació dels ensenyaments i l’avaluació del procés d’aprenentatge de l’alumnat es dugui a terme en relació amb els objectius generals de l’etapa i amb els generals i terminals de cada matèria, crèdit o mòdul, juntament amb els caps de departament.
f) Vetllar per l’adequada coherència de l’avaluació al llarg dels diferents cicles, i ensenyaments que s’imparteixen, juntament amb els caps de departament.
g) Vetllar per la introducció i verificació dels plans d’estudis al programari SAGA, així com la gestió dels permisos d’utilització pels altres membres del claustre i del personal auxiliar administratiu.
h) Garantir que el català sigui la llengua vehicular de l’educació, de la part administrativa i de comunicació en les activitats del centre, d’acord amb el projecte lingüístic del centre.
i) Vetllar per l’adequada selecció de llibres de text, del material didàctic i complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s’imparteixen, juntament amb els caps de departament.
j) Coordinar les accions d’investigació i innovació educatives, i de formació i reciclatge del professorat que es desenvolupin a l’institut, quan escaigui.
k) Dur a terme la gestió de la formació del professorat.
l) Planificar i elaborar el calendari de les juntes d’avaluació del curs.
m) Planificar i elaborar l’horari i distribució de les convocatòries extraordinàries.
n) Coordinar la realització de les reunions d’avaluació.

o) Custodiar les actes de les juntes d’avaluació trimestrals.
p) Presidir les sessions d’avaluació de fi de curs juntament amb la resta de l’equip directiu.
q) Gestió i distribució del correu electrònic per a la comunicació interna del centre (institut/professorat).
r) Portar la supervisió de les actes d’avaluació final, extraordinàries i final d’etapa.
s) Elaborar les guies de l’estudiant.
t) Planificar i elaborar el calendari de fi de curs (programació de reunions d’equips docents i departamentals de fi de curs).
u) Elaborar el calendari de curs en col·laboració amb el sotsdirector.
v) Programar totes les reunions dels òrgans de govern i de coordinació cada curs escolar i elaborar la Guia del Professor en col·laboració amb el sotsdirector.
w) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la directora o atribuïdes per disposicions del Departament d’Ensenyament.

Capítol 2: Òrgans col·legiats de participació

El consell escolar i el claustre de professorat són els òrgans col·legiats de participació de la comunitat escolar en el govern i la gestió dels centres educatius.
Secció 1: Consell escolar

El consell escolar del centre és l’òrgan col·legiat de participació de la comunitat escolar en el govern del centre. Les competències del consell escolar són:
a) Aprovar el projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria de tres cinquenes parts dels membres.
b) Aprovar la programació general anual del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats obtinguts en la memòria anual.

c) Aprovar les propostes d’acords de coresponsabilitat, convenis i altres acords de col·laboració del centre amb entitats o institucions.
d) Aprovar les normes d’organització i funcionament i les modificacions corresponents.
e) Aprovar la carta de compromís educatiu.
f) Aprovar el pressupost del centre i la liquidació anual.
g) Intervenir en el procediment d’admissió de l’alumnat, vetllant per l’ajust del procés a la normativa vigent.

h) Participar en el procediment de selecció i en la proposta de cessament del director/a.

i) Intervenir en la resolució dels conflictes i, s’escau, ser informats de les sancions aplicades a l’alumnat.
j) Aprovar les directrius per a la programació d’activitats escolars complementàries i d’activitats extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.
k) Participar en les anàlisis i les avaluacions del funcionament general del centre i conèixer l’evolució del rendiment escolar.
l) Aprovar els criteris de col·laboració amb altres centres i amb l’entorn.
m) Qualsevol altra que li sigui atribuïda per les normes legals o reglamentàries.

Cada centre determina la composició del consell escolar que queda recollida en aquestes normes, d’acord amb el que estableix la normativa vigent. Atenent a les proporcions que s’estableixen en la normativa, el nombre de representants del professorat no pot ser inferior a un terç del total de persones membres del consell, i el nombre de representants de l’alumnat i pares i mares o tutors, en conjunt no pot ser inferior a un terç del total de persones membres del consell.

El Consell escolar del centre està format per 19 membres.

Membres nats:
· Director del centre, que n’és el president
· Cap d’Estudis i cap d’estudis adjunt

· Secretari del centre, que actua de secretari del consell

· Representant de l’equip d’atenció educativa (centres amb USEE)

Membres per designació directa:
· Un representant de l’Ajuntament de Vilafranca

· Un representant de l’AMPA


Membres electes:
· 6 professors/es
· 2 pares/mares o tutors legals
· 3 alumnes
· 1 representant del Personal d’Administració i Serveis

Funcionament del consell escolar:
a) El consell escolar ha d’aprovar les seves normes de funcionament. En allò que no estigui previst s’han d’aplicar les normes reguladores dels òrgans col·legiats de l’Administració de la Generalitat.
b) El consell escolar es reuneix preceptivament una vegada al trimestre, i sempre que el convoca el director del centre o ho sol·licita almenys un terç de les seves persones membres. A més, s’ha de fer una reunió a principi de curs i una altra a la seva finalització.
c) Les decisions del consell escolar es prenen normalment per consens. Si no és possible arribar-hi, la decisió s’adopta per majoria de les persones
membres presents, llevat dels casos en què la normativa determini una altra majoria qualificada.
d) La convocatòria de les reunions s‘ha de trametre per la presidència del consell amb un antelació mínima de 48 hores, juntament amb la documentació que hagi de ser objecte de debat, i, si s’escau, d’aprovació. El consell escolar es pot reunir d’urgència, sense termini mínim per a la tramesa de la convocatòria, si totes les persones membres hi estan d’acord.
e) Quan en l’ordre del dia s’incloguin temes o qüestions relacionades amb l’activitat normal del centre que estiguin sota la tutela o responsabilitat immediata d’alguna persona membre de la comunitat educativa que no sigui membre del consell escolar, se’l podrà convocar a la sessió per tal que informi sobre el tema o qüestió corresponent.
f) Per a la vàlida constitució de l’òrgan, a efectes de celebració de sessions, deliberacions i presa d’acords, es requerirà la presència del president i el secretari, o en el seu cas de qui els substitueixin, i de la meitat almenys dels seus membres, en primera convocatòria.
g) En segona convocatòria el nombre de membres necessaris per a constituir vàlidament l’òrgan, el quòrum s’assoleix amb l’assistència d’una tercera part dels membres. Aquesta segona convocatòria s’entendrà sempre com a 15 minuts més tard de l’hora en què es convoca la primera convocatòria.
h) Sols poden ser tractats els assumptes que figuren en l’ordre del dia, a no ser que estiguin presents tots els membres de l’òrgan col·legiat i es declari la urgència de l’assumpte amb el vot favorable de la majoria absoluta.
i) De cada sessió que celebri el consell escolar el secretari aixecarà acta, que especificarà necessàriament els assistents, l’ordre del dia de la reunió, les circumstàncies del lloc i temps en què s’ha celebrat, els punts principals de les deliberacions, així com el contingut dels acords adoptats.

Comissions del consell escolar:
El consell escolar actua normalment en ple. Es poden constituir comissions específiques d’estudi i informació, a les quals, en tot cas, s’hi ha d’incorporar la direcció del centre o, en la seva representació, un altre òrgan unipersonal de direcció, un/a professor/a i un/a alumne/a o representant de les mares i els pares. Preceptivament hi ha d’haver una comissió econòmica. El consell escolar pot autoritzar que s‘incorporin d’altres persones membres de la comunitat educativa a una comissió quan sigui d’interès per als objectius de la comissió.


Comissió econòmica:
Estarà formada pel secretari, que la presideix, un/a professor/a i un/a representant dels pares, mares o tutors legals i un representant de l’alumnat com a mínim. La comissió econòmica ha de supervisar la gestió econòmica del centre i formula, d’ofici o a requeriment del consell, les propostes que siguin escaients en aquesta matèria.

Renovació de les persones membres del consell escolar:
a) Les persones membres del consell escolar, representants electes dels diferents sectors, ho són per un període de quatre anys, sens perjudici del que s’estableix en la corresponent norma vigent.
b) El consell escolar es renova per meitats de les persones representants electes de cada sector cada dos anys, al primer trimestre del curs escolar. El consell escolar renovat s’ha de constituir abans de finalitzar el període lectiu del mes de desembre. Les eleccions per a la constitució o renovació de les persones membres del consell escolar les convoca el/la director/a del centre públic amb quinze dies d’antelació, dins les dates que a aquest respecte fixi amb caràcter general el Departament d’Ensenyament.
c) Si es produeix una vacant en el consell escolar, aquesta vacant serà coberta per:
· Sector professorat: s’ocuparà pel següent professor/a que va obtenir més vots en les últimes eleccions. El nomenament serà pel temps que restava del mandat del/la professor/a representant que ha causat la vacant.
· Sector PAS: s’ocuparà per un dels membres del PAS elegit entre ells. El nomenament serà pel temps que restava del mandat de la persona representant que ha causat la vacant.
· Sector alumnat: s’ocuparà pel següent alumne/a que va obtenir més vots en les últimes eleccions. El nomenament serà pel temps que restava del mandat del/la alumne/a representant que ha causat la vacant.
· Sector pares i mares: s’ocuparà per un pare, una mare o un tutor legal voluntari. Si hi ha més d’una persona voluntària es realitzarà una votació en la reunió de pares/mares. Aquest nomenament tindrà vigència fins a la propera renovació del consell escolar.
d) Si no hi ha candidats o candidates per cobrir la vacant aquesta restarà sense cobrir fins a la propera renovació del consell escolar.
e) La condició de membre del consell escolar es perd quan es cessa en el càrrec que comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o quan l’òrgan que l’ha designat en revoca la  designació. En cap cas es pot renunciar a ser-ne membre si lliurement i voluntària s’ha presentat candidatura i s’ha resultat escollit.

f) Els processos electius es desenvolupen en el centre d’acord amb les normes que aprovi el consell escolar a proposta de la direcció del centre. En tot cas, aquestes normes han de garantir la publicitat dels respectius censos electorals i de les diverses candidatures, han de determinar la composició de les meses, que seran presidides pel director, o persona de l’equip directiu que delegui, i han d’establir un període no inferior a deu dies entre la convocatòria de les eleccions d’un sector i el dia de les votacions.

Normativa interna

Eleccions / Renovació sector alumnes:

· Demanar que hi hagi més candidats que places a cobrir, amb la finalitat que es pugui comptar amb candidats reserves per cobrir les baixes.

· Establir un criteri d’assistència que permeti sol·licitar a l’alumne que no assisteixi a dos consells escolars seguits, que renunciï a la seva plaça.

· Redactar un document de renúncia del representant de l’alumnat.

· Establir la substitució automàtica pel següent alumne en la càndidatura quan es produeixi la baixa del centre, per abandonament, canvi de centre o finalització dels estudis.

Eleccions / Renovació sector pares/mares:

· Demanar que hi hagi més candidats que places a cobrir, amb la finalitat que es pugui comptar amb candidats reserves per cobrir les baixes.

· Establir un criteri d’assistència que permeti sol·licitar al representant dels pares que no assisteixi a dos consells escolars seguits, que renunciï a la seva plaça.

· Redactar un document de renúncia del representant del sector mares/pares.

· Establir la substitució automàtica pel següent pare en la candidatura quan es produeixi la baixa del centre, per abandonament, canvi de centre o finalització dels estudis, del fill/a del pare representant.

Normativa de resolució d’empats:

· Els empats es resoldran pel vot de qualitat del president de la reunió.

Normativa de funcionament de les sessions del consell escolar:

· Les sessions ordinàries se celebraran de les 17,00 a les 19,00.

· Si en el període de temps previst, no s’han pogut tractar tots els punts de l’ordre del dia, es perllongarà la sessió fins a les 20,00 com a màxim. Si encara resten punts per tractar, s’aixecarà la sessió, i es reprendrà al cap de 15 dies, sense haver de notificar una nova convocatòria.

· Les convocatòries, així com la documentació que faci referència als punts que s’hagin d’aprovar en la sessió corresponent, es trametran amb una anticipació de 48 hores com amínim. Tanmateix sempre es procurarà fer arribar la informació a tots els memebres del CE amb una setmana d’anticipació, per poder estudiar la documentació i facilitar l’agenda dels assistents.

· L’acta de l’anterior sessió de consell escolar, tot i que sigui efectivament aprovada en la següent reunió del consell, es trametrà als membres del Consell en un període que no anirà més enllà de les tres setmanes posteriors al Consell (comptant només períodes lectius), per a què tots els membres puguin fer arribar al Secretari aquelles esmenes que creguin oportunes.

· Tots els membres del Consell ens comprometem a respectar totalment el compromís de reserva i confidencialitat, tant pel que fa al contingut de les deliberacions com a la documentació utilitzada, i especialment respecte a les actes, ja sigui la informació tramesa via telemàtica o en paper. El no compliment d’aquest compromís podrà ser causa de sanció disciplinària.

Secció 2: Claustre del professorat

El claustre de professors/es és l’òrgan de participació del professorat en el control i la gestió de l’ordenació de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius del centre.Està integrat per tot el professorat i el presideix el director.

Les competències del claustre són:

a) Intervenir en l’elaboració i la modificació del projecte educatiu.
b) Designar els/les professors/es que han de participar en el procés de selecció del/la director/a
c) Establir directrius per a la coordinació docent i l’acció tutorial.
d) Decidir els criteris per a l’avaluació de l’alumnat.
e) Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament i els resultats.
f) Elegir els representants del professorat en el consell escolar.
g) Donar suport a l’equip directiu i, si s’escau, al consell de direcció, en el compliment de la programació del centre.
h) Promoure iniciatives en l’àmbit de l’experimentació i de la investigació pedagògica i en la formació del professorat del centre.
i) Conèixer les candidatures a la direcció i els projectes de direcció presentats pels candidats.
j) Analitzar i valorar el funcionament general del centre, l’avaluació del rendiment escolar i els resultats de les avaluacions internes i externes en les que participi el centre.
k) Informar les normes d’organització i funcionament del centre.
l) Conèixer la resolució dels conflictes disciplinaris i la imposició de sancions i vetllar perquè aquestes s’atenguin a la normativa vigent.
m) Propagar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivència al centre.
n) Qualsevol altre que li sigui atribuïda per l’administració educativa o per les respectives normes d’organització i funcionament del centre.


El funcionament del claustre és:

a) Totes les persones membres del claustre de professors, amb independència de la seva situació administrativa, són electores i elegibles com a representants del professorat al consell escolar del centre, amb l’única excepció del professorat substitut, que no és elegible.
b) Les normes d’organització i funcionament del centre poden establir comissions de treball en el si del claustre del professorat per a l’estudi de temes específics i determinar-ne l’àmbit d’actuació i les funcions que se’ls encomana per tal que formulin aportacions i propostes als claustre.
c) El claustre de professorat es reuneix preceptivament a inici i a final de curs i sempre que el convoqui el director del centre o ho sol·liciti almenys un terç de les persones membres. A l’institut Milà i Fontanals el claustre es reuneix també de forma preceptiva a finals del 1r trimestre abans de les vacances de Nadal i el segon trimestre abans de les vacances de Setmana Santa.
d) L’assistència al claustre és obligatòria per a tots els seus membres.

e) La convocatòria de les reunions s‘ha de trametre pel director amb una antelació mínima de 48 hores.
f) Per a la vàlida constitució de l’òrgan, a efectes de celebració de sessions, deliberacions i presa d’acords, es requerirà la presència del president i el secretari, o en el seu cas de qui els substitueixin, i de la meitat almenys dels seus membres.
Capítol 3: Equip directiu

L’equip directiu és l’òrgan executiu de govern del centre. Els membres de l’equip directiu treballen coordinadament en l’exercici de les seves funcions. Correspon a les persones membres de l’equip directiu la gestió del projecte de direcció i la presa de decisions per garantir la seva aplicació així com la seva avaluació.
L’equip directiu del centre està format per: director, sotsdirector, cap d’estudis,  coordinadora pedagògica i secretari.

L’equip directiu es reuneix setmanalment per fer la planificació, avaluació i resolució de totes les qüestions concretes de funcionament del centre. Les reunions de l’equip directiu són presidides pel director i és el secretari el que aixeca acta.

L’equip directiu vetllarà per a que totes les activitats organitzatives i docents del centre es duguin a terme d’acord amb la normativa vigent i tenint com a objectiu l’acompliment dels objectius pedagògics establerts en el PEC.
Capítol 4: Consell de direcció

S’estableix el consell de direcció per tal d’aprofundir en la pràctica del lideratge distribuït a l’institut. Està constituït pels membres de la comissió de seguiment de l’Acord de Corresponsabilitat amb el Departament d’Ensenyament. El consell de direcció és també un òrgan consultiu i de deliberació a partir del qual es fan propostes que arriben als departaments per a la seva anàlisi i debat. Les propostes treballades ja sigui en els departaments o equips docents tornaran al consell de direcció per tal que les executi o les porti al claustre si és el cas.

Capítol 5: Òrgans unipersonals de coordinació

El nomenament per exercir les funcions dels òrgans unipersonals de coordinació l’efectua la Direcció, preferentment d’entre els funcionaris docents en servei actiu i preferiblement amb destinació definitiva al centre.
En el cas del nomenament dels tutors, aquest es farà a proposta del coordinador de cicle seguint el criteri abans establert. En el cas de no haver cap professor definitiu disponible, es nomenaria el professorat adjudicat al centre amb més temps i només com a últim recurs es nomenaria un professor interí o de recent incorporació.
Secció 1: Caps de departament

Correspon al/a la cap del departament la coordinació general de les activitats del departament i la seva programació i avaluació.

En particular, són funcions del/de la cap del departament:

a) Convocar i presidir les reunions del departament i la realització de la programació anual.
b) Coordinar el procés de concreció del currículum de les àrees i matèries corresponents.
c) Vetllar per la coherència del currículum de les àrees i matèries al llarg dels cicles i etapes.
d) Vetllar per l’establiment de la metodologia i didàctica educatives aplicables en la pràctica docent.
e) Coordinar la fixació de criteris i continguts de l’avaluació de l’aprenentatge dels alumnes en les àrees i matèries corresponents i vetllar per la seva coherència.
f) Propiciar la innovació i recerca educatives i la formació permanent al si del Departament.
g) Vetllar pel manteniment de les instal·lacions pròpies de les especialitats del departament i assessorar sobre l’adquisició didàctica corresponent.
h) Assistir a totes aquelles reunions de caps de departament, CAD, etc, que convoqui la coordinadora pedagògica, la Direcció del centre o altres estaments administratius, informant el professorat del seus departaments.
i)  Responsabilitzar-se de la redacció de la memòria de les programacions didàctiques de les àrees i matèries que imparteixin els seus membres i trametre-les a la Direcció. Aquestes programacions inclouran les adaptacions curriculars corresponents a l’alumnat dels grups d’atenció a la diversitat i nouvinguts.
j) Coordinar els treballs del professorat del seu departament pel que fa a l’elaboració, actualització i revisió de la documentació oficial del centre.
k) Responsabilitzar-se del material assignat al departament.
l) Responsabilitzar-se de les activitats de recuperació de les àrees i matèries pròpies del departament així com dels procediments d’avaluació ordinaris i extraordinaris.

m) Assistir a les avaluacions finals de pendents.

n) Informar l’equip directiu de qualsevol anomalia que afecti la bona marxa del departament.
o) Custodiar les actes de les reunions de departament.
p) Responsabilitzar-se del lliurament de les notes del alumnes amb matèries pendents de cursos anteriors a la coordinadora pedagògica abans de les avaluacions finals.
q) Realitzar les tasques que li puguin ésser encomanades per la direcció del centre o atribuïdes pel Departament d’Ensenyament.
r) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la Direcció de l’institut.
El/La cap del departament convoca a les reunions de departament el professorat que imparteix les àrees o matèries corresponents. Després de les reunions de departament s'estendrà acta dels acords presos. En base a les actes esteses s'elaborarà una memòria anual en què s'inclouran els projectes i activitats desenvolupades.

En acabar el curs, els membres del departament, a través del seu cap, acordaran i lliuraran a Direcció  la proposta de distribució dels grups d'assignatures o àrees que corresponen al seus membres i els criteris pedagògics que cal tenir present en l'elaboració dels horaris. Així mateix, lliuraran a Direcció el llistat de llibres de text i material complementari que l’alumnat necessitarà per al curs següent.

Secció 2: Coordinacions  d’ESO

El centre disposarà de dos docents que exerciran les funcions de coordinació d'ESO que seran nomenats per la Direcció a proposta del cap d’estudis, i que tindran com a funció bàsica impulsar i dinamitzar les tutories de grup en coordinació amb la coordinació pedagògica.

Concretament, hauran de:

a) Vetllar per la continuïtat, coherència i correlació de les accions educatives al llarg de l'Educació Secundaria Obligatòria, sota la dependència del cap d’estudis.
b) Coordinar les reunions de l’equip docent corresponent.
c) Coordinar les accions pedagògiques i docents de caràcter general més importants de cada nivell (preavaluacions, adjudicació d’optatives, crèdit de síntesi...)
d) Col·laborar en la coordinació d’activitats culturals i projectes de centre (sortides de tutories, xerrades...) juntament amb el cap d’estudis i la tutoria corresponent.
e) Elaborar el pla d’acció tutorial de cada nivell i fer-ne el seguiment.

f) Realitzar el seguiment de l'evolució dels resultats acadèmics en cada nivell.
g) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la Direcció de l’institut.
Secció 3: Coordinació de Batxillerat

El centre disposarà d’una persona docent que exercirà les funcions de Coordinació de batxillerat que serà nomenada per la Direcció a proposta del cap d’Estudis, i que tindran com a funció bàsica impulsar i dinamitzar les tutories de grup en coordinació amb la coordinació pedagògica.

Concretament, haurà de:

a) Elaborar el pla d’acció tutorial de cada nivell i fer-ne el seguiment.

b) Coordinar i informar els/les tutors/es.
c) Avaluar amb els/les tutors/es el rendiment acadèmic dels alumnes.
d) Coordinar l’adjudicació d´optatives i fer les llistes d´alumnes.
e) Responsabilitzar-se de l’organització i coordinació dels Treballs de Recerca.
f) Organitzar l’orientació professional i acadèmica.
g) Actuar com a vocal del centre a selectivitat per defecte.
h) Col·laborar en l’organització de les activitats tant docents com extracurriculars del seu nivell.
i) Aquelles altres funcions que li siguin encarregades per la Direcció de l’institut.

Secció 4: Coordinació d’informàtica

La Coordinació d’informàtica té al seu càrrec tot allò relacionat amb les tecnologies de la informació i comunicació i el seu ús al centre.
Les funcions més rellevants de la coordinació d’informàtica són les següents:

a) Funcions de coordinació
· Assessorar els caps de departament i les persones que s'escaigui, per assegurar la deguda coordinació de l’ús dels recursos informàtics en les diverses matèries i especialitats.
· Proposar a la Direcció del centre els criteris a seguir per a altres utilitzacions deIs recursos informàtics i telemàtics.
· Actuar d’interlocutor amb el Departament d’Ensenyament en matèria de les TIC/TAC.

b) Funcions de suport tècnic

· Supervisar les instal·lacions i els equipaments informàtics i telemàtics proposant les mesures pertinents per a garantir el seu millor funcionament.
· Vetllar per l’operativitat dels recursos informàtics, efectuant les operacions materials d’instal·lació i prova del maquinari, manteniment dels sistemes de disc, supervisió de l’aprovisionament del material fungible escaient, realització de les mesures de salvaguarda de la informació, i organització dels materials necessaris.
· Assegurar la disponibilitat deI programari necessari per a dur a terme les activitats educatives previstes.
· Proposar les actuacions de manteniment ordinari del maquinari i avaluar l'adequació de les accions realitzades al respecte.

c) Funcions de promoció i suport educatiu

· Orientar el Claustre i els Departaments sobre utilitzacions de la tecnologia informàtica en les diverses àrees del currículum.
· Divulgar la informació i facilitar l'accés a la documentació disponible referent a la informàtica educativa, amb especial atenció a la generada pel Departament d'Ensenyament.
· Orientar els Departaments respecte les modalitats de formació convenients als interessos i necessitats deIs seus membres.
· Promoure la utilització diversificada deIs serveis telemàtics.

d) Funcions administratives

· Assistir la Direcció del centre en les adquisicions de recursos informàtics propis, atenent els criteris de l'Administració Educativa.
· Assistir la Direcció del centre en la confecció i el manteniment de l'inventari de recursos informàtics, en la gestió del pressupost assignat pel centre a les eines i aplicacions informàtiques generals.
· Donar suport als usuaris en l'ús dels programes de gestió que el Departament d'Ensenyament lliura als centres.
Secció 5: Coordinació d’activitats i serveis escolars

La coordinació d'activitats i serveis escolars és responsable de coordinar les accions culturals lúdiques que es realitzen dins i fora de l’horari lectiu habitual. És responsable, també, d'informar a l'equip directiu i al consell escolar del centre de les activitats que coordini.

Les activitats culturals i esportives han de contribuir a l'assoliment dels objectius generals del centre complementant la formació acadèmica. Han de servir per desenvolupar la creativitat, la personalitat, la sociabilitat i la capacitat organitzativa de l'alumnat i el seu coneixement i relació amb l'entorn. S'han de basar en la iniciativa i la participació de l'alumnat. Per tant, el coordinador ha de saber aprofitar totes les iniciatives dels alumnes i dels professors que ajudin a una formació integral de l’alumne.

Sempre que sigui possible, a l'inici de cada curs es farà una programació d'activitats. Totes les activitats realitzades hauran de ser valorades pel professorat i per l'alumnat i presentades al claustre, al conjunt de l'alumnat i al consell escolar del centre per a la seva aprovació, si s'escau. A final de curs es durà a terme una reunió de valoració conjunta de la programació d’activitats i serveis escolars, a partir de la qual es farà una nova proposta al claustre i al consell escolar pel curs següent.
Tot el professorat del centre és responsable del bon funcionament de les activitats culturals; més específicament, els tutors/es de cada grup.

Als alumnes menors d’edat que participin en activitats fora del centre, els caldrà l’autorització escrita dels seus pares o tutors legals, sempre que l’activitat no estigui inclosa en la programació general.
En les sortides, la relació d’alumnes professor acompanyant serà de 1/20, i no es podran realitzar sortides amb menys de dos acompanyants; igualment s’aprova les sortides amb 2/25 alumnes o menys, de Batxillerat o Cicles, fora de Vilafranca.

En cas d’alumnes amb necessitats educatives especials la ràtio s’adaptarà a les característiques específiques d’aquests alumnes així com la necessitat de suport que requereixin.
Seran funcions de la Coordinació d'Activitats i Serveis escolars:

1. Promoure les activitats culturals, lúdiques i esportives al centre.
2. Impulsar la celebració de festes escolars que tinguin clara significació tradicional: Castanyada, Jornades Culturals, Sant Jordi, etc.
3. Canalitzar les propostes i iniciatives del professorat i de l'alumnat.
4. Facilitar els mitjans necessaris per a la realització de les activitats.
5. Informar el professorat de les activitats programades.
6. Mantenir contactes amb les persones responsables d'activitats culturals d'altres centres i amb les institucions i organismes amb què es puguin organitzar activitats conjuntes, o d'altres persones que no treballant a l’ensenyament, també porten a terme tasques educatives (educadors socials, educadors de carrer, animadors sòcio-culturals, educadors de lleure) i amb l’AMPA del centre.
7. Col·laborar amb l’AMPA en l’organització d’activitats que proposin.

Secció 6: Coordinació de prevenció de riscos laborals

Aquest càrrec recaurà, sempre que sigui possible, en professorat amb destinació definitiva al centre amb formació en aquest tema. Són funcions d’aquesta coordinació:

1. Promoure i coordinar, segons les directrius i objectius de la direcció del centre i la guia de la Secció de Prevenció de Riscos Laborals de la Delegació Territorial, les actuacions en matèria de salut i seguretat. Així mateix, promoure la correcta utilització dels equips de treball i protecció, i fomentar l’interès i la cooperació de les treballadores i treballadors en l’acció preventiva.
2. Promoure, molt especialment, les actuacions preventives bàsiques, com l’ordre, la neteja, la senyalització i el manteniment en general i efectuar-ne el seguiment i control.
3. Col·laborar en l’avaluació i el control dels riscos generals i específics al centre, atenció a queixes i suggeriments i registre de dades.
4. El·laborar el Pla d’Emergència i fer el seguiment del seu desenvolupament.
5. Col·laborar en les revisions periòdiques dels llocs de treball.
6. Coordinar la formació de les treballadores i treballadors del centre dins d’aquest camp.
7. Col·laborar amb el claustre pel desenvolupament, dins del currículum de l’alumnat, dels continguts de prevenció de riscos i estils de vida saludables.
Secció 7: Altres coordinacions

A més de les coordinacions prescriptives, el centre ha articulat altres coordinacions auxiliars per tal d’adaptar el funcionament de l’institut a allò que el centre requereix per les seves característiques i entorn.

· Coordinació de relacions amb altres institucions

S’encarrega d’organitzar activitats conjuntes amb centres per tal de reforçar els vincles, establir-ne de nous i donar a conèixer el centre i els seus senyals d’identitat. Una de les tasques més important és també la coordinació amb les escoles de primària que és fonamental per obtenir la informació bàsica dels alumnes que configuren els grups de 1r d’ESO.

· Coordinació de projectes d’ampliació curricular

Les seves principals funcions són promoure el desplegament d’activitats d’ampliació curricular, donar a conèixer programes i activitats d’interès en aquest camp i donar suport els caps de departament en el desplegament de les activitats d’ampliació curricular. 

· Coordinació de l’associació d’alumnes

S’encarrega de donar suport els membres de l’associació d’alumnes en la gestió de les seves tasques i l’assumpció de les seves responsabilitats i fomentar la participació.

· Coordinació de comunicació

La seva funció principal és fer la difusió de les activitats del centre en els mitjans de comunicació locals, comarcals i nacionals.

· Coordinació de l’OMC

El coordinador de l’OMC s’encarrega de vetllar pel desenvolupament de l’objectiu Ordenació Modular del Currículum, que forma part de l’ACDE. S’encarrega també d’avaluar els resultats obtinguts en acabar el curs i generar els canvis necessaris per tal de millorar-los en el curs següent.

El coordinador de l’OMC és el president de la comissió OMC.
Títol IV: Organització pedagògica del centre
Capítol 1. Organització del professorat
Els professors i professores són els agents principals del procés educatiu en el centre i tenen, entre altres, les funcions següents:

· Programar i impartir ensenyament en les àrees i matèries que els siguin encomanades d’acord amb el currículum.
·  Avaluar el procés d’aprenentatge dels alumnes.

· Exercir la tutoria dels alumnes que li siguin encomanats i l’orientació global de llur aprenentatge.
· Contribuir, en col·laboració amb les famílies, al desenvolupament personal dels alumnes en els aspectes intel·lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.
· Informar periòdicament les famílies sobre el procés d’aprenentatge i cooperar en el procés educatiu.
· Exercir la coordinació i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin encomanades.
· Exercir les activitats de gestió, de direcció i de coordinació que els siguin encomanades.
· Col·laborar en la recerca, l’experimentació i el millorament continu dels processos d’ensenyament.
· Promoure i organitzar activitats complementàries, i participar-hi.
· Utilitzar les tecnologies de la informació i la comunicació, que han de conèixer i dominar com a eina metodològica.
· Col·laborar en mantenir l’ordre i la disciplina en tot el recinte escolar.
· Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars, d’acord amb allò que es regula en aquest document.
La funció docent s’ha d’exercir en el marc dels principis de llibertat acadèmica, de coherència amb el projecte educatiu de centre i de respecte al caràcter propi del centre i ha d’incorporar els valors de la col·laboració, de la coordinació entre els docents i els professionals d’atenció educativa i del treball en equip.

El professorat s’organitza d’una banda, en departaments. A l’institut Milà i Fontanals n’hi ha dotze: Llengua catalana i literatura, Llengua  castellana i literatura, Llengües estrangeres, Matemàtiques, Ciències naturals, Ciències socials, Orientació pedagògica, Tecnologia, Música, Educació Física, Educació Visual i Plàstica i Cures auxiliars d’infermeria.

Cadascun dels departaments té un cap de departament que vetlla per totes les qüestions relatives al seu departament i que es reuneix setmanalment amb el director i la coordinadora pedagògica.
El professorat també s’organitza en equips docents, segons els grups on imparteix les matèries. Els equips docents es reuneixen per a fer la preavaluació, les avaluacions ordinàries i extraordinàries així com per tractar incidències i assumptes que durant el curs puguin sortir i fer el seguiment acadèmic i personal de l’alumnat. 

Els tutors de grups són els impulsors de les millores a introduir i de l’aplicació dels acords que es prenen en les reunions. Elaboren l’ordre del dia i lideren la reunió amb la supervisió i vist-i-plau dels coordinadors. S’estableixen les següents coordinacions relacionades amb la gestió dels grups d’uns estudis, etapa o conjunt de nivells:

· Coordinació de 1r i 2n d’ESO
· Coordinació de 3r i 4t d’ESO
· Coordinació de 1r i 2n batxillerat
· Coordinació del  Cicle de Grau Mitjà de Cures Auxiliars d’Infermeria

· Coordinació de 1r i 2n nivell del Grau Mitjà d’Esports
Secció 1. Equips docents
L'equip docent d’un grup està format pel conjunt de professors i professores que imparteixen classe en aquell grup.

Per tal d’evitar els greuges en l’avaluació i afavorir la coherència i la gestió de tots els grups del nivell, sempre que sigui possible, el professorat que imparteixi una matèria en un nivell educatiu, serà el mateix per a tots els grups del nivell.

Al marge de les sessions d'avaluació,  I'equip docent es reunirà periòdicament amb la finalitat d'efectuar un seguiment coordinat del procés d'aprenentatge de l'alumnat, i decidir les intervencions que consideri necessàries. Per això en l’horari setmanal del professorat s’ha de preveure un espai per a les reunions de l’equip docent que coincidirà amb l'hora establerta de forma general per a reunions.

Secció 2. Departaments didàctics

El professorat del Centre estarà organitzat en Departaments segons les seves especialitats. Atenent a aquest criteri general, es defineixen els següents departaments didàctics:
· Departament de Llengua catalana i literatura. En forma part el professorat de l'especialitat Llengua catalana i literatura.
· Departament de Llengua castellana i literatura. En forma part el professorat de les especialitats Llengua castellana i literatura i Llengües clàssiques.

· Departament de Llengües estrangeres. En forma part el professorat de les especialitats Llengua anglesa i Llengua alemana si s’escau.

· Departament de Matemàtiques. En forma part el professorat de l‘especialitat Matemàtiques.
· Departament de Ciències Socials. En forma part el professorat de l’especialitat Geografia i Historia, Filosofia i Ciutadania i Història de la filosofia i Economia.
· Departament de Ciències Naturals. En forma part el professorat de les especialitats Física i Química i Biologia i Geologia.
· Departament Educació Física: En forma part el professorat de les especialitat d’Educació Física.

· Departament de Tecnologia. En forma part el professorat de l’especialitat Tecnologia i Sistemes Electrònics.
· Departament Educació Visual i Plàstica: En forma part el professorat de les especialitats de Dibuix. 
· Departament de Música: En forma part el professorat de l’especialitat de Música i de Religió.

· Departament d’Orientació: Estarà integrat pels professorat de Psicopedagogia i Pedagogia terapèutica, d’Educació especial, d’Integració social (TIS) i Auxiliar d'aula.
· Departament de CAI. En forma part el professorat de l’especialitat Processos sanitaris (518), Procediments sanitaris i assistencials (620) i FOL (505), si s’escau.
Secció 3. Comissions
Algunes de les tasques que habitualment realitzem durant el curs les gestionem formant un grup de professionals interessats o implicats directament amb una area en concret.

Les comissions es constitueixen en iniciar-se el grup ja que cal tenir-ho en compte de cara a l’elaboració dels horaris. 
· Comissió de seguiment de l’ACDE. Aquesta comissió aplega professors de diverses àrees i constitueix també l’equip directiu ampliat donat que alguns dels membres són també membres de l’equip directiu. És, per tant, un element clau que fomenta el lideratge fort i distribuït de la direcció i de l’equip directiu per a l’assumpció de responsabilitats i el retiment de comptes. La funció més important és donar suport als objectius del projecte educatiu de centre i del projecte de direcció. Aquest suport es concreta a través del disseny de la planificació estratègica del centre i el seguiment de les activitats i gestió del centre, elaborant idees per millorar els resultats acadèmics i el funcionament del centre.

· Comissió de serveis i activitats complementàries. Aquesta comissió és presidida pel coordinador de serveis i  activitats complementàries i s’encarrega de l’organització de les activitats culturals en horari lectiu: castanyada, jornades culturals, festa de final de curs, etc. 
· Equip de mediació. Aquesta comissió fomenta la resolució de conflictes a través de la mediació. És presidida pel sotsdirector i dóna suport a la gestió de les incidències aplicant la mediació escolar com a eina de resolució positiva dels conflictes que es produeixen. S’encarreguen també de mantenir actualitzat el projecte de mediació.

· Comissió de seguiment de l’OMC

La seva funció principal és vetllar pel correcte desplegament de les activitats associades a l’ordenació modular del currículum. També s’encarrega d’ analitzar els resultats obtinguts en acabar el curs i fer propostes per tal de millorar-los, a més de fer propostes d’innovació en aquest camp.
· Comissió d’informàtica

Aquesta comissió està formada per la coordinadora d’informàtica, algun membre de l’equip directiu i professorat que té assignada alguna tasca en el camp de la informàtica del centre. Les funcions principals de la comissió són:

1. Gestionar les incidències que es produeixen durant el curs.

2. Fer propostes de millora/actualització dels equips informàtics del centre.

3. Planificar les actuacions que s’han de dur a terme durant el curs.

4. Millorar els aplicatius de gestió dels processos administratius del centre.
  

Capítol 2. Organització de l'alumnat
Els alumnes s’organitzen en grups que són confeccionats pels coordinadors de nivell amb l’ajuda de la cap de departament d’orientació pedagògica. A primer d’ESO es duen a terme reunions amb els responsables de les escoles de procedència dels alumnes per tal d’obtenir informació de les trajectòries acadèmiques i personals dels alumnes. Amb aquesta informació es configuren els grups de 1r d’ESO. Passat un mes de l’inici de curs aproximadament es fa una valoració de la distribució i es duen a terme els ajustos necessaris. En el cas de batxillerat les agrupacions es realitzen atenent a les diferents modalitats que cursen els alumnes, procurant que el nombre d’alumnes de cada grup-classe sigui similar.

A l’ESO el centre disposa de tres línies que desdoblem a quatre. En cada nivell hi ha varis grups ordinaris (M i N generalment) i un grup d’adaptació curricular que desdoblem en totes les hores (grups O). A 4t d’ESO, un dels subgrups d’adaptació és anomenat MAP. Aquest grup desenvolupa un currículum totalment adaptat i es basa en la metodologia de l’aprenentatge productiu. 

Al batxillerat hi tenim diversos grups organitzats en els 8 itineraris que s'oferten. Des del curs 2010/2011 impartim també el CFGM de cures auxiliars d’infermeria i els alumnes s’organitzen en 2 grups. A més, des del curs 2005/2006 disposem dels dos grups de 1r i 2n nivell dels Ensenyaments de Règim Especial d'Esports.

Capítol 3. Atenció a la diversitat.
Dins de l’àmbit d’ensenyament-aprenentatge es proposen progressions curriculars i activitats obertes i flexibles en aquells alumnes que tinguin algun tipus de dificultat en el seu procés d’aprenentatge.
Professors, tutors i junta d’avaluació dediquen una atenció especial al seguiment i rendiment de l’alumne.
Atenent a la situació acadèmica i personal de l’alumne es configuren els grups-classe a l’ESO. En cadascun dels grups s’utilitzen metodologies adequades per a l’alumnat i s’adapta el currículum. Les matèries que despleguen activitats d’adaptació curricular s’avaluen amb una nota màxima de 6. Aquestes matèries són la majoria en els grups d’adaptació curricular.

En general els grups M i N de cada nivell estan formats per alumnes sense especials dificultats en l’aprenentatge i els grups O estan formats per alumnes amb dificultats d’aprenentatge, amb retards inportants de l'aprenentatge o amb dictàmens. Generalment, els alumnes amb dictàmens més severs s’assignen als subgrups Ob. Preferentment en els subgrups Ob però també en els subgrups Oa els equips docents es formen amb professors del departament d’orientació pedagògica. També és convenient que el tutor d’aquests grups sigui del departament d’orientació pedagògica o, en qualsevol cas, demostri habilitats per a tractar amb aquest tipus d’alumnes. La feina del personal d’educació auxiliar, d’integració i educador social es centrarà en gran part en aquests grups. 
Capítol 4. Actuació educativa globalitzada sobre l'alumnat
Les mares, els pares o els tutors dels alumnes tenen dret a rebre informació sobre l’evolució educativa de llurs fills. Amb aquesta finalitat el Departament d’Educació preveu els mitjans necessaris perquè els centres, el professorat i altres professionals puguin oferir assessorament i atenció adequada a les famílies, en particular per mitjà de la tutoria. 

D’una banda, les mares, els pares o els tutors dels alumnes, a més dels altres drets que els reconeix la legislació vigent en matèria d’educació, tenen dret a rebre informació sobre:

· El projecte educatiu
· El caràcter propi del centre
· Els serveis que ofereix el centre i les característiques que té
· La Carta de Compromís Educatiu, i la corresponsabilització que comporta per a les famílies
· Les normes d’organització i funcionament del centre
· Les activitats complementàries necessàries per desenvolupar el projecte educatiu adequadament, les activitats extraescolars i els serveis que s’ofereixen, el caràcter voluntari que aquestes activitats i serveis tenen per a les famílies, l’aportació econòmica que, si escau, els comporta i la resta d’informació rellevant relativa a les activitats i els serveis oferts. 
· La programació general anual del centre
· Les beques i els ajuts a l’estudi
D’altra banda, els pares, mares o tutors legals de l’alumnat tenen el deure principal de procurar que els seus fills cursin els ensenyaments obligatoris i assisteixin regularment a classe i facin el seguiment del seu progrés escolar. Per assegurar-ne el compliment tenen el deure de:

· Acceptar els objectius i els principis expressats al projecte educatiu del centre, al desenvolupament curricular, a la programació general anual i a la normativa del centre. 
· Col·laborar amb els professors i altres òrgans educatius per al millor desenvolupament del procés educatiu. 
· Fer créixer en els seus fills actituds favorables a l'escola. 
· Assistir a les reunions i entrevistes que siguin convocades pels tutors, l’equip directiu o d’altres professionals del centre per tractar assumptes relacionats amb la conducta o rendiment dels seus fills. 
· Respectar l’horari d’entrevistes i avisar amb prou temps d’antelació si per algun motiu no pot assistir-hi. 
· Tenir cura de la neteja personal i el vestit adequat dels seus fills. 
· Comunicar a l'escola si els seus fills/es pateixen malalties infecto-
contagioses i parasitàries. 
· Assumir els acords presos pels òrgans col·legiats del centre a través dels seus representants. 
· Responsabilitzar-se que els nois i noies compleixin el calendari i l’horari escolar i justificar les absències dels seus fills davant el mestre tutor. 
· Facilitar als seus fills els mitjans adients per portar a terme les activitats indicades pel professorat.

· Proporcionar als fills el material necessari per a la realització de les feines escolars i l'equipament preceptiu del centre. 
· Informar al professorat de les diverses situacions que viu el noi o noia fora l’escola i dels problemes d’ordre físic o psíquic que puguin condicionar la seva vida escolar. 
· Tractar amb respecte i educació a tot el personal que treballa a l'escola. 
· Respectar l'autoritat i les indicacions o orientacions educatives del professorat. 
· Complir els compromisos adquirits en la carta de compromís educatiu del centre. 
· Respectar les normes del centre contingudes en el present reglament, així com altres normes de rang superior que resultin d'aplicació en cada cas concret. 
· Deure de responsabilitat envers els propis fills.
Capítol 5. Acció i coordinació tutorial
L’acció tutorial comprèn el conjunt d’activitats d’acollida, d’orientació personal, acadèmica i professional, que s’adreça als alumnes i que el professorat del centre programa, d’acord amb les línies d’actuació establertes al projecte educatiu del centre, mitjançant un pla d’acció tutorial (PAT) que aproven el claustre i el consell escolar.
Per a cada grup d’alumnes el cap d’estudis designarà, a proposta del coordinador de cicle, un professor/a tutor/a que haurà de ser professor/a del grup i preferentment d’alguna de les matèries comunes del grup.
Els horaris dels grups disposaran de:

· Una hora setmanal lectiva dedicada a activitats de tutoria amb el grup.

· Una hora setmanal en horari fix setmanal per a entrevistar-se amb alumnes del seu grup.

· Una hora setmanal en horari fix setmanal per a entrevistar-se amb els pares, mares o tutors legals dels alumnes.

· Una hora setmanal en horari fix per fer gestions relatives a la tutoria.

El tutor/a haurà d’entrevistar-se un cop durant el curs amb cada família de la seva tutoria com a mínim. També haurà de deixar constància de les entrevistes enregistrant la informació més rellevant de cada entrevista a la intranet del centre.

En relació amb la tutoria individual, correspon al tutor/a:

1. Conèixer la situació de cada alumne o alumna amb la finalitat de facilitar el procés d'aprenentatge i el de desenvolupament individual.
2. Fer un seguiment individualitzat de I'alumne o alumna utilitzant els diversos procediments habituals (entrevista personal, fitxa de registre, reunions, seguiment del procés d'avaluació, etc.).
3. Ajudar i orientar l'alumnat en la planificació i la realització de les seves tasques escolars.
4. Orientar l'alumnat en I'elecció d’estudis i professions, d'acord amb els seus interessos i capacitats.
5. Ajudar a trobar solucions positives quan hi hagi situacions de conflicte.
6. Informar l'alumnat, especialment el de primer curs d’ESO, sobre el funcionament del centre, i mantenir-los informats durant tot el curs, així com les característiques específiques del nivell o etapa en què es troben.
7. Propiciar I'autoestima de l'alumnat i destacar els aspectes positius de la seva persona, per millorar la seva capacitat de relació interpersonal i el seu rendiment.
8. Col·laborar amb els pares i mares en el procés educatiu i informar-los de I'aprofitament acadèmic de I'alumne o alumna.
9. Rebre l'alumnat, o els seus pares i mares, d'acord amb I'horari destinat a I'efecte que consta a la declaració personal de I'horari de treball, sense perjudici d'adaptar aquest horari en els casos que sigui aconsellable.

Altres funcions que el tutor ha de dur a terme durant el curs són:

1. Vetllar per a que l’alumnat carregui les seves fotografies en el moodle del centre.

2. Fer un seguiment de l’assistència dels alumnes i dels retards. Gestionar les justificacions d’absència i tramitar les absències quan aquestes siguin injustificades.

3. Vetllar per a que els membres de l’equip docent controlin les absències a través de la intranet.

4. Vetllar per a que els membres de l’equip docent enregistrin els retards a la intranet i tramitin les incidències que se’n puguin derivar.

5. Tenir cura i vetllar per l’ordre de l’espai assignat al grup-classe.

6. Fer un seguiment de les incidències que afecten la convivència.

7. Vetllar per a que el clima de l’aula sigui l’adequat per a treballar a classe.

8. Vetllar per a que les avaluacions s’ajustin a la normativa.

El coordinador de cicle és qui dissenya el pla d’acció tutorial de cada nivell amb l’ajuda dels tutors i vetlla per tal que el seu desplegament sigui correcte. Per fer-ho pot comptar amb la col·laboració del cap de departament d’orientació educativa.

L’acció tutorial ha de preveure els mecanismes necessaris per al seu seguiment i avaluació. El coordinador de cicle, amb l’ajuda del tutor, haurà de vetllar per assolir resultats satisfactoris en les següents àrees:

1. Dinamització dels grups classe en les hores de tutoria

2. Formació pels alumnes en aspectes relacionats amb temes transversals

3. Educació per la salut, tècniques d’estudi, resolució de conflictes, etc..
4. Coordinació del professorat amb les famílies de l’alumnat

5. Orientació acadèmica, personal i professional de l’alumnat, i també pel que fa a plans d’estudis alternatius incloses les vies d’accés al món laboral
6. Coordinació amb les institucions externes al centre tot el procés d’orientació dels alumnes d’ESO, batxillerat i cicles formatius

7. Anàlisi i valoració de sociogrames pels grups classe amb posterior informe del grup

8. Actualització dels documents que recullen el PAT.

9. Oferta, sol·licitud i coordinació de sessions dins l’hora de tutoria de xerrades i/o activitats que s’oferten des de fora del centre

10. Col·laboració amb els tutors/es en situacions complexes o de conflicte dins l’aula per trobar una solució el més efectiva possible

11. Seguiment del compliment del projecte d’acció tutorial elaborat i consensuat
12. Avaluació de cadascuna de les activitats oferides per comprovar la seva idoneïtat i aprofitament

Per tal de dur a terme la coordinació dels PATs i gestionar les tasques relatives al desenvolupament del curs, es programarà una hora de reunió setmanal del coordinador de cicle amb els tutors de cada nivell. El coordinador s'encarrega d'aixecar acta de les reunions amb els tutors i fer que els acords es compleixin.

La coordinació pedagògica vetllarà per a que els plans d’acció tutorial dels diferents estudis, etapes i nivells concretin els objectius i les activitats que cal dur a terme en les següents àrees:

· Orientació acadèmica, personal i professional de l’alumnat

· La dinamització del grup-classe

· Coordinació de l’activitat educativa entre els membres dels equips docents

· Coordinació del professorat amb les famílies de l’alumnat

Capítol 6. Orientació acadèmica i professional
L’orientació acadèmica i professional es realitza fonamentalment a través de les tutories, especialment en els cursos terminals. El tutor orienta i mostra els recursos que els alumnes tenen a l'abast per orientar-se en el món laboral, o bé per continuar amb estudis postobligatoris o amb estudis superiors: cicles de grau superior o graus universitaris.
Els PATs recullen activitats que es despleguen durant el curs per orientar l’alumnat. Un exemple són les xerrades que duen a terme exalumnes del centre mitjançant les quals expliquen les seves experiències en diversos àmbits acadèmics o professionals. També les xerrades que les universitats venen a fer al centre per explicar els estudis que ofereixen.

A més, en aquest àmbit el centre compta amb la col·laboració del servei d’informació i atenció a la joventut (SIAJ) de l’Ajuntament de Vilafranca.

Títol V: De la convivència en el centre
Capítol 1. Convivència i resolució de conflictes. Qüestions generals.
La convivència del centre es regeix pel Pla de Convivència que s'actualitza cada curs i que s'adjunta en l'Annex A del PEC.

Es donarà a conèixer les normes de convivència als professors, alumnes i a les famílies, per tal d’establir els mitjans i condicions adequades per a prevenir les faltes i l'aplicació de les sancions.

Els tutors, d’acord amb l’equip de cada nivell podran establir una normativa en el funcionament d’aula que adapti els principis i normes generals de manera adequada i comprensible a l’edat dels alumnes.

Davant de qualsevol falta es prioritzarà la reflexió (particular, en grup, en assemblea de classe, etc.) sobre l'acció i una posterior rectificació de la conducta, dedicant el temps que es consideri necessari, ja sigui en el moment que es produeix, o bé a l’hora específica de tutoria.

Es procurarà que hi hagi una relació i una proporcionalitat entre la falta produïda i la sanció que s'apliqui, i que aquesta tendeixi a la reparació del  dany que hagi pogut produir.

L’ article 35 de la Llei 12/2009 del 10 de juliol, d’Educació de Catalunya indica la següent tipologia de conductes:
· Irregularitats o conductes contràries a la convivència. Aquest tipus de conductes nosaltres les definim com a Conductes improcedents (faltes lleus).

· Faltes greument perjudicials per a la convivència. Aquest tipus de conductes nosaltres les definim com a “Conductes contràries a les normes de convivència” (faltes greus) o bé “Conductes molt greus” (faltes molt greus).
Secció 1. Mesures de promoció de la convivència.
Per promocionar la convivència es duen a terme les següents activitats:
a) Assegurar i potenciar l'ordre, la disciplina i el respecte mutu
1) Tractament de les incidències que alterin la convivència del centre amb l'alumnat implicat i si s'escau, amb la seva família.
2) Aplicació de les normes de convivència.
3) Anàlisi de la marxa de la convivència a classe.
4) Disminuir el grau de tolerància envers les conductes que afecten greument la convivència al centre.
5) Tramitació d'expedients disciplinaris si és el cas.
6) Assessorament per a millorar la convivència.
7) Acompanyament i seguiment d’alumnes nouvinguts.

b) Conèixer i respectar els drets i deures
1) Presentació del Pla de Convivència i normes de convivència a les famílies.
2) Sensibilització contra l'assetjament escolar.
3) Conèixer els drets i deures dels alumnes i les normes pròpies del centre que apareixen al NOFC.

c) Clima de responsabilitat de treball i d'esforç
1) Formació d'alumnes mediadors per a la resolució de conflictes.
2) Promoure reunions individuals amb l'alumnat i, si s'escau, amb les  famílies.
3) Fomentar la responsabilitat dels materials i espais que usen.
d) Participació en l'organització de la vida acadèmica
1) Treballar amb l'alumnat les normes de convivència.

2) Anàlisi de la marxa de la convivència a classe.

3) Donar més importància a la figura del delegat/da.

e) Col·laboració entre família i escola
1) Potenciar l'assistència de les famílies a les reunions informatives tant grupals com individuals.

2) Reunions entre direcció del centre i l’AMPA.
3) Organització conjunta d'activitats: jornada de portes obertes, festa de final de curs, mercadet del llibre, etc.

Secció 2. Mecanismes i fórmules per a la promoció i resolució de conflictes.
Quan es detecta un conflicte sempre es valora prioritàriament la resolució del conflicte mitjançant la mediació. Quan es decideix per optar per aquest mètode de resolució, l’equip de mediació estableix el procediment més adequat en funció del cas. Generalment l'equip de mediació determina dos mediadors que parlen amb els membres de la comunitat educativa afectats i entre ells arriben a uns acords. Posteriorment els mediadors fan el seguiment dels acords presos i en cas positiu tanquen el procés de mediació.
Quan no és viable la resolució del conflicte a través de la mediació el conflicte es resol aplicant les normes establertes de convivència. Quan hi ha una incidència associada a un comportament inadequat el professor omple un formulari i s'enregistra la incidència a la intranet del centre. 
Secció 3. Mediació escolar
Les qüestions relatives a la mediació escolar al centre estan recollides al Projecte d'innovació educativa sobre la Mediació Escolar a l'annex C del Projecte Educatiu de Centre.

Capítol 2. Règim disciplinari de l’alumnat
Secció 1. Conductes sancionables
Les conductes sancionables són aquelles que atempten a la convivència del centre i al desenvolupament normal i habitual de les activitats docents i extracurriculars programades. 

En general classifiquem les conductes segons la seva incidència pel que fa a la convivència. Així distingim entre les següents conductes sancionables:

· Conductes improcedents o faltes lleus que  l’article 35 de la Llei 12/2009 del 10 de juliol, anomena irregularitats o conductes contràries a les normes de convivència.
· Conductes contràries a les normes de convivència o faltes greus
· Faltes molt greus
Secció 2. Conductes greument perjudicials per a la convivència en el centre

Distingim dos tipus de conductes greument perjudicials per a la convivència del centre: les conductes greus i les molt greus. La gravetat de la conducta inadequada és determinada pel professorat que especifica en el comunicat d’incidència la categoria de la conducta (falta greu o falta molt greu) i escriu una breu descripció dels fets.

Les conductes molt greus donen lloc a l'obertura immediata d'un expedient disciplinari i a l'aplicació automàtica de les mesures correctores cautelars sense que això impliqui renunciar a l'aplicació de la resolució de conflictes mitjançant la mediació.
Es consideren conductes greument perjudicials per a la convivència en el centre:
· Els actes greus d'indisciplina, injúries o ofenses contra membres de la comunitat educativa.
· Agressions físiques, amenaces, vexacions o humiliacions a altres membres de la comunitat educativa.
· El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependències del centre, del material d'aquest o dels objectes i les pertinences d’altres membres de la comunitat educativa.
· Actes que atemptin greument contra la intimitat o la integritat personal dels altres membres de la comunitat educativa
· La suplantació de personalitat en actes de la vida docent i la falsificació o sustracció de documents i material acadèmic.
· Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat personal dels membres de la comunitat educativa.
· El consum de begudes alcohòliques, drogues, substàncies perilloses per la salut o la incitació al consum de totes aquestes substàncies.
· Els robatori de mòbils, ordinadors o aparells electrònics dels membres de la comunitat educativa.
· La pertorbació greu de les classes.
· Tota actuació que signifiqui discriminació per raó de raça, sexe, religió, llengua, opinió, lloc de naixement o veïnatge o qualsevol altra condició o circumstància personal o social.
· L’assetjament d’un company/a.
· No presentar-se a la sala de professors amb el comunicat d’incidència després de ser exclòs d’una sessió lectiva.

· Sortir de l’aula sense el permís del professor.

· L’agressió física a un membre de la comunitat escolar.
· La publicació per qualsevol mitjà digital, o paper, o la utilització d’imatges captades indegudament durant el transcurs d’una classe o en una activitat lectiva.
· La publicació d’insults i amenaces contra membres de la comunitat escolar en qualsevol xarxa social des del centre.
· La reincidència en faltes lleus. Dues faltes lleus constitueixen una falta greu. Tres faltes greus constitueixen una falta molt greu.
Qualsevol conducta molt greu, quan es reconeix immediatament l'error, es demana disculpes i es repara el dany causat si s’escau, pot ser considerada com falta greu.
Les faltes molt molt greus o l’acumulació de faltes lleus o greus donen lloc a l’obertura i instrucció d’un expedient acadèmic, tal com s’enuncia en l’article 37.1 de la Llei d’Educació: “Són conductes contràries a les normes del centre totes aquelles que consten a la normativa vigent més les que són contràries als acords de Centre”. Sempre que sigui possible s’han d’esgotar totes les mesures correctores i sancionadores que no impliquin la suspensió d’assistència al centre.

Quan s’instrueix un expedient i s’estableix una sanció que impliqui la suspensió d’assistència al centre, es consideraran inicialment 3, 5, 10 o 15 dies lectius pel primer, segon, tercer i quart expedient.

Secció 3. Conductes perjudicials per a la convivència en el centre

Considerem conductes contràries a les normes de convivència del centre les següents conductes improcedents:

· Arribar tard a classe de forma reincident

· No portar el material necessari per a treballar a classe

· Menjar durant la classe

· No atendre les instruccions del professor reiteradament

· Parlar constantment amb els companys i no permetre el desenvolupament correcte de la classe

· Falta lleu de respecte al professor

· Intencionalitat de barallar-se

· No participar en les tasques encomanades durant la sessió lectiva

· El deteriorament lleu, causat intencionadament, de les dependències del centre, del material d'aquest o dels objectes i les pertinences d’altres membres de la comunitat educativa.
Secció 4. Mesures correctores i sancions imposables
A l’hora de determinar una sanció es valora el tipus de conducta en funció de la seva gravetat i si hi ha o no reconeixement dels fets.

Quan les conductes que afecten a la convivència són menors, habitualment el professor gestiona les sancions correponents segons el seu criteri. És el cas de les amonestacions verbals a classe o fora de classe, la privació de temps d’esbarjo, la recollida de broça o objectes a classe o fora, netejar material que l’alumne ha embrutat deliberadament, la reparació de desperfectes menors, etc.

Les sancions de conductes de major entitat són imposades pel sotsdirector atenent a la reiteració de les conductes inadequades, al reconeixement dels fets, al penediment i a la gravetat de les conductes. A l’hora d’imposar una sanció tindrà en compte la valoració del tutor del grup així com la proposta de sanció elaborada per l’instructor de l’expedient si és el cas.

Les sancions que són més freqüents són: 

a) Assistència al centre en horari no lectiu (biblioteca escolar)

b) Realitzar tasques educatives o d’utilitat social
c) Reparació econòmica dels danys causats al material o mobiliari del centre o bé al d’altres membres de la comunicat educativa.
d) Prohibició de participar en la propera sortida  lúdica del grup, del nivell, etc.

e) Suspenció del dret d’assistir a determinades classes de determinades matèries durant un període determinat.

f) Prohibició de l'ús de materials TIC del centre.
g) Exclusió del seu grup classe a un altre grup classe de manera provisional.
h) Expulsió definitiva del centre.

D’acord amb l’article 35 de la Llei 12/2009 del 10 de juliol, d’Educació de Catalunya, les conductes i els actes contraris a la convivència dels alumnes són objecte de correcció pel centre: 
· Si tenen lloc dins el recinte escolar en horari lectiu.
· Durant la realització d’activitats complementàries (sortides).
· Durant la realització d’activitats extraescolars.
· Els actes dels alumnes que, encara que tinguin lloc fora del recinte escolar, estiguin motivats per la vida escolar o hi estiguin directament relacionats i afectin a altres membres de la comunitat educativa.


Secció 5. Competència per imposar les sancions

El director és l’organ unipersonal de direcció compentent per imposar les sancions a conductes inadequades o que atemptin a la convivència del centre. Pot delegar aquesta tasca al sotsdirector.

Secció 6. Prescripcions
Les conductes inadequades que han donat lloc a una comunicació formal a la família o aquelles en les quals la família ha impossibilitat la comunicació, prescriuran en un termini de tres mesos.

Les conductes que no s’han comunicat perquè el professorat no ha esgotat totes les vies de comunicació amb la família, prescriuran al cap d’un mes.

Secció 7. Graduació de les sancions. Criteris
Per a la graduació en l'aplicació de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a l'article 37.1 de la Llei d'educació, 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.

 En tot cas, els actes o conductes a què fa referència l'article 37.1 de la Llei d'educació s'han de considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s'han d'acordar de manera proporcionada a aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminació per raó de gènere, sexe, raça, naixença o qualsevol altra circumstància personal o social de terceres persones que resultin afectades per l'actuació a corregir.

En general, quan s'han acumulat 6 incidències lleus, 3 greus o només una de molt greu, el sotsdirector nomena un instructor per a la redacció d'un expedient disciplinari amb una proposta de sanció. Aquesta sanció és sempre proporcional a la gravetat dels fets.
Secció 8. Garanties i procediment en la correcció de les faltes 
Quan hi ha una acumulació de comportaments inadequats o bé una falta molt greu, la direcció imposa la sanció després d’incoar expedient que és instruït per un docent/a nomenat per la direcció.

Quan la sanció implica un període de privació del dret d’assistir al centre durant un període cal comunicar-ho a les famílies o tutors legals de l’alumne/a. Quan l’alumne/a, i la seva família en cas de ser menor d’edat, reconeix de manera immediata la comissió dels fets i accepten la sanció corresponent, la direcció imposa i aplica directament la sanció. Tanmateix, ha de quedar constància escrita del reconeixement de la falta comesa i de l’acceptació de la sanció per part de l’alumne/a i, en els i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal. Malgrat això, es poden aplicar mesures provisionals. Entre elles  suspensió de l’assistència a classe o al centre.

El consell escolar pot revisar la sanció aplicada, sens perjudici dels recursos i reclamacions pertinents.

Secció 9. Circumstàncies atenuants i agreujants
A l’hora de valorar la gravetat d’una conducta contrària o greument contrària a les normes de convivència cal tenir en compte el reconeixement dels fets, el penediment i la reparació dels danys causats. Aquests aspectes també es consideren a l’hora d’aplicar les mesures correctores o les sancions.

Secció 10. Faltes d’assistència a classe i puntualitat. Mesures correctores
Les normes d’organització i funcionament del centre, a més del que preveu l’apartat e) de l’article 19.1, han de preveure mesures correctores referides a les faltes injustificades d’assistència a classe i de puntualitat. i es disposi de la corresponent autorització dels pares, mares o tutors, no tinguin la consideració de falta. Les mateixes normes han de determinar en quines situacions les mesures correctores s’han d’aplicar directament pel professorat i en quins casos en correspon l’aplicació als òrgans unipersonals de govern del centre, així com el procediment per informar-ne la família i, si és possible i escau, establir, amb aquesta, pautes compartides d’actuació.
Per a la graduació en l’aplicació de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a l’article 37.1 de la Llei d’educació, 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) La repercussió objectiva en la vida del centre de l’actuació que se sanciona.
e) La reincidència o reiteració de les actuacions que se sancionen.
Mesures correctores Las faltes y retards son sancionats per els tutors corresponents.

La acumulació de 6 faltes injustificades d'assisténcia serà sanciona com falta greu

Secció 11. Informació a les famílies
El professor que detecta una incidència ha d’omplir el full de comunicació d’incidència i trucar a la família per tal d’informar dels fets que s’han produït. Quan es produeix una falta molt greu, el professor informa també la família de les possibles sancions o mesures correctores que poden derivar-se.

Quan hi ha una acumulació de conductes greument perjudicials per a la convivència en el centre que comportin l’obertura d’un expedient, l’instructor informa la família de la sanció que proposa i comunica la família que pot recòrrer la sanció i que, en cas d’estar d’acord, ha de personar-se al centre per tal de signar l’expedient instruït. També 

En les reunions que el tutor duu a terme amb les famílies i/o tutors legals dels alumnes del grup que tutoritzen, s’informa també dels aspectes relatius a la convivència. També, quan es produeixen conductes improcedents de forma reiterada els tutors es posen en contacte amb la família per tal de determinar les causes i buscar mesures preventives per redreçar la situació.
Secció 12. Gestió de les incidències i protocol d’obertura d’un expedient
El protocol que regeix la gestió de les incidències és el següent:

1. Quan es produeix una incidència que afecta a la convivència, el professor omple el comunicat d’incidència.

2. Quan l’alumne és exclòs de l’assistència a classe, el professor lliura el comunicat a l’alumne per tal que aquest el lliuri al professor de guàrdia que serà el que vetllarà per l’alumne exclòs i que s’encarrega també d’introduir les dades a l’ordinador (incidència enregistrada però no tramitada). Tot seguit el professor de guàrdia deixarà a la gaveta del professor el comunicat d’incidència per tal que ho comuniqui a la família. 

3. Un cop el professor ha comunicat la incidència a la família, deixa el comunicat a la gaveta per tal que el sotsdirector, o qui delegui, l’enregistri a la intranet (falta tramitada i enregistrada).

4. Si s’opta per no excloure de la classe l’alumne, el professor serà l’encarregat d’omplir el comunicat d’incidència i comunicar-ho a la família. Després deixarà el document a la gaveta per tal que el sotsdirector, o qui delegui, l’enregistri a la intranet (falta tramitada i enregistrada).

5. Es recomana comunicar la incidència a la família el més aviat possible.

6. Les incidències que no es comuniquin a la família en un període d’un més seran esmenades i el professor haurà de justificar la demora.

El/la tutor/a fa un seguiment de les conductes que afecten a la convivència de l’alumne en el centre. El seguiment es concreta en les següents tasques:

1. El/la tutor/a de l’alumne fa un seguiment setmanal de les incidències que afecten a la convivència dels alumnes del seu grup. Aquest seguiment es fa mitjançant l’anàlisi de la taula de faltes tramitades que hi ha en l’apartat tutoria de la intranet del centre. 

2. Per tal que el/la tutor/a estigui al corrent de les conductes contràries a les normes de convivència relatives a alumnes del seu grup, rep missatges de moodle quan una incidència es tramita.

3. En el transcurs de la reunió setmanal de tutors del nivell amb el coordinador de cicle, el/la tutor/a de l’alumne informa que l’alumne ha mantingut conductes contràries a les normes de convivència equivalents a una falta molt greu. Sis conductes improcedents equivalen a una falta molt greu. 

Sempre que sigui possible s’establirà la mediació com a estratègia habitual per a resoldre els conflictes. Els protocols que s’apliquen en aquest camp estan recollits en el pla de convivència.

Si esgotats tots els recursos es procedeix a l’obertura d’un expedient disciplinari, es procedeix de la següent manera:

1. Assignació d’un instructor. L’instructor de l’expedient no pot ser el tutor de l’alumne en qüestió, no pot estar implicat en qualsevol de les incidències produïdes i no pot ser membre de l’equip directiu. Els nomenaments s’assignaran de forma aleatòria tenint en compte el nombre d’expedients instruïts. Excepcionalment, per accelerar els tràmits el sotsdirector pot assignar un instructor determinat.

2. El sotsdirector lliurarà a l’instructor un dossier amb el protocol a seguir per dur a terme la instrucció de l’expedient.

3. L’instructor es presentarà a l’alumne, recollirà informació dels fets i conductes produïdes parlant amb l’alumne/a, el tutor i els membres de la comunitat educativa implicats en els fets. Amb la informació recollida, fa una valoració global i proposa les mesures correctores adequades al cas, que poden o no comportar la privació de l’assistència al centre durant un període de temps determinat. 

4. El sotsdirector, tenint en compte la proposta de sanció o mesura correctora de l’instructor, imposa la sanció pertinent. L’instructor s’encarregarà d’informar la família de la sanció.

Quan la sanció impliqui la privació de l’assistència al centre durant un període de temps determinat, es procedirà com segueix:

1. El sotsdirector es reuneix amb la família per informar de la sanció.
2. Si durant el període de privació d’assistència al centre, hi ha alguna prova avaluable en qualsevol de les matèries que cursa l’alumne, caldrà que el tutor informi l’alumne de la data i hora de la prova per tal que l’alumne fagi ús del seu dret a ser avaluat.

3. El tutor/a serà el responsable de recollir les feines encomanades per l’equip docent que l’alumne haurà de realitzar durant el període de no-assistència al centre. Un cop l’alumne torni al centre cada professor/a vetllarà per comprovar la realització de les tasques de cada matèria. En el cas d'acumulació de faltes lleus és l'instructor la persona responsable de recollir les feines encomanades per l'equip docent.

Títol VI: Col·laboració i participació dels sectors de la comunitat escolar

Capítol 1. Qüestions generals
L'Institut Milà i Fontanals fomenta la col.laboració i la participació activa dels sectors de la comunitat escolar per dinamitzar el projecte educatiu de centre.

Capítol 2. Informació a les famílies
El centre organitzarà el conjunt d'activitats i procediments que permetin canalitzar a les famílies la màxima informació possible respecte el centre i l'itinerari acadèmic dels seus fills. Distingim diversos tipus de comunicació d’informació a les famílies:

a) Reunions informatives col·lectives
En el cas de primer d'ESO i primer de Batxillerat al mes de juliol es fan reunions informatives generals de nivell.
Durant el mes de setembre es fa un reunió general de nivell i de cada tutor/a amb les famílies de la seva classe, on es donarà informació de la normativa general, de l'horari, material pedagògic necessari, recursos TIC, accés al moodle, etc. A la reunió de tutors d'inici de curs es facilita a les famílies el dia i l'hora que el tutor té assignat al seu horari d'atenció a famílies per poder rebre-les. 
Quan es fa una sortida amb pernoctació es convoca a les famílies per donar informació detallada de l'activitat.
També es fan les xerrades d'orientació a 4t d'ESO, abans de la preinscripció.
Es farà una reunió d'equip docent o de nivell quan les circumstàncies així ho aconsellin.
b) Reunions individuals amb les famílies
Les reunions de tutoria, que s'acostumen a fer com a mínim amb una freqüència anual.
També es fan entrevistes individuals amb les famílies quan hi ha alguna incidència pel que fa a la convivència.
Quan un alumne s'assigna al grup MAP de 4t d'ESO es fa una reunió amb la família per informar del funcionament del grup. Es segueix el mateix protocol per a l'ingrés a la UEC.
Alumnes que s’incorporen al llarg del curs: es segueix el protocol del pla d'acollida del centre, que determina vàries reunions amb les famílies abans de la incorporació.
c) Comunicacions per correu electrònic
S'acorda potenciar aquest mitjà per informar les famílies durant el curs.
Les comunicacions amb l'alumne via moodle s'envien també via correu electrònic quan l'alumne ho té configurat.
d) Informacions via comunicat en paper
Les informacions d’activitats de caire general són distribuïdes mitjançant circulars. De la mateixa manera es reparteixen les informacions de l'AMPA. 
L'escola emet butlletins de notes i/o informes personals a les famílies per a totes les avaluacions ordinàries, extraordinària i preavaluació. De forma complementària el centre fa uns informes d'assoliment dels ítems curriculars cada trimestre que es lliuren amb les qualificacions. 
e) Comunicacions telefòniques
La comunicacio d'incidències es realitza per via telefònica. Les faltes d'assistència es notifiquen mitjançant una aplicació de mòbil (android) en cas que els pares l'hagin descarregat. En cas contrari quan l'alumne té faltes d'assistència acumulades  que suposen una incidència el tutor ho comunica telefònicament a la  família.
f) Informació a través del web del centre
En el web del centre es publiquen informacions sobre les activitats complementàries que es realitzen, sobre premis i guardons que obtenen els treballs d’alumnes i informació d’interès general com:

· Guies de l’estudiant i informació acadèmica diversa

· Llistat de llibres i material escolar (es publica l’1 de juliol)

· Informacions de la secretaria del centre
· Informacions de l’AMPA
g) Informació a través del moodle del centre o de l’aplicació Milapp
Amb l’usuari i la contrassenya del moodle del centre les famílies poden accedir al registre de les incidències relatives a la convivència, als butlletins de notes i el registre de les absències i retards. Milapp és una aplicació per a dispositius mòbils amb sistema operatiu Android que proporciona la mateixa informació.
Capítol 3. Associacions de mares i pares d'alumnes

Secció 1: Drets dels pares, mares i o tutors/es legals de l'alumnat

A continuació s’enumeren els drets dels pares, mares i/o tutors/es legals de l’alumnat:

1. EIs pares i mares de l'alumnat tenen dret que els seus fills i filles rebin una educació conforme a les finalitats recollides per la llei.

2. Els pares i mares de l'alumnat tenen dret que es respectin les conviccions religioses i morals dels seus fills i filles.

3. Reunir-se a la sala de l’AMPA per tractar tot allò que estigui relacionat amb I’educació deIs seus fills i filles, i el desenvolupament de les activitats docents.
4. Rebre tota la informació necessària sobre els seus fills i filles.

5. Constituir una Associació de Pares i Mares d'Alumnes i formar part de la seva junta directiva.

6. Estar representats en el consell escolar del centre.

Secció 2: Deures dels pares i mares de l’alumnat

Els deures dels pares, mares i/o tutors/es dels alumnes són:

1. Els pares i mares de l’alumnat tenen el deure que els seus fills i filles assisteixin puntualment al centre.
2. Ajudar els seus fills i filles, potenciant el valor de l’esforç i de I'estudi així com el sentit de responsabilitat i disciplina.
3. Acudir a totes les reunions de pares i mares amb el professorat que els convoqui, o quan els convoqui personalment qui exerceixi la tutoria de grup.
4. Presentar la sol·licitud de justificació d’absència dels seus fills i filles quan s'escaigui. Aquesta justificació ha d’estar degudament documentada.
5. Informar el tutor de qualsevol circumstància que pugui tenir incidència en el procés educatiu deis seus fills i filles.
6. Autoritzar la participació dels fills i filles a les activitats complementàries.
7. Comunicar qualsevol canvi de domicili i de dades personals.
8. Fer-se responsables subsidiaris deIs danys o desperfectes que puguin ocasionar els seus fills i filles en el centre.
Secció 3: Associació i representació dels pares, mares i/o tutors/es legals de l’alumnat

EIs pares i mares de l'alumnat tenen garantida la Ilibertat d'associació en l'àmbit educatiu del centre. L’Associació de Pares i Mares de l'Alumnat assumirà entre d'altres, les següents finalitats:
· Assistir els pares i mares en tot alIò que concerneix a I'educació deIs seus fills i filles.
· Col·laborar en les activitats educatives del centre, especialment en la festa de cloenda de curs.
· Promoure la participació deIs pares i mares de l'alumnat en la gestió del centre.
El centre cedeix la sala de l’AMPA per a què en puguin fer ús els membres de l’AMPA però no serà responsable dels fets o accions que succeeixin dins de l’espai cedit, aquesta responsabilitat pertoca als membres de l’AMPA que han de mantenir l’ordre i garantir la seguretat dins d’aquest espai.

Quant a les seves característiques específiques hom s’atendrà a les disposicions legals vigents. Pel que fa a la representació, tots els pares i mares són elegibles per tal d'exercir les funcions de representació al consell escolar. El procés d'elecció es regularà d'acord a les disposicions legals vigents.

Les relacions entre l’AMPA i el centre es vehicularan a través de l’equip directiu i els/les caps de departament.
Capítol 4. Alumnes delegats. Assemblea de delegats

A començaments de curs cada grup  triarà el/s seus representant/s. Els grups de ràtio més gran escolliran un/a delegat/a i un sotsdelegat/da. Els grups amb una ràtio menor (15-20 alumnes) escolliran un/a delegat/da que representi al grup. L’elecció s’efectuarà en presència del tutor que actuarà com a moderador i aixecarà acta del resultat, la qual es lliurarà posteriorment al cap d’estudis. Provisionalment, la delegació i sotsdelegació del grup es podran designar unilateralment per la tutoria del grup fins a la seva elecció democràtica.
El bon comportament, els hàbits d’estudi, la capacitat de diàleg, l’interès pel bon funcionament de la classe i la dedicació desinteressada, són qualitats a tenir en compte en el moment de l’elecció. 
En cap cas els alumnes amb expedient disciplinari poden ser delegats/des. Si s’obre un expedient disciplinari a un delegat o sotsdelegat, el càrrec es perd automàticament i cal procedir a l’elecció d’un nou delegat o sotsdelegat.

A continuació s’enumeren les funcions més importants del delegat/da:

· El delegat/a de curs és un enllaç entre professorat i alumnes.

· Representar els alumnes en les juntes d’avaluació per mitjà del tutor/a del grup si aquest últim ho sol·licita.

· El delegat/a té el dret i el deure d’assistir a totes les reunions a què sigui convocat i informar-ne als seus companys.

· Procurarà motivar la participació activa en les festes i activitats extraescolars que es programen al centre.

· Qualsevol suggeriment o reclamació del grup serà canalitzada pel delegat/a, ja sigui per dirigir-se al tutor, al cap d’estudis o al director. Donarà la informació immediata sobre qualsevol desperfecte trobat en entrar a l’aula, per tal de demanar responsabilitats a qui pertoqui i d’arreglar-ho el més aviat possible.
· Els delegats i subdelegats formen part de l’assemblea de delegats.

· Col·laborar amb el professorat en tot allò que, com a alumnes, els pertoqui.

· Vetllar per la bona utilització del material i les instal•lacions del Centre, i informar a la Tutoria del seu grup deIs desperfectes de la seva aula:

· Fer públic el calendari d’exàmens al tauló d'informació de la classe i al calendari del moodle del centre.

· Propiciar la convivència entre l'alumnat.
· Informar el grup sobre el funcionament del centre i els esdeveniments que hi pugui haver.

· Els delegats/es, després d’informar al professor corresponent, tindran llicència per absentar-se de classe en cas d’activitats directament relacionades amb el seu càrrec.

· Quedaran excusats de l’assistència a la reunió els alumnes que han de dur a terme una activitat a classe

Per I ‘exercici de les funcions que els escauen, les persones que exerceixen la delegació i sotsdelegació no podran ser mai objecte de sancions.
L’assemblea de delegats és l’espai designat per a que els representants dels grups puguin posar en comú problemàtiques que afecten el centre, on puguin organitzar activitats conjuntes o deliberar sobre temes generals de centre. 

Durant el curs es duran a terme un mínim de tres reunions de l’assemblea de delegats. El cap d’estudis convocarà l’assemblea de delegats amb una antelació mínima de 48 hores, indicant l’ordre del dia de la reunió. El cap d’estudis presidirà la reunió i aixecarà l’acta, que estarà a disposició de tots els delegats/es, tutors i coordinadors.

Les reunions de l’assemblea de delegats es faran en horari lectiu i tindran una durada aproximada d’una hora. Les reunions es convocaran en hores i dies diferents per tal que les sessions lectives simultànies afectades no siguin sempre les mateixes.

L’assistència a les reunions de l’assemblea de delegats és obligatòria per a tots els representants dels grups (un o dos segons ràtio). En cas que el/la delegat/da o sotsdelegat/da tingui una sessió lectiva no habitual (prova, treball, etc) la seva absència serà excusada i serà informat amb posterioritat a través de l’acta.
Capítol 5. Associació d’alumnes

La finalitat essencial de l’associació d’alumnes és la defensa dels drets dels alumnes i l´organització de les activitats en el centre i amb d´altres centres que fomentin la participació.

L'alumnat podrà associar-se creant l’associació d’alumnes d'acord amb la legislació vigent. El centre facilitarà la sala de l’AMPA per a les activitats pròpies de l’associació d'alumnes, dins deIs límits imposats per la infraestructura, i sempre que això no impliqui alteració de I’activitat acadèmica. També nomenarà una coordinadora de l’associació per tal que doni suport a l’alumnat membre.


Les reunions de l’associació d’estudiants es poden portar a terme dins d’horari lectiu interferint mínimament en l’horari de les classes. Sempre que sigui possible les reunions es duran a terme durant el temps d’esbarjo dels alumnes.


L’associació d’alumnes podrà informar a la resta de l’alumnat dins de l’horari lectiu sempre i quan ho hagi sol·licitat a direcció prèviament i hagi estat acceptat.

Les associacions de I'alumnat assumiran les següents finalitats:
1. Expressar I'opinió de I'alumnat en tot allò que afecti la seva situació en el centre.
2. Encarregar-se d’informar els alumnes de tot allò que pugui ser del seu interès.
3. Col·laborar en la tasca educativa del centre i de les activitats complementàries i extraescolars del mateix.
4. Promoure la participació de I'alumnat en els òrgans col·legiats.
5. Realitzar activitats culturals, esportives i de foment de l'acció cooperativa i del treball d'equip.
6. Promoure federacions i confederacions d'acord amb el procediment establert en la legislació vigent a Catalunya.
7. Crear espais de debat i reflexió sobre temes diversos
8. Participar en comissions de treball, juntament amb d´altres sectors del centre.
Capítol 6. Carta de compromís educatiu
La carta de compromís educatiu del centre és el referent per al foment de la convivència i expressa els compromisos que cada família i el centre s’avenen a adquirir i que són els necessaris per garantir la cooperació entre les accions educatives de les famílies i la del centre educatiu en un entorn de convivència, respecte i responsabilitat en el desenvolupament de les activitats educatives. 
Els compromisos es refereixen:
· al seguiment de l’evolució dels alumnes,
· a l’acceptació dels principis educatius del centre,
· a l’adopció de mesures correctores en matèria de convivència,
· a la comunicació entre el centre i la família.
L’equip directiu disposarà d’un model de carta que podrà adaptar-se en el cas del MAP. La secretària del centre incorporarà aquest document a l’expedient acadèmic de cada alumne/a.
Títol VII: Funcionament del centre

Capítol 1. Aspectes generals
En aquest apartat s'inclouen totes aquelles consideracions que fan referència al desenvolupament de les activitats pròpies del centre escolar.

Secció 1. Horaris del centre
El marc horari general del centre és de 8:10h a les 14:45h per a l’ESO i batxillerat. Per utilitzar les dependències del centre fora de l'horari marc, cal demanar permís a la direcció perquè n’estigui al corrent i faciliti l’accés a les dependències. Habitualment també a la tarda es pot accedir a la biblioteca escolar del centre sol·licitant-ho a la coordinadora de la biblioteca.

A la tarda, els De i de les 15:00h a les 21:30h pel CFGM. 
La porta principal del centre s’obre a les 8:05h al matí i a les 14:45h a la tarda pels alumnes d'ESO i Batxillerat. L’alumnat que arribi tard ha de justificar el retard al seu professor. Durant el període d’esbarjo s’obrirà la porta petita del Centre perquè surti I'alumnat que estigui autoritzat.
Els alumnes de Cicles Formatius entren i surten del centre per la porta petita a l'hora d'entrada (15.00h) i de sortida (22.00h) i a les hores d'esbarjo previstes.

Els alumnes que, per algun motiu justificat, hagin de sortir del centre en horari lectiu, han de portar una autorització escrita pels pares o tutors legals, demanar permís al professor de l’aula o de guàrdia, i mostrar l’esmentada autorització. Els alumnes d’ESO no poden abandonar el centre sols, han de ser recollits pels pares/mares, tutors legals, o en el seu defecte algun adult responsable designat per la família o tutors legals. 

Secció 2. Entrades i sortides del centre
Els quatre nivells d'ESO i els dos de Batxillerat accedeixen al centre a la mateixa hora i marxen també al mateix temps. Uns i altres entren per la porta que dóna al carrer Ferran. Per a aquests estudis les classes comencen a les 8:10h al matí. La porta principal s’obre 5 minuts abans. En general, els alumnes de 1r i 2n d’ESO entren a l’edifici per les escales de l’edicifi Est, els de 3r i 4t d’ESO per les portes centrals i els alumnes de batxillerat per l’accés que queda més a l’Oest.

Un cop arribats a l'hora d'inici de les classes, la porta d'accés principal es tanca i l'alumnat ha d'accedir per la porta auxiliar, situada al carrer Balcó de les Clotes.
Els alumnes d'ESO per accedir al recinte hauran de passar primer per consergeria per tal que s'enregistri al programa de control de l'assistència aquest retard, i després podrà accedir a l'aula on li pertoqui la primera classe del matí. Pel que fa a l'alumnat de batxillerat, el procediment és similar, però amb la particularitat que no s’enregistren els retards fins passats 10 minuts, moment a partir del qual s’enregistren els retards i, a més, ja no es permet l'alumnat accedir a la classe per evitar destorbar el desenvolupament adequat de la sessió lectiva.
Pel que fa a l'hora de sortida, els mateixos nivells acaben les classes a les 14:45h, que és quan surten de l'aula i es dirigeixen a la sortida del carrer Ferran. En aquest cas hi ha l'excepció dels alumnes que provenen d'altres poblacions en transport escolar, que surten de l'aula 5 minuts abans per tal de poder accedir a l'autobús.
Pel que fa als esbarjos d'ESO i Batxillerat, tots dos es produeixen de 10:10 a 10:30h i de 12:30 a 12:45h. Els alumnes d'ESO romanen al pati del centre, però els alumnes de batxillerat poden optar per quedar-se al pati del centre o sortir del centre.
Els alumnes que, per algun motiu justificat, hagin de sortir del centre en horari lectiu, han de portar una autorització escrita pels pares o tutors legals, demanar permís al professor de l’aula i tot seguit baixar a la sala de professors per tal que el professor de guàrdia enregistri al full de guàrdia del moodle aquesta sortida del centre, i mostrar l’esmentada autorització a la consergeria. 

Quan es tracti d'un alumne que dins el marc horari s'indisposi, ho comunicarà al professor que tingui a l'aula, qui valorarà si enviar-lo a la sala de guàrdia o una altra cosa, i el professor de guàrdia trucarà a la família per comunicar aquest fet. Els alumnes d’ESO no poden abandonar el centre sols, els ha de ser recollir el pare/mare, tutor legal, o en el seu defecte algun adult responsable designat per la família o tutors legals. 
En cas que l'alumne pateixi algun accident escolar, es trucarà a la família perquè vinguin a buscar l'alumne per portar-lo allà on calgui (centre d'atenció primària, hospital), i en cas de no poder-se fer càrrec, es trucarà als serveis sanitaris perquè vinguin a buscar l'alumne, i un membre de la comunitat educativa acompanyarà l'alumne fins el centre sanitari i fins que la família pugui acudir a fer-se'n càrrec.
Pel que fa a l'horari del Cicle Formatiu de Grau Mitjà de Cures Auxiliars d'Infermeria, els alumnes accedeixen al centre cada dia a les 15:30h i surten a les 21:30h, exceptuant el divendres que acaben les classes a les 20:30h. Pel que fa al seu esbarjo, de 18 a 18:30h, els alumnes poden sortir del centre.
Quant als estudis de Tècnic en Esport, les classes s'imparteixen dues tardes a la setmana en horari de 17 a 20h, dilluns i divendres. I excepcionalment hi ha classes en algun moment del curs alguna tarda més.
Absències professorat última hora
Monitors transport
Soltes, carnet
Secció 3. Activitats complementàries i extraescolars
Són activitats complementàries i extraescolars aquelles que, organitzades pel centre, tenen lloc de manera puntual o periòdica fora del recinte escolar i/o fora de l'horari marc lectiu. S'inclouen en aquesta denominació les activitats que, programades anualment i dins l'horari marc lectiu, impliquen la totalitat o la major part del centre i comporten una modificació total o parcial de l'agrupament dels alumnes i professors, i de la distribució temporal.

La programació general d’aquelles activitats escolars que es facin fora del recinte del centre o que interrompin l’horari lectiu habitual, s’haurà de fer al començament del curs o amb prou antelació, i l’haurà d’aprovar el consell escolar a proposta del la coordinadora pedagògica i el coordinador d’activitats complementàries i extraescolars. En el marc d'aquesta programació, les activitats concretes seran autoritzades pel director i comunicades al consell escolar en la primera reunió d'aquest.

L’horari de les d’activitats programades i aprovades pel consell escolar respectarà l’horari setmanal general establert per al professorat i tindrà per al professorat la mateixa obligatorietat que l’horari habitual de treball.

El professor que es trobi dirigint o vigilant una activitat escolar en què tingui lloc un accident, haurà d'atendre la situació produïda amb els mitjans de què pugui disposar, actuant en tot moment amb la diligència deguda.

El consell escolar podrà establir ajuts de caràcter individual per als acompanyants que participin en activitats escolars.

Activitats i Serveis escolars dins del centre

El coordinador d'activitats escolars proposarà al claustre a principi de curs el calendari de les activitats a celebrar al llarg del curs. 

Per a cadascuna d'elles s'establirà el tipus de treball preparatori escaient (per exemple: comissions de professors, propostes dels departaments, comissions mixtes alumnes-professors, ...) de manera que la participació en elles sigui el màxim de reeixida.

Algunes de les possibles activitats són la Castanyada, les Jornades Culturals i Sant Jordi.

Activitats i Serveis escolars fora del centre

Als alumnes menors d’edat que participin en activitats fora del centre, els caldrà l’autorització escrita dels seus pares, mares o tutors legals.

Quan es desenvolupi una activitat fora del centre, programada per a un col·lectiu d’alumnes, i hi hagi alumnes d’aquest col·lectiu que no hi participin de manera justificada, el centre haurà d’organitzar l’atenció educativa d’aquests alumnes mitjançant els professors que quedin alliberats d’obligacions docents per l’absència d’alumnes del centre, i el professorat de guàrdia.

El centre programarà sortides i viatges al llarg del curs amb la finalitat de completar la formació curricular o personal dels seus alumnes. Aquestes sortides poden estar organitzades per part de l’equip de tutors/es d’un nivell o per part dels departaments didàctics.

L'ajut que el consell escolar acordi per als professors/es acompanyants els serà entregat abans de la sortida pel secretari, sempre i quan hagi rebut el balanç de la sortida amb antelació suficient. 

Les despeses derivades de les necessitats de l’alumnat amb Necesitats Educatives Específiques són assumides per l'AMPA, o en el seu defecte, pel centre, que farà totes les gestions necessàries per tal d’obtenir les ajudes possibles.

Sortides de tutoria i de departaments
Els Departaments i els equips de tutors/es faran una previsió general de sortides per al curs escolar.

Quan un/a professor/a o professors/es cregui convenient organitzar una sortida prèviament programada, comunicarà al coordinador/a d'activitats extraescolars, la data, el nombre d'alumnes i professors acompanyants, el lloc a visitar i l'horari amb una anticipació mínima de quinze dies. Alhora acordarà amb ell/a els aspectes de la sortida (contacte amb el lloc a visitar, transport, costos parcials i totals, ...) dels quals s'encarregarà cadascú.

Amb la informació detallada de la sortida s’elaborarà un full de comunicació als pares que s'entregarà als alumnes amb una antelació mínima d'una setmana. Quan un/a alumne/a no pugui assistir a la sortida entregarà la butlleta que figura a la part inferior de la notificació degudament signada per mare o mare, al professor/a organitzador. Els models de notificació es poden obtenir a la pàgina de documents del professorat de la web del centre.

Els/Les professors/es organitzadors/es realitzaran el control del pagament de la sortida per part dels alumnes, que serà a través d'ingrés bancari, tot recollint-ne els resguards.

El dia de l'activitat el professorat organitzador caldrà que s'endugui: 

a) un llistat de telèfons de contacte en cas de necessitat.

b) el telèfon mòbil del centre

A més, depenent del tipus de sortida, a criteri dels professors acompanyants, poden ser útils:

c) els dossiers informatius i/o pedagògics per als alumnes;

d) el certificat del director per a l'accés lliure a instal·lacions i museus;

e) la farmaciola;

A la tornada de l'activitat els/les professors/es acompanyants i el/la coordinador/a d'activitats extraescolars faran una petita valoració de la sortida per tal que l'experiència pugui ser aprofitada en properes ocasions.

Viatges

Els viatges de l'Institut tenen un caire pedagògic i de complement de l'ensenyament a l'aula.

Els viatges es realitzaran coincidint amb el final d’etapa, a 4t d'ESO i a 2n de batxillerat.

Al viatge hi ha de participar com a mínim el 50% de l'alumnat del/s curs/os que participen al viatge.

Planificació i finançament

La destinació de viatges i els terminis de pagament han de ser presentats amb suficient antelació, en tot cas, abans de finals de novembre. I s’hauran d’ajustar a les dates previstes a la programació general de sortides. Igualment, tota modificació posterior haurà d’ajustar-se a aquestes dates.

Els professors que s'ofereixen a acompanyar alumnes a un viatge ho fan voluntàriament per interès pedagògic, sense ànim de lucre. Per tant, la seva funció ha de ser degudament reconeguda i finançada. 

Els/les alumnes que hagin realitzat activitats pro-viatge i no puguin assistir-hi per normativa o motius personals, hauran de cedir, sense excepcions, els diners recaptats en les diferents activitats al fons comú del viatge.

Qualsevol pagament es farà a través de Banc o Caixa. El número de compte es facilitarà amb suficient antelació.

En cap cas es tornarà la paga i senyal a l'alumne que no pugui anar de viatge.

Les despeses imprevistes de caràcter no personal que es poden ocasionar a qualsevol sortida o viatge les assumirà l'institut. Les despeses produides per aquesta raó hauran de ser justificades documentalment a la tornada. 

Els/les  alumnes i els/les  professor/es que organitzen un viatge es comprometen a reunir informació sobre els llocs que es visitin i a posar-la en un dossier. Aquest dossier es repartirà abans de sortir i es comentarà amb l’alumnat.

Els/les professors/es que organitzin un viatge es coordinaran periòdicament amb el/la coordinador/a d'activitats i serveis escolars respecte l’organització del viatge.

Els/les professors/es que participin al viatge hauran de fer-ne un resum del desenvolupament  a la tornada i lliurar-lo al/la coordinador/ra d'activitats i serveis escolars.

S’organitzarà, com a mínim, una reunió prèvia amb les famílies per informar de l’itinerari i activitats del viatge i de les normes de disciplina. Els pares/mares o tutors/es legals hauran de signar un contracte d’acceptació de les normes del viatge.
A les reunions prèvies amb els alumnes, l'equip de professors/es organitzadors del viatge deixarà ben clares les normes de disciplina que els/les nois/es han de seguir. Els alumnes hauran de signar un contracte d’acceptació de les normes del viatge.
Els/les professors/es acompanyants establiran diàriament els horaris de les activitats: hora de llevar-se, de tornada a la nit,  d'esmorzar, dinar i sopar. També establiran el temps de lleure. Cada dia hi haurà una sortida organitzada d'assistència obligatòria.

Si un alumne no assisteix a alguna de les sortides diàries organitzades o en el cas que algun alumne/a provoqui un incident molt greu, els professors/es acompanyants estaran facultats per aplicar les mesures que considerin necessàries, fins i tot, el retorn a casa. El/la alumne/a retornarà acompanyat d'un professor. Totes les despeses provocades per aquest incident aniran a càrrec de  l' alumne/a.

En tornar del viatge els/les professors/es han de deixar constància dels problemes causats pels alumnes. El tutor/a i/o l’equip directiu i el Consell Escolar prendran les mesures adients a cada cas.

Professorat acompanyant

En les sortides, la relació entre alumnes i professors-acompanyants serà de 20/1 en l’ESO i de 25/1 en els ensenyaments postobligatoris. El consell escolar del centre, justificant-ho adequadament per a una activitat concreta, podrà acordar el canvi d’aquesta relació. Sense aquest acord explícit i motivat per a una activitat concreta, s’haurà d’aplicar la relació establerta amb caràcter general. En el cas d’alumnes amb necessitats educatives especials la relació alumnes/professors es conformarà a les seves característiques.
El consell escolar del centre va acordar en la reunió del 04/03/08 que el nombre mínim de professors/es en les sortides de més d'un dia i viatges és de tres.
No es podran fer sortides amb menys de dos acompanyants, un dels quals haurà de ser necessàriament un professor/a, llevat d’aquelles sortides en què el consell escolar determini altres condicions.
Els criteris per establir l’ordre de prioritat del professorat acompanyant seran, en cada cas, els següents:

Si la sortida és de departament:

1) Professorat del departament implicat en l’organització de la sortida.

2) Professorat del nivell per ordre de prioritat en funció de la quantitat d’hores de classe que imparteix al nivell.

3) Qualsevol altre professor/a disposat a anar-hi.

Si la sortida és de tutoria:

1) Tutors/es del nivell

2) Professorat del nivell per ordre de prioritat en funció de la quantitat d’hores de classe que imparteix al nivell.

3) Qualsevol altre professor/a disposat a anar-hi.

Viatges:

Els/les tutors/es de 4t d'ESO i 2n de batxillerat no estan obligats a acompanyar l’alumnat al viatge.

1) Tutors/es del nivell

2) Professorat del nivell per ordre de prioritat en funció de la quantitat d’hores de classe que imparteix al nivell.

3) Qualsevol altre professor/a disposat a anar-hi.

En cas que es produexi alguna circumstància no prevista en aquest apartat, la direcció del centre resoldrà el cas.

Normativa alumnat

Alumnes que són exclosos del viatge i de les sortides 

1. Alumnes que no hagin retornat la carta signada, acceptant les condicions i normes del viatge, proposades pels professors/es acompanyants i Direcció. (En el cas dels viatges i les sortides de més d’un dia).

2. Alumnes que no hagin efectuat els pagaments en els termini/s establert/s.

3. Alumnes amb expedients disciplinaris. De forma general, l’alumne/a que tingui un expedient disciplinari serà exclòs de la següent sortida o viatge. Un cop aprovada la programació d’activitats i serveis escolars per al curs corresponent, els equips de tutors/es elevaran una proposta a l’equip directiu amb el llistat de les sortides de què els alumnes podran ser exclosos. 

4. En cas que es produeixi l’acumulació de més d’un expedient disciplinari es podrà estendre l’exclusió a més d’una sortida.

5. L'equip directiu, considerant l’evolució d’alguns alumnes, i a proposta dels tutors/es o organitzadors/es del viatge, i escoltades les diferents parts implicades, podrà prendre decisions respecte l’assistència de l’alumne/a al viatge o sortida.
Secció 4. Vigilància de l’esbarjo.
L'alumnat d'ESO i Batxillerat disposarà d'un període de 20 minuts (10:10h-10:30h) i d'un període de 15 minuts (12:30h- 12:45h) com a hora d'esbarjo al dia. L'alumnat de Cicles Formatius disposarà de 30 minuts d'hora d'esbarjo. El període d'esbarjo és el temps en què I'alumnat pot menjar i beure (la qual cosa la poden fer al pati).
Durant el temps d'esbarjo no es pot romandre a les aules. Quan plou els alumnes es queden a l’aula i el professor de Guàrdia controla que no surtin als passadissos. 
Durant I'esbarjo el recinte del Centre s'obrirà per tal que aquells alumnes que estiguin autoritzats puguin sortir del mateix.

A l’inici del temps d’esbarjo el professorat serà el darrer en sortir de l’aula, assegurant de deixar la llum i l’aula tancada, així com aparells desconnectats. 

Respecte a les guàrdies de pati:

Els alumnes d’ESO no poden sortir del recinte escolar.

Els professors que tinguin guàrdia de pati aniran al pati i vetllaran per l’ordre en el joc.

L’accés als espais d’esbarjo es farà de la següent manera: 

Els alumnes de primer cicle d'ESO ubicats a la segona planta sortiran per la porta d’accés al pati del final del passadís i baixaran per l'escala exterior.
Els alumnes de 3r, 4t d'ESO i Batxillerat sortiran per les portes centrals dels passadissos que donen accés al pati.

Els alumnes de Batxillerat poden sortir fora del Centre durant les hores d'esbarjo, i ho poden fer per la porta del Balcó de les Clotes.

Els lavabos s'obriran durant els esbarjos perquè els alumnes hi puguin anar. 

Els cinc professors de guàrdia s’han d’organitzar per a cobrir tots els espais: 

- PISTA

- PORTA PRINCIPAL

- CONSERGERIA (porta petita): 

- ESCALA 1r i 2n d'ESO

- LAVABOS

Guàrdies rotatives

Pluja

Alumnes castigats, que puguin sortir 5 min al wc, que puguin menjar i el profe s’hha de quedar
Secció 5. De les absències.
L’assistència a classe és requisit indispensable per al bon rendiment escolar; és, per tant, estrictament obligatòria.
La puntualitat de l’alumnat i el professorat és també essencial per al bon funcionament de l’activitat acadèmica. Per tal de regular aquesta puntualitat sonarà un timbre per marcar el canvi de classe i el temps d’esbarjo. Les classes no poden acabar abans que soni el timbre. El professorat s’adreçarà a la classe següent amb la màxima promptitud i els alumnes romandran dins de l’aula.
Retards. La falta de puntualitat reiterada (tres retards a la mateixa matèria) comportarà la sanció per part del professor/a de la matèria. Tres retards constitueixen una conducta improcedent. Un cop tramitada, caldrà notificar-ho al tutor per a que enregistri la informació a la intranet.

Per tal de permetre els canvis d’aula, en cas d’ús d’aules específiques (pati-gimnàs, laboratoris, aules de tecnologia, etc.) es permetrà un marge de cinc minuts, respecte l’hora d’inici per arribar a l’aula. En cas que un alumne arribi més tard d’aquests cinc minuts, correspon al professor/a anotar-ho a la llista d’assistència de classe.
 Faltes d’assistència.  A efectes acadèmics, es consideren faltes justificades:

- Malaltia i visita mèdica (si és llarga i reiterada, s’haurà de documentar degudament).

- Força major, ben especificada (circumstàncies familiars, problemes de transport...)

No es consideren faltes justificades:

- Haver-se adormit.

- Quedar-se a estudiar per a un examen.
Les faltes previstes s’han de justificar prèviament. L'estudiant que tingui una falta d’assistència o un retard haurà de presentar al seu tutor o tutora una sol·licitud de justificació de la falta com a molt tard a la següent tutoria després de la seva incorporació (signada pel pare o mare tutors/es legals). Es farà servir preferiblement l’imprès destinat a tal efecte o l’agenda escolar, afegint, si s’escau, la documentació necessària. La competència de justificar una falta d’assistència rau en el tutor/a en coordinació amb el cap d’estudis

Cada hora de classe el professor passa llista a través del moodle.

El tutor/a pot fer un seguiment diari de les absències de l’alumnat a través de registre que queda documentat en el moodle i setmanalment el tutor/a revisa les faltes d’assistència i les justifica si és el cas. En el cas que les faltes d’assistència no estiguin degudament justificades, el tutor/a tramitarà les faltes i aplicarà el règim disciplinari previst, cada 6 faltes d’assistència no justificades comportarà una Conducta Contrària a les Normes de Convivència i la corresponent trucada a la família dels alumnes per tal de notificar-ho.

En cas d’absentisme repetit, greu i injustificat l’alumne es deriva a Serveis Socials per mitjà de la coordinació del cicle i la Tècnica d’Integració Social.

Secció 6. Utilització dels recursos materials.
És obligació de tothom conservar en bon estat I'edifici i el material. Les despeses de reparació de qualsevol desperfecte que no sigui degut al desgast propi de I'ús o a un accident, anirà a càrrec de la persona o del grup que I'hagi provocat. 
Cada grup es farà responsable de la seva aula i cada alumne de la seva taula i cadira. És responsabilitat dels delegats/es de grup notificar els desperfectes de les dependències, de les quals el seu grup en fa ús al seu tutor/a i alhora el seu tutor/a de comunicar-ho a la Direcció del centre. Durant les tutories es buidaran les papereres i es farà una revisió de l'aula per tal de netejar-la si cal.
La destrossa voluntària o pel ús indegut del material serà motiu de sanció. El Consell Escolar o la Direcció del Centre pot determinar que els responsables paguin l’import dels desperfectes que han produït i/o que, si és possible, els reparin personalment com a mesura pedagògica.
El Centre ha d’estar net. Cal utilitzar les papereres i evitar que s’embrutin les parets. No es pot penjar cap tipus de cartells a les parets. El lloc adequat per transmetre qualsevol informació són els suros de les aules i passadissos destinats a aquesta finalitat.
A la zona del pati cal utilitzar les papereres i contenidors habilitats per la recollida de les deixalles.  De totes maneres i per conscienciar l'alumnat de la neteja del pati i lloc d'ús comú, cada setmana li tocarà a un grup de l’ESO i Batxillerat fer una "neteja de pati". Un cop comenci l’hora de tutoria els alumnes responsables de la neteja passaran per consergeria a recollir les bosses i els guants pertinents per tal de fer la tasca, un cop es tenen les bosses plenes, es deixen als contenidors que hi ha davant de l’Institut.
La Direcció del Centre es reserva la inhabilitació temporal d'aquells espais d'ús comú que no reuneixen les condicions òptimes d'utilització mentre no estiguin reparats. 

Secció 7. Actuacions en el supòsit d’absentisme de l’alumnat.
El treball de l’absentisme està emmarcat dins del Protocol d’Absentisme Municipal posat en marxa fa dos cursos, fruit del treball de la Comissió d’Absentisme Municipal formada per Inspecció d’educació, SSB, Serveis Educatius de l’Ajuntament, directors de centres educatius de Vilafranca i Treballadora social de l’EAP.

Les absències estan classificades segons el tipus de manera que es distingeixen 5 tipus d’absentisme diferents: 

1. Absentisme esporàdic: absències inferiors al 5% de les jornades/hores lectives mensuals.
2. Absentisme moderat: absències entre el 5% i el 20 % de les jornades/hores lectives mensuals.
3. Absentisme regular: Absències entre el 20% i el 70% de les jornades/hores lectives mensuals.
4. Absentisme crònic: absències superiors al 70% de les jornades/hores lectives mensuals.
5. Altres: desescolaritzció, alumnat no matriculat en cap centre educatiu, alumnat il·localitzable.

Cada dia la INS fa un control d’assistència a primera o segona hora del matí. A partir del qual es poden controlar, per una banda els alumnes del transport escolar, per tal de corroborar que realment estiguin al centre i, d’altra banda, que els alumnes que són absentistes esporàdics, moderats o bé els que fan un absentisme regular, han assistit al centre. Quan un alumne falta injustificadament molts dies seguits i el tutor/a no té constància del per què d’aquestes absències, es truca a la família per informar-la del fet per tal que puguin donar la justificació pertinent. Si la resposta és negativa, a partir d’aquí és quan l’absentisme d’aquest alumne passa a ser gestionat per la INS, la qual inicia el Protocol marcat des la Comissió d’absentisme. Se cita a les famílies a una entrevista on se’ls recorda que l’assistència a classe és obligatòria i ells tenen la obligació de vetllar per tal que els seus fills assisteixin al centre amb regularitat. Se’ls informa de la necessitat de justificar pertinentment les faltes d’assistència i també de que, si l’absentisme del seu fill/a persisteix, l’absentisme serà comnicat a SSB. Si al mes següent l’alumne continua acumulant absències es fa una derivació a SSB fent servir la fitxa específica de derivació.

A més d’això, setmanalment la INS manté un contacte periòdic amb els coordinadors de 1r, 2n d’ESO i de 3r i 4t a través del moodle, el correu electrònic o presencialment per tal que contrastin les dades d’absentisme amb els tutors i facilitar així el treball conjunt amb les famílies. Si cal, la INS assisteix a les reunions de tutors/es de tots els nivells d’ESO, o bé parla individualment amb els tutors.

Tenint en compte els diferents tipus d’absentisme esmentats, els quals tots entren en el Protocol, el treball tutorial i de la INS es basa, pràcticament, en la detecció i treball dels diferents absentismes des del seu curt inici. Si des del centre no s’aconsegueix una millora en l’assistència, de seguida s’inicia el Protocol per tal d’evitar el màxim possible que un absentisme que sigui treballable i solucionable es cronifiqui.

Mensualment es fa un recull de totes les dades per tenir en compte els índexs d’absentisme i treballar-los. Aquest és el que s’envia a SSB corresponents, tant als SSB del Consell Comarcal de l’Alt Penedès com a SSB de Vilafranca del Penedès,  segons el model de l’Annex1 recollit en els models de documentació del Noul Protocol. Al final de cada trimestre es fa un recull específic de dades i, al final de curs, quan es fa el recull general de les dades per tal de poder elaborar la memoria d’absentisme anual.

Secció 8. Seguretat, higiene i salut.

Farmaciola
A la Sala de professors  hi ha una farmaciola situada a un lloc que cumpleix amb les indicacions establertes. de estar amb un lloc conegut i visible
També, al costat de la farmaciola i en un lloc visible hi ha la fitxa de situacions d'emergència i les instrucions bàsiques de primers auxilis i de contingut de la farmaciola, que el Departament d'Ensenyament facilita als centres.
El contingut de la farmaciola se revisa periòdicament per tal de reposar el material i controlar-ne les dates de caducitat.
Administració de medicaments als alumnes

El Departament de Salut ha recomanat introduir el paracetamol en la farmaciola dels centres educatius de Catalunya amb unes recomanacions d'ús del medicament.
Tant mateix el centre, per poder administrar aquest medicament, demana  tenir l'autorització dels pares o tutors legals.
Per poder administrar medicaments als alumnes es necessari que els pares o tutors legals aportin una recepta o informe mèdic on consti el nom de l'alumne, la pauta d'administració i el nom del medicament que ha de prendre. 

L'administració dels medicaments seran no més que els que poden administrar els pares o tutors legals, sense una formació especial; en cas contrari el centre esposa en contacte amb un centre d'assisténcia.

Vacunacions
L'administració de les vacunes que es fa en el centre, està regulada pel Decret 155/1993 d'1 de juny d'actualització del Programa de salut escolar. A l'article 10 s'especifica quines són les vacunes que en cada cas s'han d'administrar.
Les vacunes que s'administren en el centre, està regulada en  al Calendari de vacunacions sistemàtiques, del Departament de Salut.
Protocols d'actuació
El centre per tal de donar suport als professors i fer front a determinades malalties cròniques que poden patir els alumnes, segueix els  protocols d'actuació amb el Departament de Salut de la Generalitat i la Societat Catalana de Pediatria (polls, sida, malaltia inflamatòria intestinal, diabetis i al·lèrgies).
Malalties transmissibles
En el cas de malaltia transmissible, el centre informa a les famílies sobre l'assistència o no dels alumnes al centre quan pateixen una malaltia transmissible, també segueix les recomanacions del Departament de Salut  amb uns criteris de no-assistència de l'alumnat al centre, durant el període de temps necessari a causa de malalties transmissibles.

Prevenció del tabaquisme i de l'alcoholisme
El centre segueix les indicacions de La Llei 42/2010, de 30 de desembre, de mesures sanitàries per fer front al tabaquisme que va implantar mesures adreçades a la prevenció de les patologies derivades del consum de tabac.
En tot el recint  del centre está totalment prohibit el consum de tabac i de l'alcohol i qualsevol tipus de sustàncies no saludables.
Programa salut i escola 
El centre entén que la salut té un paper fonamental en el desenvolupament de l'adolescència, i el centre es conscient que els joves necessiten eines per poder afrontar situacions de risc vinculades amb la salut i per desenvolupar conductes saludables.
Es per això que el centre participa en el  Programa Salut i Escola.
El Programa salut i escola preveu dues línies bàsiques d'actuació:
· Potenciar el desenvolupament d'activitats d'educació i promoció de la salut en els àmbits prioritaris d'intervenció del Programa: salut alimentària, salut emocional, salut afectiva i sexual, consum de drogues, i tabac i alcohol.
· Facilitar l'accés dels joves a informació i assessorament en temes relacionats amb la salut mitjançant la consulta oberta. (Infermera)
Secció 9: Riscos laborals

Plans d'emergència. Simulacres

La normativa vigent sobre prevenció de riscos laborals estableix l'obligació d'adoptar les mesures de prevenció contra incendis i d'evacuació dels treballadors, docentes i alumnes, així com de les persones alienes presents en el centre.
Per aquest motiu,  el centre, elabora, revisa i actualitza periòdicament el pla d'emergència. 
Es per aixó que el centre utilitza el manual "Pla d'emergència del centre educatiu", editat pel Departament d'Ensenyament.

El centre, a l'inici de curs, comprova que el pla d'emergència està actualitzat i garanteix que com  a mínim, es fá un simulacre (d'evacuació o de confinament) durant el primer trimestre del curs escolar. 
Aquest simulacre es planifica tenint en compte totes les activitats que es porten a terme en el centre. Seguin el protocol establert en el centre, una vegada fet el simulacre, el director del centre  envia a Serveis Territorials ha de fer arribar al director deis serveis territorials un informe amb les fitxes 1, 26, 27, 28 i 29 del manual "Pla d'emergència del centre docent", degudament emplenades, i una còpia dels plànols del centre, si aquests s'han actualitzat.
El centre posa alabast de tots membres de la comunitat educativa la documentació on es pot consultar totes les instruccions relatives al "Pla d'emergència del centre docent".
Accidents laborals i malalties professionals en els centres públics. Notificació d'accidents laborals i assistència sanitària


El centre D'acord amb la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevenció de riscos laborals, el director notifica als serveis territorials o, qualsevol accident o incident laboral que hagi sofert el personal que treballa en el centre, se'n segueixi o no una baixa de la persona afectada. 
Aquesta notificació es fa d'acord amb el model "Full de notificació d'accident, incident laboral o malaltia professional" degudament formalitzat.
Una còpia del full de notificació d'accidents es lliura a la persona afectada i una altra la conserva el centre.
Seguretat als laboratoris i tallers dels centres educatius
El centre aplica les indicacions estabertes del Servei de Prevenció de Riscos Laborals on s'estableixen els procediments, les instruccions i les notes de prevenció de diferents àmbits de la seguretat laboral, i que es poden trobar a la intranet del Departament d'Ensenyament: Intranet d'Ensenyament > Portal de centre > Seguretat.
Aquesta documentació conté pautes de treball i recomanacions que fan referència als laboratoris i tallers, i que pretén integrar la prevenció de riscos i les bones pràctiques laborals/ambientals, tot donant compliment a la normativa vigent.
També s'hi pot trobar informació referent a la manipulació de productes químics, etiquetatge, emmagatzematge, mostres biològiques, instruments i altres elements de treball propis d'aquests àmbits i de la gestió dels residus que s'hi generen.
Cal tenir present que en els  laboratoris docents no es fan servir productes químics carcinògens, mutàgens ni tòxics per a la reproducció.
Coordinació d'activitats empresarials
D'acord amb el Real decret 171/2004, de 30 de gener, que desenvolupa l'article 24 de la Llei 31/1995 de prevenció de riscos laborals, el director del centre ha adoptat les mesures necessàries perquè les persones reben la informació i les instruccions adequades, amb relació als riscos existents en el centre de treball i a les mesures de protecció i prevenció corresponents, així com les mesures d'emergència a aplicar.
Control de plagues en els centres
Seguin les indicacions del Departament d'Ensenyament el centre segueixe les línies d'actuació de control integrat de plagues urbanes, amb la finalitat d'integrar totes les mesures possibles que afavoreixin una estratègia de control que causi la menor afectació a les persones i a l'entorn.
En el centre mai es podra fer servir els insecticides d'ús domèstic a les dependències.
i en el cas de dur a terme mesures de control, cal seguir les indicacions següents:
Les instruccions del Servei de Prevenció de Riscos Laborals, que es poden trobar a la intranet del Departament d'Ensenyament
 (Intranet d'Ensenyament > Serveis al personal > Prevenció de riscos laborals > Control de plagues).
Per a tots els centres, els mètodes de control de plagues que dicta el Departament de Salut.
Vigilància de la salut dels treballadors

El centro quan realitza actuacions de vigilància de la salut, te en compta que són voluntàries per als treballadors i només es poden dur a terme amb el seu consentiment. 
La normativa preveu alguna excepció d'aquesta voluntarietat.en aquest cas Les seccions de Prevenció de Riscos Laborals contacten amb el director del centre per tal de planificar la realització dels exàmens de salut.
Capítol 2. De les queixes i reclamacions.
Cal primer una reflexió prèvia sobre l'"status" de les queixes i reclamacions. La possibilitat per part dels membres de la comunitat educativa de presentar queixes i reclamacions, és un dret fonamental, sense la garantia del qual, no quedaria  cobert el caràcter de servei public de l'educació, així com no quedaria garantit el principi de la igualtat d'oportunitats.

Per tant cal enfrontar la qüestió de les queixes i reclamacions, no com un problema a acotar o mirar de minimitzar, sinó com un dret que ha de tenir els canals adequats perquè esdevingui un dret efectiu i no merament retòric.

Dins d'aquest apartat, caldrà distingir clarament entre queixa i reclamació, en tots els diferents nivells:

· Parlem de "queixa", quan el que es planteja és un advertiment a la instància corresponent sobre el suposat malfuncionament d'alguna de les estructures organitzatives del centre, o bé sobre l'acció inadequada d'algun membre de la comunitat educativa.
Totes les queixes han de ser ateses, i en el seu cas, se'ls ha de dona una resposta, especialment si el que presenta la queixa ho demana. El receptor de la queixa pot valorar la necessitat o no de donar-li resposta, tenint en compte que algunes vegades el propi plantejament de la queixa no precisa o demana resposta.

· Parlem de reclamació quan algun membre de la comunitat educativa denuncia alguna mala pràctica que cal que sigui esmenada. Tota reclamació ha de ser reposta, en tant planteja la modificació d'alguna acció docent, administrativa, organitzativa, etc.

Tant les queixes com les reclamacions es poden elevar a instàncies superiors al centre, normalment inspecció educativa, malgrat que si no tenen el format de reclamació, no obliguen a l'acció inspectora.

A l'institut li interessa conèixer les queixes i reclamacions que hi ha per tal de millorar els processos i assolir un grau de satisfacció més elevat.

Secció 1. Actuacions en cas de queixes sobre la prestació de servei que qüestionin l’exercici professional del personal del centre
Les queixes sobre l'exercici professional del personal del centre poden provenir d'un/ns alumnes, d'una o vàries famílies i també hi pot haver queixes des del propi professorat o personal d'adminitració i serveis i personal laboral.
En tot cas, les queixes són recollides en primera instància pel tutor, quan provinguin d’alumnes o famílies, i el propi tutor les gestiona intentant resoldre les qüestions que s’hi plantegin.

Independentment de l’opinió inicial del tutor, els alumnes i les famílies tenen a dret a ser escoltats quan presenten les seves queixes, i a rebre una resposta per part del centre.

A aquests efectes, s’instal·larà una bústia de reclamacions, perquè tots els membre de la comunitat educativa puguem fer públic els nostres suggeriments i queixes.

Només en el cas que el tutor no vegi com gestionar la queixa, o consideri que la situació plantejada pot afectar greument a algun membre de la comunitat educativa, trametrà la queixa a direcció, perquè l’equip directiu assumeixi la gestió del tema.

Les famílies i alumnes, si no troben correcte la gestió de la seva queixa per part del tutor, poden acudir a altres instàncies del centre, coordinador de cicle, equip directiu, etc., que com s’ha dit abans, escoltaran i donaran una resposta concreta a la demanada plantejada.

Quan una queixa sigui formulada directament a l’equip directiu, aquest n’informarà immediatament al tutor o persona afectada per la queixa, i tret de la situació abans esmentada d’especial gravetat, li remetrà al tutor la gestió de la queixa.

En el cas que la queixa sorgeixi del professorat o PAS/laboral, el cap d’estudis rebrà l’encàrrec de gestionar la situació, que pot acabar en una mediació, o bé amb algun tipus d’amonestació verbal si es comprova alguna negligència en l’exercici professional.

En els casos greus, es donarà coneixement a inspecció, que decidirà si cal que participi en el procés de gestió de la queixa, instant-se eventualment l’obertura d’un expedient disciplinari.

Secció 2. Reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs
Les reclamacions sobre qualificacions obtingudes al llarg del curs, es regiran per la normativa vigent continguda en les ordres d’avaluació. En general, tant pel que fa  a l’ESO, com al Batxillerat, com al CAI, cal distingir entre les reclamacions al llarg del curs a qualificacions parcials, i les reclamacions a les qualificacions finals, ja siguin ordinàries o extraordinàries.
En el cas de les reclamacions a qualificacions parcials, aquestes es faran directament al professor, que és qui resol la reclamació, sense haver-hi instància superior on apel·lar a al decisió del professor, que sempre ha d’anar acompanyada d’una argumentació on es justifiqui la citada decisió, i es demostri la seva adequació als criteris d’avaluació fets públics a l’inici de curs per a cada matèria.
El reclamant pot, malgrat no poder recórrer, deixar constància escrita, també per registre, del seu desacord, escrit que s’arxivarà de cara a una possible reclamació a les qualificacions finals.

Les reclamacions a les qualificacions finals tindran en el seu inici el mateix format: l’alumne presenta al professor/a la seva reclamació, però en cas de desacord, l’alumne, o en el cas de menors, també la seva família, podran presentar reclamació per escrit i registrada davant de la direcció del centre, durant un període limitat de temps, que s’especifica en la normativa esmentada.

La direcció del centre té també un període limitat de temps per emetre una resolució on faci constar que s’admet o no el que es planteja en l’escrit de reclamació.
Per emetre aquesta resolució la direcció tindrà en compte les següents qüestions:
1. Que l’escrit plantegi reclamacions concretes i objectivables, davant les quals es pugui analitzar si el procés d’avaluació que s’ha seguit s’ajusta a no a al normativa. No s’atendran reclamacions genèriques o que no concretin contra què s’està reclamant.
2. Si l’escrit compleix aquests requisits, la direcció trametrà la queixa al departament corresponent al professor/matèria objecte de reclamació, perquè es reuneixin, i a través d’un acta oficial, expressin  la seva opinió sobre el fonament o la manca de fonament de la reclamació presentada.
La resolució de la direcció serà comunicada a la família a la màxima brevetat. A partir d’aquest moment s’obre un nou període en què l’alumne i/o la família pot presentar una nova reclamació davant la Directors de SSTT, i la inspecció educativa en el seu cas, instarà un nou procés de revisió, dins del departament afectat, sobre si el procés d’avaluació del citat alumne s’ha ajustat a la normativa.

La seva decisió és inapel.lable.

Secció 3. Impugnació de decisions del òrgans i personal del centre
Sobre qualsevol  acte administratiu que es produeix en el centre, es pot emetre una impugnació, sempre que es demostri que aquest acte ha vulnerat algun prescripció normativa, siguin decisions de caràcter unipersonal, per ex., la resolució emesa pel director d’un expedient disciplinari d’una alumne, sigui decisions preses en un òrgan col·legiat, per ex., juntes d’avaluació, consell escolar, etc.
Les impugnacions poden fer referència a qualsevol aspecte de l’acte administratiu: composició incorrecte de l’òrgan corresponent, manca de competència per prendre la decisió, etc.
Sempre s’hauran de presentar davant la direcció del centre, per registre, i aquesta està obligada a respondre de la mateixa manera, estimant o desestimant la impugnació de forma raonada.
Un cop emès el dictamen de la direcció, el reclamant podrà acudir a inspecció o SSTT, que iniciaran, en el seu cas, el procés de revisió dels fets reclamats.

Capítol 3. Serveis escolars
El centre ofereix una sèrie de serveis escolars, entre ells el servei de transport escolar per alumnes de fora del municipi i altres serveis de caire més organitzatiu i funcional de l'institut.
Secció 1. Servei de transport escolar
La gestió del servei de transport escolar va a càrrec del Consell Comarcal de l'Alt Penedès i inclou la presència, com a mínim, d’una persona acompanyant que realitzarà tasques de vigilància i control. Hi ha una persona que s'encarrega dels alumnes que baixen fins que entren al centre. 
En cas que no es respecta la normativa, el propi consell comarcal ho notifica al centre i sanciona directament seguint les seves normes de convivencia.
L’institut ofereix a l’alumnat del centre que resideix fora del municipi de Vilafranca del Penedès i que el Consell Comarcal autoritza, el servei de transport escolar i és el propi Consell qui assumeix les competències de gestió.
L’institut tindrà una còpia de la normativa de funcionament del servei que dugui a terme el Consell.

L’institut informarà a les famílies dels alumnes que fan ús del transport, els documents i/o requisits necessaris per tal de sol·licitar els ajuts relatius a aquest servei que el Consell Comarcal de l'Alt Penedès atorga anualment.
Almumne exclòs del centre, es notifica al consell comarcal que l'alumne no té dret a agafar el transport escolar.

Periòdicament reunions entre els coordionador del transport escolar i la persona responsable del centre
Secció 2. Altres serveis del centre
Servei de copisteria

Hi ha servei de fotocòpies a disposició dels alumnes a la consergeria del centre. Els alumnes demanen directament les fotocòpies a consergeria. Els preus de les fotocòpies s’actualitzen cada curs i són aprovats pel consell escolar.

Servei de taquilles

Hi ha taquilles a disposició dels alumnes a la planta baixa. El servei de taquilles es gestiona des de l'AMPA. El preu de les taquilles s'actualitza cada curs i consta d'un preu per taquilla i una altra de fiança.

Servei de vending

A l'entrada del centre per consergeria hi ha una màquina de “vending” de cafè. En cas de mal funcionament de la màquina de “vending” cal dirigir-se a la consergeria del centre.

Servei de reutilització de llibres de text

Cada inici de curs l'AMPA organitza el mercadet llibre en el qual les famílies poden intercanviar llibres usats. Per als alumnes de Batxillerat, l'empresa de reutilització Iddink també ofereix un servei de compra-venta de llibres usats.

Servei de prèstec i venda d’ordinadors

Emmarcat dins del programa educat 1x1 del Departament d'Ensenyament, l'Institut, a través de la coordinació informàtica, posa a disposició de tots els alumnes, i especialment a 1r d'ESO, ordinadors portàtils de compra o préstec. Els ordinadors de préstec són propietat del centre, amb l'opció de lloguer o de compra ajornada. Els preus dels ordinadors són determinats per l'empresa de subministrament i el preu del lloguer és aprovat pel Consell Escolar.

Servei de venda de samarretes

L'AMPA es fa càrrec de la venta de samarretes esportives del l'Instiut Milà i Fontanals amb coordinació amb el departament d'Educació Física i la Coordinació d'activitats extraescolars.

Servei de biblioteca

L'institut disposa d'un servei de biblioteca que gestiona un equip de professors dedicat a aquestes tasques. S'ofereix servei de préstec de llibres, treball de reforç de lectoescriptura per alumnes amb dificultats i espai de lectures recomanades. La biblioteca també acull alumnes amb expedients sancionadors oberts per tal de fer les tasques específiques encomanades pel instructor de l'expedient.

Servei d’infermeria

Aquest servei el gestiona el Departament de Sanitat i Ensenyament. Una infermera ofereix assessorament lliure, confidencial i gratuït als alumnes que ho necessitin. El dia i les hores de visita es fixen a l'inici del curs i s'informa a les tutories.

Capítol 4. Gestió econòmica.
Tasques del secretari del centre
La gestió econòmica del centre és la tasca del Secretari del centre i es realitza en gran part a través del sistema de gestió administrativa SAGA. El Secretari del centre rep les factures de totes les despeses realitzades per les necessitats del centre i les entra al SAGA per informar el Departament d'Ensenyament. En aquest sistema de gestió, hi ha un aplicatiu de comptabilitat que bàsicament consta d’un pressupost i d’una liquidació de l’execució d’aquest pressupost (però també hi ha altres coses com per exemple els llibres diaris d'operacions, el de comptes corrents, el de caixa, el general de despeses, el de rendes públiques i el d'operacions extrapressupostàries; també els comptes generals de despeses, de rendes públiques, d'operacions extrapressupostàries i el de tresoreria; també si pot fer seguiment de l’excés de fons, també hi ha l’acta d'arqueig, o una base de dades per a l’obtenció de dades per la declaració anual a tercers (model 347 d'Hisenda); etc.). En trets generals primer s’elabora un pressupost i en acabat, al llarg de l’exercici, es van entrant els ingressos i les factures de despesa una a una (en un exercici, en la liquidació del nostre institut es generen gairebé 2.000 assentaments).
Assignacions econòmiques del Departament d’Ensenyament i ajuts a l’escolarització de l’Ajuntament
Les assignacions econòmiques del Departament d’Ensenyament arriben mensualment a l'institut.
El Secretari també gestiona els Ajuts per a l'Escolarització dels Alumnes que demanen aquest ajut a l'Ajuntament de Vilafranca. També s'encarrega de la confirmació a l'Ajuntament dels preus dels llibres i materials i de les sortides extraescolars que es fan. L'Ajuntament gestiona els ajuts en funció de les dades que el Secretari i la TIS faciliten a aquest organisme. Al juliol les famílies fan la sol·licitud de la beca i a finals de setembre es faciliten les dades de sortides i materials (llibres de text i materials) a l'Ajuntament a través d'uns documents especificats per l'Ajuntament. Aquests són uns ajuts que dóna l’Ajuntament de Vilafranca, regulats per una convocatòria anual del propi ajuntament en la qual nosaltres no hi intervenim, i que inclouen tant ajuts per a l’adquisició de material escolar per part de les famílies com també ajuts per a la participació a les sortides escolars amb qualsevol destí dins l’àmbit dels Països Catalans i aprovades al Consell Escolar de l’Institut. Per obtenir aquests ajuts les famílies presenten a l’Ajuntament, a començaments del curs escolar, una sol·licitud de participació. L’Ajuntament valora la idoneïtat de cada família segons la seva situació econòmica. La tècnica TIS del nostre institut ajuda a algunes famílies del nostre centre a presentar aquestes sol·licituds. A les famílies que l’Ajuntament els accepta la sol·licitud se’ls aprova un tant per cent d’ajut sobre les factures que presentin al llarg del curs i també sobre el preu de les sortides escolars en què participin. Aquesta acceptació de sol·licitud i també el tant per cent d’ajut, se’ns comunica a l’Institut a mig primer trimestre. A partir d’aquí les famílies trimestralment presenten factures de material escolar a l’Ajuntament i l’Institut, al començament de cada trimestre, presenta una llista amb l’alumnat que ha participat en cada sortida durant el trimestre anterior. L’Ajuntament estudia aquests documents i els aprova o no. Tot seguit l’Ajuntament fa una transferència a l’Institut dels diners que pertoquen a l’alumnat del nostre centre i quan nosaltres rebem aquest ingrés, comencem a fer transferències a cada una de les famílies beneficiàries.Cal assenyalar que també hi ha ajuts a l’escolarització d’altres ajuntaments de la comarca com per exemple el d’Olesa o el d’Olèrdola.
Base jurídica de la gestió econòmica
 Pel que fa la part jurídica de la funció del Secretari del centre, els procediments per dur a terme la gestió econòmica estan regulats pel Decret 235/1989 de 12 de setembre que desplega el marc normatiu establert per la Llei 4/1988 de 28 de març. Al Secretari li correspon elaborar l’avantprojecte de pressupost i portar la comptabilitat del centre. També farà l’actualització, l’ordenació, la cura i la custòdia dels llibres, dels registres i dels arxius corresponents a la documentació derivada de la gestió econòmica del centre, i de les actes i certificacions del Consell Escolar i de la Comissió Econòmica. Ha de redactar actes dels acords relacionats amb la gestió econòmica. També ha d’emetre informes i certificats relacionats amb el pressupost i la seva execució.
Capítol 5. Gestió acadèmica i administrativa.
La gestió acadèmico-administrativa del nostre centre es basa en la confecció i realització d'una sèrie de documentacions que es troben regulades pel DOGC i que van actualitzant-se al llarg de la durada acadèmica dels alumnes que es matriculen al centre. Aquests documents donen fe de l'estada al centre, de les sol·licituds i tràmits que fan els alumnes. 
Secció 1. De la documentació acadèmico-administrativa.
Ofici, notificacions, cartes, resolucions, certificats (matrícula, nota mitjana, de notes, c.acadèmic per a la inscripció a un programa de formació i inserció, c.acreditació equivalència de nivell B o C, d’acreditació d’escolarització de menors a càrrec en les renovacions de les autoritzacions de residència, c. beques de caràcter general postobligatori, c.oficial d’estudis obligatoris, c.estudis parcials esports, c.estudis complerts futbol) informe personal de trasllat, historial acadèmic, expedient acadèmic. Si aquests certificats ens el sol·liciten en castellà, s’han de fer manualment, donat que el programa no dona opció. Els documents en cursiva, també s’han de fer manualment, no surten directament del programa de gestió. Llibres registre d’entrades i sortides de documents, llibres registre de recepció i entrega de títols i llibres d’escolarització, registre d’absències del professorat i PAS.
Capítol 6. Del personal d'administració i serveis.

A l'Institut Milà i Fontanals hi ha dues places de Personal Auxiliar d'Administració. Les seves funcions són:

· La gestió administrativa dels processos de preinscripció i matriculació d'alumnes
· La gestió administrativa dels documents acadèmics: llibres d'escolaritat, historials acadèmics, expedients acadèmics, títols, beques i ajuts, certificacions, diligències...

· La gestió administrativa i la tramitació dels assumptes propis del centre

Aquestes funcions comporten la realització de les tasques següents:
· Arxiu i classificació de la documentació del centre
· Despatx de la correspondència (recepció, registre, classificació, tramesa, compulsa, franqueig...)
· Transcripció de documents i elaboració i transcripció de llistes
· Gestió informàtica de dades (domini de l'aplicació informàtica que correspongui en cada cas)
· Atenció telefònica i personal sobre els assumptes propis de la secretaria administrativa del centre
· Recepció i comunicació d'avisos, encàrrecs interns i incidències del personal (baixes, permisos...)
· Realització de comandes de material, comprovació d'albarans..., d'acord amb l'encàrrec rebut pel director o el secretari del centre
· Manteniment de l'inventari
· Control de documents comptables simples
· Exposició i distribució de la documentació d'interès general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats...)

 L'institut també disposa de dos places de personal subaltern, amb les següents funcions:

· Vigilar les instal·lacions del centre.
· Controlar els accessos i rebre les persones que accedeixen al centre.
· Custodiar el material, el mobiliari i les instal·lacions del centre.
· Utilitzar i manipular màquines reproductores, fotocopiadores i similars.
· Atendre els alumnes.
· Donar suport al funcionament i a l'estructura del centre i també a l'equip directiu.
Aquestes funcions comporten la realització de les tasques següents:

· Cura i control de les instal·lacions, equipaments, mobiliari i material del centre.
· Comunicació a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar quant al seu estat, ús i funcionament.
· Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal·lacions d'aigua, llum, gas, calefacció i aparells que escaiguin, i cura del seu correcte funcionament.
· Obertura i tancament dels accessos del centre, aules, despatxos, patis, instal·lacions esportives i altres espais del centre.
· Cura i custòdia de les claus de les diferents dependències del centre.
· Control d'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, públic...).
· Recepció i atenció de les persones que accedeixen al centre.
· Cura i control del material (recepció, lliurament, recompte, trasllat...).
· dTrasllat de mobiliari i d'aparells que, pel volum i/o pel pes, no requereixin la intervenció d'un equip especialitzat.
· Posada en funcionament dels aparells per a la seva utilització (fotocopiadores, material audiovisual, etc.).
· Fotocòpia de documents i seguiment de les fotocòpies que s'efectuen en el centre.
· Utilització del fax (enviament i recepció de documents).
· Realització d'enquadernacions senzilles, transparències, etc., sobre material propi de l'activitat del centre.
· Col·laboració en el manteniment de l'ordre dels alumnes en les entrades i sortides.
· Intervenció en els petits accidents dels alumnes, segons el protocol d'actuació del centre.
· Recollida i distribució dels justificants d'absència dels alumnes i col·laboració en el control de la puntualitat i l'assistència dels alumnes.
· Participació en els processos de preinscripció i matriculació del centre: lliurament d'impresos, atenció de consultes presencials i derivació, si escau.
· Primera atenció telefònica i derivació de trucades.
· Recepció, classificació i distribució del correu (cartes, paquets...).
· Realització d'encàrrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el funcionament propis d'aquest (tràmits al servei de correus...).
· Realització de tasques imprevistes per evitar la pertorbació del funcionament normal del centre, en absència de les persones especialistes i/o encarregades.

El director del centre pot determinar, segons les necessitats i característiques del

centre, la realització de funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.

Capítol 7. Del personal de suport socioeducatiu del centre.
Donades les característiques especials del context socio-econòmic de l’institut a més de la diversitat d’alumnat (centre amb Unitat de suport a l’educació especial), el centre disposa d'un equip 3 membres estables d’administració i serveis que formen part del personal de suport socioeducatiu del centre.
Depenent de les necessitats de cada curs el departament aporta hores suplementàries d’auxiliar d’educació especial. El personal de suport socioeducatiu del centre està format per:
1 Tècnic d’integració social

1 Educador d’educació especial

1 Auxiliar d’educació especial
El personal laboral de la categoria professional d'integrador social col·labora en el desenvolupament d'habilitats socials i d'autonomia personal en alumnes que es troben en situació de risc, intervenint directament amb els joves o infants, les seves famílies i els agents socials de l'entorn.
Correspon al personal integrador social:

· Desenvolupar habilitats d'autonomia personal i social amb alumnes en situació de risc.

· Participar en la planificació i el desenvolupament d'activitats d'integració social.

· Afavorir relacions positives de l'alumne amb l'entorn.

· Col·laborar en la resolució de conflictes.

· Intervenir en casos d'absentisme escolar.

· Acompanyar els alumnes en activitats lectives i extraescolars.

· Donar suport a les famílies en el procés d'integració social dels joves i infants.

· Col·laborar en l'organització d'activitats de dinamització de l'ús del temps lliure i de sensibilització social.
Els integradors socials han de concretar, conjuntament amb l'equip docent que correspongui, un pla de treball per a cadascun dels alumnes que atenen, en què s'especifiquin els objectius a assolir i les actuacions a dur a terme, procurant sempre que sigui possible el seu desenvolupament en l'entorn de l'aula ordinària.

Els integradors socials han de coordinar les seves actuacions amb els altres professionals que intervenen en l'atenció a aquests alumnes. Cada centre ha de definir els marcs per a aquesta coordinació i les pautes d'intervenció amb el tutor de l'alumne. El pla de treball de l'integrador social i la valoració dels resultats han de formar part, respectivament, de la programació general i de la memòria anual del centre.
Correspon al personal laboral de la categoria professional educador d'educació especial en centres públics:
· Donar suport als alumnes amb necessitats educatives especials perquè puguin participar en les activitats que organitzi el centre educatiu, així com aplicar programes de treball preparats pel tutor o especialistes i participar en l'elaboració i aplicació de tasques específiques relacionades amb: autonomia personal, adquisició d'hàbits d'higiene, habilitats socials, mobilitat i desplaçaments, estimulació sensorial, habilitats de vida, transició a la vida adulta i preparació per al món laboral, escolaritat compartida en centres ordinaris i centres d'educació especial.

· Participar en el projecte educatiu del centre.

· Conèixer els objectius i continguts dels programes per tal de poder adequar de la millor manera possible la seva tasca de col•laboració amb els mestres tutors i els especialistes.

· Proporcionar als mestres tutors i als especialistes elements d'informació sobre l'actuació de l'alumne, a fi d'adaptar i millorar el seu procés d'aprenentatge.
Correspon al personal laboral de la categoria professional auxiliar d'educació especial:
· Ajudar els alumnes amb necessitats educatives especials en els desplaçaments per l'aula i pel centre en general, i fora del centre, si cal, amb el seu mitjà de mobilitat (cadira de rodes, caminadors, crosses...).

· Ajudar els alumnes en aspectes de la seva autonomia personal (higiene, alimentació...) a fi de garantir que puguin participar en totes les activitats.

· Fer els tractaments específics dels alumnes en el centre educatiu.
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