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1-Funcions dels organs unipersonals

Director (segons el ROC)

Cap d’estudis (segons el ROC)

Secretari - administrador (segons el ROC)

Caps d’estudis adjunts d’ESO:

-Coordinacio6 i control de tot el que es fa a ES
-Dirigir les reunions de tutors.

-Assistir a les reunions del Departament d’Oserd.
-Revisar el PCC d’ESO, assegurar que es du a&term
-Controlar I'elaboracié de les adaptacions cutarcs.
-Control d’assisténcia de I'alumnat a través tigisrs.
-Distribucié de les aules: normals, desdoblamasgecials, ...
-Altres, d’ajuda al cap d’estudis.

Cap d’estudis adjunt de batxillerat i Iniciacio f@ssional.

- Dirigir les reunions de tutors.

- Revisar el PCC de Batxillerat i IP, asseguraregidu a terme.
- Control d’assisténcia de I'alumnat a través digfsrs.
-Distribucié de les aules: normals, desdoblamasgecials, ...
-Altres, d’ajuda al cap d’estudis.

Coordinacions:
1- Coordinador del manteniment i la neteja.
-Controlar la neteja del centre.
-Coordinar el manteniment general del centre: @amtendis,
calefaccio, aigua, WC, desperfestes d’aules i exter

2- Coordinador d’extraescolars

3- Coordinador de biblioteca..

4- Coordinador d’audiovisuals.

5- Coordinador d’intercanvis.

6- Coordinadors de cicle.

- Ajudar en les tasques propies del cap d’estuwdjismacorresponent.
7- Coordinador de mitjans informatics.

2-Calendaris
Segons la programacio general anual del centre.
3.Horari general del centre.
Segons la programacio general anual del centre.
4. Permisos, llicéncies i absencies.
Els professors tenen dret a sol-licitar els persiigiacéncies legalment fixats.

Quan es preveu la falta d’assisténcia a classae,dghdeixar feina preparada perque la proposi
el professor o professora de guardia (excepteasisscen qué es designi substitut). Les faltes



d’assistencia es computaran segons la normativentwigper assignatura. El resum de faltes
per assignatura es posara en coneixement de cpadaieent a cada avaluacio.

Per fer la sol-licitud:

Emplenau el model existent per a aquests cagwesentau-lo a Secretaria amb 3 dies
d'antelacié minima.

Quan un professor falta, sense haver demanaiipgindisposicio, malaltia, imprevist, ...),
ha de lliurar al Cap d Estudis la justificacido esponent en el termini de tres dies cas
contrari, es considerara falta injustificada. Pastement, si fa el cas, s’ha d’adjuntar la
documentacio que justifiqui la falta.

Per als temes de visites metges, només és jugifiessigui durant I’horari lectiu si no hi ha
consulta a la tarda (sin6 s’ha de justificar).

Hi ha dos impresos diferents segons el tipus éadia, un quan es presenta baixa laboral,
certificat médic o convocatoria oficial; I'altregipa la resta de casos.
5. Indemnitzacions per rao de servei.
a) Convocatories oficials

Es tracta d'activitats diverses (cursos, viatges,normalment surten al BOE),
reunions convocades per la Conselleria.

Van a carrec de I'organisme convocant i se stétia'acord amb la convocatoria.

b) Activitats organitzades pel Centre
Les que acordi el consell escolar.

c) Quan per rad de servei s'hagi d'assistiuaioas fora del Centre (reunions a la
UIB, ...) s'indemnitzara el desplacament segotarifa oficial de quilometratge.

6. Pressupost ordinari dels departaments.

Segons acord del Consell Escolar de I'lES Sinetopgsta de I'equip directiu es preveuen els seglent
conceptes i criteris per a la distribucié econ@nael total de la quantitat assignada als depart@snisense
tenir en compte les assignacions especifiques| jpiepartament d'Orientacio i per a Iniciacié Prafesal).

Criteris:
1- S’estableixen els conceptes i distribucié qugisixen:
CONCEPTE DESCRIPCIO (F;IERCENTAT DISTRIBUCIO
Material inventariable a biblioteca, Distribucié proporcional a horgs
1 material no inventariable i materia 51.4% impartides a I'alumnat per part
d’oficina. del departament.




Distribucié proporcional a les

Reposicié de material fungible i assignacions de I'any anterior
2 desgastament d'utillatge de tallersii 22.2% pels departaments afectats:
laboratoris. Educ. Fisica, FQ, BG, Musica,

Dibuix, Tecnologia, IP (DO)

Assignacié que arriba

3 Plus al Departament d’'orientacio o
especificament per al DO.

4 Iniciacio professional Assignacié especificagpéP.

Biblioteca: Noves adquisicions i Partd aquesta_ assignacio proye
5 : 13.7% de les aportacions dels
manteniment. )

Ajuntaments

6 Normalitzacio linguistica: potenciacid. 2.4%

7 Extraescolars: funcionament basi¢ 3.4% Parf d aqu_est_a} ?SSIgnaCIO p:o €
de l'associaci6 “Els Clapers
Distribuit per cada optativa

8 Plus als departaments per optatives 6.9% | diferent impartida a cada

departament.

2- El concepte “manteniment d’aula matéria”, desaiga continua absorbit pel propi institut. Aixtat cada cap
de departament ha de comunicar els possibles desfasri fer-ne el seguiment.

3- Els 2/3 de la despesa es realitzara des dedrfébs al juny, la resta des del setembre firdadle novembre.
Excepcionalment es podra acumular el que no stpegtat sempre que hi hagi un projecte concrebriszt
per dur a terme fins al juny de I'any seguent.

4- Totes les despeses han d’'anar precedides ditogatzaciéo de compra segons model adjunt quewara al
secretari. Si no es fa cas d’aquesta norma, la fafa es podra retornar i/0 anar a carrec dersopa que
I'hagi feta.

5- El material d’oficina es demanara a les oficisegons el model que ja esta en circulacié | eptahilitzara a
cada departament segons el que empri, per aquéstsita augmentat la partida corresponent al qotece.

6- Una vegada feta la compra es lliurara la fagtetanaterial que s’ha comprat a oficines pedtafer el
pagament i inventariar els materials ( els llibaeBiblioteca seccié departament X) i (elsealtmaterials a
l'inventari general ), després es posaran a disfiodel departament.

7- A més, cada departament gaudira de les donaegpeifiques que rebi.
7. Adquisicio de material escolar.

7.1. Material d'oficina.
Es sol-licita a les oficines.

7.2. Material didactic.
a) A carrec dels pressuposts ordinaris:
El material didactic que necessiteu (llibres, wile) a cobrir amb el pressupost
ordinari es podra adquirir a la botiga que congdemés escaient prévia
autoritzacio del secretari..
b) A carrec de pressuposts extraordinaris:
Presentau una sol-licitud a la direccio del cewineji consti:
- Tipus de material.
- Memoria justificativa.

- Pressupost aproximat.
- Especificacions técniques.
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7.3. Procediment de compra.

2) Sipagau en efectiu:
Demanau la factura, ben emplenada (nom de I'empmtisaccid, NIF,
import...), a nom de l'institut (direccio i NIF).
Pagau. A la factura ha de figurar que heu pagatés, ha de dur la firma i el
segell de I'empresa.
Donau la factura al secretari, el qual us reembassaport de la factura.
2) Sino pagau en efectiu:
Demanau una factura pro-forma a nom de l'institut
Entregau aquesta factura al secretari i us thusa talé6 nominal.
Pagau i demanau la factura oficial.

8. Consergeria: Copies i fotocopies, claus, comandants,...

Les copies es demanaran a consergeria emplenautilta corresponent, que es deixara a
consergeria, i amb els segients terminis:

Examens: Fins a 2 hores abans.

La resta: Fins a 24 hores abans.

Hem d’evitar fer copies amb zones negres.
Com a norma general, es faran a dues cares, feeat'indiqui el contrari.

L’alumnat no ha de sortir de classe per fer fotteap

Per a I'elaboracié de dossiers per a I'alumnagrs'tie lliurar amb una setmana d’antelacio.
No es poden fotocopiar llibres sencers (normatiggent). En cas de llibres exhaurits, ho
proposara el/la cap de departament i quedara iavah# biblioteca.

Fotocopiadora de tarja: és a disposicié del profass de I'alumnat per fer composicions etc.
El professorat demanara una tarja gratuita quaredassiti. L’alumnat la pagara segons la
guota establerta per Consell Escolar.

Per tal de clarificar el que es considera dossiefarem diverses categories:

2- Allo que s’enquaderna i es cobra a principi de oudg trimestre. S’han de lliurar els
originals a consergeria abans de les vacancessporrents. Es cobrara a principi de
curs o de trimestre a cada alumne.

3- Allo que no s’enquaderna, té meés de 15 originatsper més de 10 alumnes. Es
cobrara en el moment de repartir-ho a cada alumne.

4- Allo que no s’enquaderna, té meés de 5 originatsper més de 10 alumnes. A criteri
del departament es podra cobrar a I'alumnat o pat @ compte del propi
departament.

5- Allo repetitiu, setmana a setmana de meés de dgmals. A criteri del departament es
podra cobrar a I'alumnat o pot anar a compte dgbiptepartament.

6- Allo especific de NEE, Tutoria, TL i altres supagtpecials del departament
d’orientaci6 ja que disposa d’'una partida econoraggecifica.

7- Allo que precisen els tallers externs. Aniran a ptande I'entitat organitzadora, del
departament implicat o del propi Institut a tradésxtraescolars segons el cas.

En qualsevol cas s’ha d’'informar a I'equip diregber si correspon aprovacio especifica per
part del Consell Escolar. Totes les entrades sthgistrar a les Oficines emprant el sobre
destinat a tal fi.
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Durant les classes, el professorat podra solilifwtacopies d’'urgéncia. Ho fara directament o
a través d'un/a alumne/a amb un full normalitzginat pel professor/a o el carnet del
professor o de la professora.

Els comandaments d’aire condicionat, de les aubesen tenen, els recollira el professorat
corresponent. Si s’oblida, s’encarregara el delegbtlegada.

Per recollir les claus de les aules especialss fiddi guixos se seguira el mateix sistema
expressat abans.

Alumnat de batxillerat: Unicament poden sortir cehtre els alumnes que tenen 18 anys 0 Si
presenten escrit signat pels pares. En cas d’uayéiaccepta un avis per teléfon.

La resta d’alumnat Unicament pot sortir del ceatrd escrit signat pels pares o autoritzacio
via telefonica i autoritzacio del professorat dargia.

Recinte de Consergeria: és reservat per al perdemansergeria. Romandra tancat en la seva
abséncia. En aquest cas es pot dirigir a Oficines.

Comunicacions: el repartiment d’informacions gelseres fara a través dels delegats o
delegades utilitzant el caseller de curs del reciit per alguna causa no es reparteix per part
dels delegats, es fara des de consergeria.

9. Assistencia, puntualitat i comportament dels alonnes

Es obligatori passar llista i anotar els retardddés abséncies al full de faltes, el qual, cada
divendres, es deixara a consergeria una vegadadessa I'ordinador.

Els delegats i delegades participaran en el cowkeoles faltes d’assistencia seguint el
sistema que s’acordi a principis de curs.

Els pares hauran d’omplir el full de justificacid sol-liciten al tutor o tutora la justificacio
de les abséncies. Els alumnes I'hauran de llidraewtutor o tutora en un termini maxim
de tres dies després de la seva incorporacio @kecen

El tutor del grup té capacitat per donar o no paida la justificacio. En cas de no
acceptar-la indicara els motius i ho comunicasdrdakeressats.

Per informar de l'assisténcia, el tutor enviaraasum de faltes amb el butlleti de notes.
Quan l'alumne realitzi un acte contrari a les narntee convivéncia, el professor
corresponent I'amonestara verbalment o per esgans les normes que figuren a aquest

mateix document.

També son d’aplicacié els acords adoptats al Rid&lper a la Convivencia.

10. Examens i avaluacions

Durant les sessions dels examens els alumnesedyarsent obligatori no podran sortir de
laula.

Durant el curs no es pot qualificar amb no-pregeBtha de qualificar I'alumne, tant si s'’ha
presentat com si no.



Els examens i proves per a l'avaluacié d'alumresigie guardar com a minim 3 mesos
despreés de l'avaluacio final.

11. Guardies

GUARDIES
Cap de guardia Es la persona que figura en primer lloc al ltista cada hora.

Tasques del cap de guardia
1- S’ha d’encarregar d’organitzar les guardies d’dgqusbra.
2- Es preocupara de controlar que les tasques quefekporat absent hagi deixat es
lliurin a 'alumnat corresponent.
3- Dura un control del qui fa i ha fet les diferentsuglies.

Tasques de guardia
1- Substituir el professorat que falti dins 'aularesponent. En el cas
d’ensenyament no obligatori, Gnicament es pasBsata iles deixara que I'alumnat
vagi a la biblioteca o a la cantina.
2- Lliuraran a I'alumnat les tasques que el professaivaent hagi deixat.
3- Vetllar per I'ordre i el silenci en els passadisdognt les classes.
4- Controlar 'alumnat que no sigui a les aules cqoeents.

Nota 1: El professorat absent ha de lliurar al&aptudis corresponent les tasques que deixi
al/a la cap de guardia corresponent el dia abafedtde

Nota 2: Quan tot I'alumnat estigui atés, bastargsé una persona de guardia a la sala de
guardies. Mentrestant, una altra persona anird Vfeltes” per controlar el possible alumnat
gue és fora de l'aula. (homés es pot ser foraadgd’per anar al cap d’estudis 0 amb permis

del professorat corresponent)

Guardies de pati

Cap de guardia de pati:Es la persona que figura en primer lloc al llistat
cada hora (si és absent, ho sera la persona queisg@ixi mateix, cada grup
pot acordar un sistema rotatori de cap de guardia.

Tasques del/de la cap de guardia de pati

2- S’ha d’encarregar d’organitzar les guardies degiatjuella hora.
3- Hi ha d’haver control al Hall vora les escaleda &iblioteca i defora, a I'exterior de

la cantina i a la zona poliesportiva.
4- Sempre hi ha d’haver, al manco un professor o vof@gsora a la zona del Hall per

controlar les escales i els passadissos.

Tasques del professorat de guardia de pati.

2- Controlar les bones maneres de I'alumnat durasplé.
3- Vigilar les tres zones que segueixen:
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- Hall i passadissos. No s’ha de circular pels gdissos i no s’ha de menjar al
Hall, millor que no es romangui al Hall.

- Exteriors cantina.

- Pista poliesportiva exterior i els seus voltants.

4- Recordar a I'alumnat, si és el cas, que al cetuter{o és permés fumar, les deixalles
s’han de dipositar al seu lloc, no s’han de titgectes entre ells, ...

5- Fer-se veure per tal que I'alumnat tengui cons@éqae, encara que discret, hi ha un
control.

6- El professorat de guardia de pati assignat a leoteba ha de controlar el seu bon
funcionament durant I'esplai. Vigilar que no s’hengi, que no hi hagi un nombre
excessiu de persones i que es mantingui un ordrecte

12. FUNCIONAMENT DE LA BIBLIOTECA

EQUIP RESPONSABLE
2. COMPOSICIO

*Dos responsables de biblioteca amb formacio eBpadobre gestio, organitzacio i
dinamitzacié encarregats de feines tecniques ¢@maid, esporg, recepcio de llibres,
etc).
*Equip de col-laboradors interdisciplinari formatr professorat de diferents arees
amb formacio especifica sobre gestio de bibliotegAguest equip realitzara diferents
tasques técniques i pedagogiques (organitzacidivdtats relacionades amb els
llibres, etc).
*Grup de professors amb formacié especifica sdbsede 'ABIES2 encarregats del
servei de préstec.

3. FUNCIONS.
A)TECNIQUES:
*Recopilacio de documentacio existent, aixi comneaterials i recursos didactics
rellevants, independientment del suport tecnic.
*QOrganitzacié i manteniment dels recursos per asigigin facilment accesibles i
utilitzables. Fer posible el seu Us mitjancanesiss d’informacié actualitzats.
*Assegurar I'organitzacié, manteniment i utilitzadels recursos documentals i de la
Biblioteca del centre.

B)PEDAGOGIQUES.
» Dissenyar i dur a terme un Projecte de Biblioteseokar.
» Dissenyar activitats que afavoreixin I'Us de lalibtieca.

» Elaborar materials (reglament, formacié d’usuarisiodes de catalogacio, etc).

* Mantenir actualitzada la biblioteca quant a nosgtavistes, monografics
professionals, publicacions i catalegs d’editorials

» Coordinar juntament amb el professorat dels deparis les accions per satisfer
les necessitats d’informacio cultural i complemeatan diferents suports.
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* Desenvolupar un Plan de Formacio d’'Usuaris.

POLITICA DE PRESTEC

Es el servei mitjancant el qual la biblioteca difa seva col-leccié fora del que és el
seu marc fisic i temporal. Els usuaris del préstecprioritariament els alumnes i els docents,
si bé en casos molt concrets el sevei pot ampdiar-atres col-lectius (pares, exalumnes,
personal no docent, etc.)

Finalitat del préstec.

La finalitat del préstec es difondre la informacantinguda en el fons de la biblioteca
i motivar la lectura, per aixo sempre han de pevalls conceptes d’obertura front als de
conservacio de la integritat del fons. Aixi i tells fons que estaran fora de les condicions
normals de préstec seran les obres basiques denete(diccionaris i enciclopedies), aixi
com aquells documents que per la seva valia odgaranda sigui preferible mantenir
permanentment a la biblioteca. A la fitxa d’aquestsuments apareixera expressament el
tipus d’exemplar de que es tracta (no prestablascés restringit, etc)

Organitzacio del prestec.

* Es dura un control automatitzat i adequat delstecés

* Es mantindra un registre dels usuaris i dels doatsren préstec .

* La durada normal del préstec sera de 15 dies hatoifsogables.

« Es posible distingir diferents tipus de lectors @lerquals es poden establir diferents
condicions de préstec (alumnes, nivells, persooedict, departaments, etc)

» Periodicament es revisaran els préstecs realitgasgisara per escrit o de forma
oral a aquells usuaris que no hagin tornat el decran el termini acordat.

Utilitzacio de noves tecnologies a la Biblioteca

» L’ordinador que conté el programa de gestié dédidgues ABIES2 es reserva,
per questions de manteniment i seguretat de lanmacid.

* Queden reservats per a la realitzacio de tasquekasise dels alumnes els dos
ordinadors de la planta baixa (un d’ells ceditPercessos de Comunicacio i l'altre
per TAMIPA).

* Els ordinadors de la primera planta seran utiktper les diferents arees reservant
preferentment les dues primeres i les dues darheres, deixant la resta per a la
utilitzacio convencional de la Biblioteca.

» Els alumnes que de forma particular hagin de mzaliasques de recerca i que
estiguin degudament autoritzats (per un professor @ea particular) podran
disposar, amb el coneixement del professor de gudedbiblioteca, de dos
ordinadors amb connexio a Internet .
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Compres
L’equip de gestio de la Biblioteca del Centre @spromet a realitzar una proposta de

compres de fons anual a la Comissio Pedagogicangegiteris professionals marcats pels
centres de documentacié de referencia i atenenelesssitats dels diferents departaments.

13. Activitats complementaries i extraescolars.

Definicié
Les activitats complementaries son aquelles queatiszen durant I’horari lectiu dins o fora
del centre.
Les activitats extraescolar s6n aquelles que emprarpart o la totalitat de temps no lectiu.

Tipus d’activitats

Les propies del centre, les organitzades pels tipants o tutories i els viatges de final
de cicle: viatge de 2n I’ESO i de 4t d’ESO

Proposta i aprovacio
1- Les activitats complementaries i extraescolars tanser aprovades pel Consell
Escolar.

2- A principi de curs, els departaments presantal coordinador d'Extraescolars les sortides
gue pensen realitzar durant l'any académic, desmfles per nivells, avaluacions i
professors responsables (encara que sigui de fionplécita). Aquestes questions han de
constar a les respectives programacions. S’haliieda una submemoria de I'activitat que
s’ha de lliurar al coordinador d’extraescolars.

3- Si durant el curs es vol realitzar alguna dartho aprovada pel Consell Escolar, caldra

presentar la sol-licitud amb tres setmanes d'andela

Paperassa

2- Es imprescindible que I'alumnat presenti permigwaper a les sortides del centre.
3- El permis corresponent a les sortides durant Ithteetiu previstes a la PGA pot ser
geneéric i signar-se a principi de curs. En totgha d’avisar als pares i mares
especificament de la realitzacié de cada una dectastats.
3- S’ha d’emplenar tota la paperassa que prevearkaativa vigent.
4- Cal tenir present que hi ha sancions que piilela participacio en les activitats
complementaries i extraescolars .

Dates
Les activitats extraescolars s'organitzaran prefarent durant el primer i segon trimestre en
unes dates orientatives que es fitxaran a prig@piurs i quedaran recollides a la PGA.

Numero de sortides
1-Es fixa el nimero maxim de 4 sortides ordingpesnivell.
2-S’ha de prioritzar que les sortides tinguin caiterdisciplinari. Els temes es preveuran per
nivells durant el mes de setembre a la CCP.
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Organitzacio
1- L’organitzacio es dura a terme conjuntament atféds departaments i/o tutors o tutores
implicats i el coordinador d’extraescolars.
2-Una vegada feta l'organitzacio de la sortida,féeses generades pel canvi de professorat
acompanyant, seran responsabilitat del qui gehearwi.
3-En principi la sortida i I'arribada sempre seeahinstitut. Quan sigui necessari, s’establira
un sistema de transport escolar quan s’arribi deréihorari lectiu; el suplement sera a carrec
de I'alumnat corresponent.

5- Sila sortida és de dos o0 més dies hi haura, corinan, dos professors responsables.
En tot cas, com a minim un professor o professada &5 alumnes i com a maxim un
professor o professora cada 12 alumnes.

6- L’alumnat que no pot participar d’'una activitat quementaria, per la causa que sigui,
si els pares el poden atendre, romandra a casa. &ir’atendra al hall per part del
professorat de guardia.

Economia

2- Anul-lacions: s’ha avisar dos dies abans que no es realitzaartaa ja que aixi no
ens suposa cap despesa de transport, pero atalklagtta abans suposa el 50% que és
a carrec del departament organitzador. Per aixovécoimiar alternatives per
inclemencies del temps o bé s’ha de treure infoldndel servei meteorologic.

2- En general totes les despeses seran a carreduteria que participa de I'activitat.

3- Les despeses corresponents al professorat aconmpafg@que es generin per
I'organitzaci6 aniran a carrec de I'alumnat qudigipa de I'activitat. Pel que fa a les
despeses del professorat d’intercanvis sera deli5R@e4esta sera a compte de
I'Institut.

4- La quantitat que es reculli directament s’ha d'@sgiar al compte de I'associacio
col-laboradora “Els Clapers”. Els diners de tramspd’agéencies de viatge es pagara
amb un xec o transferencia bancaria. Les despedggueéts d’entrada es duran en ma
per part del professorat acompanyant el qual, posteent, lliurara a oficines el
corresponent rebut..

3- Si qualque alumne/a, per questions economiquegot pagar la sortida, tindra opcio a
demanar una ajuda des de la Mancomunitat des Rlasgjurametra a través d’assistencia
social. S’establiran sistemes per tal que per gireseconomiques qualsevol alumne pugui
gaudir de les sortides.

5- En totes les activitats que s’hagin abonat direnso s’hi pot assistir, es podran
retornar part o tot depenent de les despeses aedsi® i del contracte amb la possible
agencia organitzadora. Per aix0, s’haura de strliger escrit amb la justificacié de
I'abséncia.

Professorat organitzador i acompanyant de les sodes dels departaments

2- Professorat acompanyantcada departament preveura el professorat necessaxi
la sortida i@ més una persona substitytper si per causes de forca major algu del
professorat previst no hi pogués assistir. En easedessitat es pot demanar ajuda a la
coordinaci6 d’extraescolars o als membres de |duiectiu.

3- El professorat acompanyant de les sortides defeara per als grups en que hauria
d’'impartir classe i sera proposat entre els memdpnesintegren el departament o
departaments seguint el criteri establert al poepiartament.

4- En cas de necessitat es podra proposar profesialteds departaments que facin
classe al grup o que tinguin relacié amb l'activitgue deixin de fer el minim de
classes possibles a altres grups.
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5- El professorat organitzador s’encarregara d’'infarada pares i mares de 'activitat en
guestio indicant clarament que és obligatoria éedta que s’autoritza si no es
manifesta res en contra ( a principi de curs jadrasignat una autoritzacié global)

6- En el cas de les activitats complementaries, siraggumne no ha satisfet la quantia
economica corresponent en el moment de partirof¢gsorat responsable ho
comunicara a I'equip directiu el qual s’encarreggra es faci efectiva en un futur.
Cap alumne ha de deixar de participar a una aatiegttmplementaria per raons
economiques.

Professorat organitzador i acompanyant dels viatged'estudis i/0 sortides de tutoria

1. EIl professorat acompanyant de les sortides defesma per als grups en que
hauria d’impartir classe i sera proposat seguistcgiteris de prioritat que
segueixen:

a. Tutor/a del grup.

b. Que fa classe al grup. En cas que s’hagi de selwcentre diversos
professors o professores, per haver arribat al mala@ professorat
acompanyant, es donara prioritat a aquell profassgue no hagi
participat en un viatge precedent o que en fasi @séona.

c. Que encara que no faci classe al grup, en deixieddées menys
classes possibles a altres grups.

2. El professor responsable de cada grup recolliraalgsritzacions paternes i
realitzara totes les tasques derivades de I'ozgii.

3. El professorat acompanyant s’encarregara d’Organdztivitats per tal que
lalumnat pugui disminuir la quantia economica d&elu viatge. Aquestes
podran ésser grupals o individuals.

Professorat organitzador i acompanyant dels interaavis i sortides especials

1.- El professorat organitzador sera 'acompangaries sortides i deixara feina per als grups
en que hauria d’impartir classe. En cas que signés persones de les necessaries es
consideraran els criteris de prioritat que segureixe
a. Professorat del departament organitzador amb pifmitiva al
centre.
b. Professorat del departament organitzador que imigaciasse a
I'alumnat i té alguna idoneitat per I'intercanvi.
c. Professorat del departament organitzador que imigadlasse a
I'alumnat.
d. Professorat del departament organitzador.
e. Professorat d'altres departaments, definitius alntree que
imparteixen classe a I'alumnat.
f. Professorat d’altres departaments que imparteibesse a I'alumnat.
g. Professorat d’altres departaments.

2- En els punts e, fi g, en el cas d’intercanw$ departament d’angles o alemany, es
prioritzara el coneixement d’aquestes llengues.

GENERALITATS RELATIVES A PROFESSORAT ACOMPANYANT
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2. A les sortides a fora de I'llla sempre hi haurdauprfofessor/a que podra
ser un meés del maxim establert, que sera designdteguip directiu, del
gue en sera representant quant a responsabilitatseln derivin.

3. S’estableix un numero maxim de sortides per cadBegsor acompanyant
corresponent a 7 dies lectius, per tal que no gsdigui la resta d’alumnat
gue queda sense rebre classes.

4. Durant la sortida: és a la vostra disposicigna_mini_farmaciola a
Consergeria i també el mobil del centre, si noéeluba altra persona.
També podeu demanar_el numero _de mobil del directqer si voleu
parlar amb ell en cas d’haver-hi alguna incidénCia. totes formes, es
recomana cridar al propi centre ja que és més (axiar algun tipus de
solucio.

5. Sancions per no participar en activitats:unicament en el cas d’haver
estat sancionat explicitament a no participar evieats complementaries
i extraescolars es pot privar d'aquestes. Els suttes tutores han de saber
qui té aquest tipus de sancié ja que, si és aix¢ap d’estudis ho ha
d’haver comunicat als pares. D’aix0 se’'n dona cepiator o tutora (seria
bo que aquestes comunicacions es guardessintadadé tutoria tot i que
gueda una copia al seu expedient). Qualsevol Eoifks pot suggerir al
cap d’estudis la privacié de participar en lesvatetis propies de la seva
assignatura, en base a una determinada ra0 objepvo sempre s’ha de
sequir el protocol legal de comunicacio als pagts,

6. Després de la sortida:qualsevol incident ocorregut durant una sortida
s’ha de comunicar al directiu de guardia d’aqueshment. Si no és al seu
despatx, dirigiu-vos a Consergeria que us el ltzzatan.

Guardies dels acompanyants
Els professors que lliuren classes per una aatigittraescolar faran les guardies del
professorat acompanyant i/o atendran I'alumnateyaepcionalment no participa de
I'activitat.

Obligatorietat i avaluacio
Les sortides per a activitats complementaries ddligaiories i avaluables. En els casos
especials, els alumnes no assistents tendran uma &ternativa a la dels que realitzin
l'activitat. Aquest apartat també constara a Isgaetives programacions.

Informacio de les sortides i/o activitats

Mensualment es comunicara la previsio d’activitaigancant un full verd o altre sistema
valid.

Tots els detalls de cada sortida estaran anotatsada de guardia.

Hi haura un panell informatiu on quedaran reflexgitbtes les activitats.

14. Seguretat i higiene.

Pla d’evacuacioEs fara un simulacre d’incendi durant el curs.
En cas d’acciderd’ha d’actuar de la seglient manera:

1- El professor que s’hi trobi o el professor derglia ha de telefonar a casa seva
perqué venguin a recollir el seu fill o filla.
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2- En cas d'urgéncia s’ha d’avisar directamentekfon d’'urgéncia de 'IBSALUT i
a continuacio avisar els pares.

3- En darrer terme, el professorat de guardiagpadompanyar I'alumne/a al centre de
salut de Sineu.

15. Funcionament del claustre

a) L'assisténcia al Claustre és obligatoria pet altprofessorat. Les faltes d'assistéhcia
constaran a la corresponent comunicacié com avéecti

b) En cas d'absencia del Director, el presidigapld’estudis.
c) El secretari sera I'encarregat d'aixecar laesponent acta on constaran les directrius
dels debats, peticions, votacions i acords. Qualseembre podra sol-licitar que consti
en acta el que sol-liciti. Les actes anteriorsgsaran al tauler d’anuncis de la sala de
professors i una copia a cada habitacle dels deparits. Unicament es llegira si| es
demana expressament per part del professorat.
d) Per a cada tema de l'ordre del dia s'obriramsttancats de paraules (els necessaris
perqueé el tema quedi discutit en profunditat).
e) El Claustre actuara de forma col-legiada. Elss sacords, que no impligyin
modificacié6 del PCC ni siguin manifestacions pubég del claustre ni siguin
competencies especifiques, es prendran per majani@e i a ma algada, excepte si un
o0 més del membres demana que la votacié siguitaedra resta d’acords precisara
majoria absoluta. Tots els seus acords tendracteardnculant per al professorat.
f) El Claustre sera convocat reglamentariament qgl President, amb 48 hores
d'antelacio, en sessié ordinaria almenys un cdpiraéstre, i en sessié extraordinaria
guan ho sol-licitin 1/3 dels seus membres o unrtEpant en concret per afers de la
seva competéncia.
g) Els seus membres podran sol-licitar, en el cbhgé Precs i Preguntes o bé per escrit
setanta-dues hores abans d’ésser convocat, quegim a I'Ordre del dia del proper
Claustre a celebrar, els temes que desitgin. Pafiers d'urgéncia es podra canyiar
I'Ordre del dia per majoria simple.
h) La corresponent sessiéo comencara a I'hora asdaeaysempre que hi hagi quorum o
guan aquest s'obtingui. En cas de haver-se d'er@esmgona convocatoria aguesta es
fara mitja hora més tard.
i) Per a presentar comunicacions o propostes eegemamb continguts molt especifics
sera preceptiu que arribin a tot el professorat amb dies d'antelacio a la sessio|del
Claustre.
J) Quan el President cregui que s’ha discutit unatesuficientment i no sigui previsible
cap solucid, podran consultar el Claustre si hat estficientment debatut i/o si es pot
passar a votacio.
k) El Claustre podra, per majoria absoluta, modifiqualsevol acord pres amb
anterioritat, inclos el present Reglament

16. Normes de convivéncia
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Aquest conjunt de normes es fonamenten en el Delaist Drets i Deures dels
alumnes 732/1995 de 5 de maig de 1995 (BOE 0X%p6.8a estat revisat i aprovat pel
Consell Escolar.

El respecte a les normes permet una convivenciackatica i solidaria.

1. GENERALS

2.1Es respectaran tots els membres de la comunitabtda (professors, alumnes, personal
d'administracio i serveis...)

1.1b Son d'aplicacio tots els acords que figurelRlalGlobal per a la Convivencia

1.2 Es respectaran totes les instal-lacions, mahimaterial didactic.

1.3 Els alumnes lliuraran a ca seva la correspana&pue el Centre els doni per als pares.

1.4  D'acord amb la legislacié vigent, no es patdual recinte de linstitut.

15 Només es pot menjar i beure al bar i al pati.

2.1 Els menors d'edat no podran sortir del Centrardu'horari lectiu sense la sol-licitud
dels pares i permis del professor d'aula, professbrectiu de guardia. (Excepte en cas
d’accident i/o malaltia).

2.2 L’alumnat de batxillerat poadra sortir del censi té I'autoritzacié pertinent, durant els
esplais i/o quan falti el seu professor o la seeéegsora.

1.7 Els alumnes no poden entrar, sense autoritzaguessa d'un professor, als llocs

seguents: sala de professors, departaments, ceriaemjreccio i aules especifiques
(aula d'educacio fisica, laboratoris...)

1.8 No s'embrutara cap zona de l'Institut. Lesmbraries es llancaran als llocs adients

1.9  S'hade tenir cura de les plantes de l'inteebCentre i de les zones ajardinades.

1.10 S'han d'apagar els llums de les aules quéercimofalta.

1.11 Als banys o dutxes, s'anira alerta a tudpraai

1.12 Es fara bon Us de les papereres en funcidakelrial que han de contenir.

1.13 Els alumnes només poden entrar a l'aula qe® @ssignada segons el seu horari.

2. ASSISTENCIA
(Son d’aplicaci6 tots els acords que figuren al®lobal per a la Convivencia)
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2.1 L'assistencia a classe és obligatoria persaetstalumnes amb matricula oficial.
2.2 A cada hora de classe, el professorat passtsd linotara els retards i les absencies.

2.3 Els pares podran sol-licitar la justificacio lde faltes al tutor corresponent, en un
termini maxim de tres dies després de la incorporae I'alumne a classe. Els pares
han d’avisar al tutor en cas de malaltia o accident

1.1 Cas que els pares justifiquin les faltes esq®, el termini es podra ampliar a criteri
del Tutor o del Cap d'Estudis.

2.5 El professor afectat pel retard, el considerara a justificat o no-justificat.

2.6 El tutor del grup té potestat per donar o nlidesa a la justificaci6. Cas de no
acceptar-la, indicara els motius i ho comunicasaaééctats.

1.1 El Centre enviara un resum de faltes als pamesada butlleti de notes.

1.2 En el cas d’ensenyament no obligatori, la fdlessistencia a 10 hores de classe sense
justificar d’alguna assignatura de 4 hores setnsaodh proporcio corresponent a altres
assignatures d’'una altra durada, prévia comuniqamid@scrit als pares o a I'alumnat si és
major d’edat, donara peu a la pérdua del dretvallmcio continua. Unicament es tendra
dret a una prova a final de curs.

25. DURANT LA CLASSE
3.1  S'ha de ser puntual per entrar a classe.

4.2 Cas de faltar un professor, s'ha d'esperar quiei @rprofessor de guardia a passar
lista i donar les indicacions pertinents. Com arnma general, els alumnes
romandran a la classe.

4.3 No hi pot haver cap alumne als passadissos. L'altmune no tengui classe haura
d'estar dins una aula.

3.4  Se seguiran les indicacions del professorestara res que pertorbi el funcionament
normal de la classe ni del centre en general.

35 Els alumnes intervindran de manera correcta.
3.6 No es pot menjar ni beure dins les classes.

3.7  Tot el grup és responsable del material iedtdt de I'aula que utilitza. Si un professor
la troba anormalment bruta, pot fer-la netejaalamnat.

25.1 Del material espatllat se'n fara carrec I'alumnatlicat: el concret o tot el curs si no
apareixen els responsables.

25.2 Cada alumne és responsable de la conservacio deues taules i cadires. En cas de
pintar-les o embrutar-les, les haura de netejar.
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3.2 No estan permeés utilitzar els aparells que pugeirtopbar el funcionament de les
classes: games boys i similars, lassers, telefatslsnwalkmans, .

4. SANCIONS

4. 1 Per part del professorat.

4.1.1 Amonestacio verbal .

1.1.1 Avis d’incidéncia per escrit que es remetra alrtuto

1.1.2 Enviar 'alumne/a a compareixer davant el cap ddist Si no hi €és en aquell
moment, I'atendra algun altre membre de I'equipdiu i, si no el pot atendre, anira a
la sala de guardia i quedara a carrec del prafaisde guardia. Aquesta actuacio
sempre implica la tramitacié d’'un avis d’incidéncia

1.2 Per part del tutor o tutora, després de consideraels fets objecte de I'avis

d’incidencia podra aplicar alguna de les correccios que segueixen:

1.1.1 Les que es preveuen a I'apartat anterior.

1.1.2 Treball o estudi al centre durant algun esplagoé dilluns, 7a hora, el primer cicle
d’ESO i el dimecres a les 6a i 7a hores el segda @l cap d’estudis n’ha d’estar
informat).

1.1.3 Comprovar que s’han fet els tramits pertinentamitar I'avis d’incidéncia al cap
d’estudis (en aquest moment es considera amongst@uiputable). Aquest fet es
comunicara als pares per correu certificat o atietode eficac a través de la direccio
del centre.

4.3 Per part del director i cap d’estudis.
4.3.1 D’acord amb la tipologia i/o acumulacio de énonestacions i també del que es
deriva del Pla Global per a | Convivencia, es podalicar les sancions que segueixen:
1.1.1.1Diversos periodes de treball i/o estudi al cerdoen(I'apartat 4.2.2).
1.1.1.2Expulsio6 fins a tres dies per cada accié sancianada
1.1.1.3Canvi de grup per un temps maxim d’'una setmana.
1.1.1.4Requerir la satisfaccio de les despeses derivalspdssibles desperfectes
produits segons el punt 4.5.
1.1.1.5Privacio de participar en les activitats compleragas i extraescolars del
centre. Aquesta sancio sera sistematica en els d&smonestacio per
agressio. En qualsevol cas, el tutor o la tufpodra proposar al cap d’estudis
la seva revisio.
1.1.1.6Privacio d’'usar el transport escolar per un o vdies.
1.1.1.7Les que s’acordin temporalment com a resultes d’enaié d’equip educatiu,
d’un claustre, d’una reuni6 de tutors o del Consstiolar.
1.1.1.8Incoacié d’expedient disciplinari que pot ser oadliro negociat. El negociat
consisteix amb el pacte amb els pares de realitziEctasques a casa seva per
un periode maxim de 20 dies lectius durant elssggalda setmana, s’establira
un dia per lliurar i recollir tasques al tutor édia i es podra assistir a fer les
proves normals previstes al grup la seva, la spheagio és immediata.
4.3.2 Segons la tipologia de 'amonestacié prodaidausa de I'avis d’incidéncia d’algun
professor o professora, aquest/a podra suggerapadl’ estudis la privacio de I'alumne/a de
participar en les activitats propies de la sevansat
1.1.1 Per altra banda, sistematicament s’aplicaran lesi@as que segueixen:
1.1.1.1Per acumulacio6 de tres amonestacions (s’entémpenestacio I'avis de falta quan
arriba al cap d’estudis), i també les que es derilet Pla Global de Convivéencia (avis
per fumar dins el recinte escolar, en cas que ofegsor trobi un alumne fora del
centre o el vegi botant una barrera i altres), @ures dies d’expulsio del centre. Les

amonestacions son acumulatives sempre que hi hagasim de quatre setmanes
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entre elles (la data es computa des del momentehagnonestacio arriba al cap

d’estudis).

1.1.1.2Cada dues amonestacions més, un dia d’expulsicedéie.
1.1.1.3Mentre s’instrueix un expedient i durant el periddeeclamacié, cada amonestacio
es sancionara amb un dia d’expulsié com a minim.

4.4 Per part de la direccio del centre el qual’imdatmar al Consell Escolar i al Claustre

(normativa LOCE).

Les que corresponguin a conductes molt perjudiptsa la convivéncia del centre
especificades al capitol Ill del Reial decret detslr deures de I'alumnat.

Les families seran informades, amb comprovantesiéliferents actuacions, sobretot de les

corresponents als apartat

s4.3i4.4.

4.5Sancions economiques per fets contra les instasacde 'ES Sineu

(Aprovat al CE de 17/05/04)

52

Situacié Sancié econdmica Actuacié disciplinaria
1 | Accident fortuit. S’entén | No hi ha sancié econdmica No hi ha actuacio disépka
que s’ha produit sense
intencionalitat i sense fer
accions impropies del lloc
0 del moment
2 | Accident produit a causa | La sancié economica correspon al | No hi ha actuacié disciplinari
d’accions impropies. 50% del valor real que li correspondui es satisfa la sancié
Correspon a tots els casossense superar els 200 Euros. economica.
en que no hi ha
intencionalitat perd que
sén consequencia
d’accions impropies del
lloc o del moment en que
s’ha produit I'accident.
3 | Acci6 intencionada La sanci6é economica correghd®0 | Hi haura actuacions
% del valor real que li correspon sensésciplinaries de les previstes
superar els 400 Euros. al present Reglament.
En els casos greus o d’elevada quantia
econdmica, l'institut de Sineu es
reserva el dret d’iniciar accions
judicials per tal de demanar danys i
perjudicis a I'autor/a i autors/es dels
fets.

Sancions economiques per fets contra terceresma$isiques o juridiques.

Situaci6

Sancié economica

Actuacié disciplinaria

Accions intencionades o I
que han produit mals a
terceres persones dins
I'Institut

nba sancié economica sera la que eg
pacti amb la tercera persona
implicada. Aixo no lleva que la

persona perjudicada no pugui iniciaf

En el cas d'intencionalitat hi
haura actuacions disciplinarie
de les previstes al present
reglament

£S

accions judicials.

20



2 | Accions intencionades o nba sancié economica sera la que eg En el cas d’intencionalitat hi

que han produit mals a | pacti amb la tercera persona haura actuacions disciplinarig¢s

terceres persones fora de implicada. Aixo no lleva que la de les previstes al present

I'Institut persona perjudicada no pugui iniciaf reglament sempre que el
accions judicials. perjudicat sigui algun dels

vehicles de transport escolars
algun lloc de visita del nostre
alumnat, alguna propietat de
professorat del centre en
I'exercici de la seva funcié i
altres similars.

5. TRAMITACIO DE SANCIONS.

1- El professorat emplena el full d’avis d’incidenciague té tres apartats: 1-
Indicacio dels fets, 2- Resultat de I'entrevista alml’'alumne/a feta el més aviat
possible (si s'arregla la situacio, es comunica altor),- 3- Si no s’arregla la
situacio, es comunica el fet als pares de I'alumrae(per aixo es facilitara un llistat
amb els teléfons de cada alumne/a al professorag)indica el resum de
I'entrevista amb els pares i el passa al tutor o tora tant si es considera resolta la
situacié com si no.

2- El tutor o tutora parla amb I'alumne i/o amb els paes si ho considera
convenient. Si no es soluciona, actua segons l'afsr4.2.3.

6. ASSISTENCIA.
Les abséncies continuades seran motiu de l'actgae®egueix:

5.1 Comunicacio periodica a les families.

5.2 En casos concrets d’absentisme comprovat, épisr en autocar i no venir a classe, es
comunicara urgentment als pares per telefon o siktema rapid.

5.3 En cas que els pares no facin cas de I'absentiels seus fills o filles, es comunicaran
els fets a I'assistenta social i a inspeccio.

En el cas de retards injustificats, cada tutortoréuestablira les mesures que cregui més
adients segons l'apartat 4.2. Cada cinc retardstificats s’iniciara la tramitacié d’un avis de
falta.

17. Associacio “Els clapers”.

Al nostre centre s’ha creat I'associacio “Els clapéa qual s’ha acceptat com a associacio
col-laboradora per tal de poder accedir a subvesgiajudes d’altres estaments.

L’associacio la formen els membres del consell lasgegons els estatuts pertinents. El seu

president és el director; el secretari, un profiedsbconsell escolar; el tresorer, un pare o una
mare del consell escolar i al manco un vocal ser@lumne/a del consell escolar.
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Correspon a aquesta associacio I'organitzacio sladavitats que acordi 'assemblea general
(el consell escolar), relacionades amb la comuedatativa.

18. Aula materia.
AULA MATERIA

Atés que tenim molta afluencia d’alumnat pel noneeiles que tenim, seguirem el sistema
d’aula-mateéria en lloc del sistema aula-grup.

Per aixo cal definir clarament qué es considera-madtéria i qui €s el responsable de cada
una.

Definicid, responsabilitat i normativa.

1- Aula-matéria d’'una assignatura és el lloc fisic em desenvolupa majoritariament

'ensenyament d’'una matéria concreta.

La responsabilitat de la distribucié, control dednteniment, decoracié i elaboracio

d’'una normativa d’us depen directament del depastdra la que esta assignada. El o

la cap de departament sén els responsables directes

3- Cada departament tindra assignades les aules agesgser impartir les assignatures
del departament.

4- En cas d’'impossibilitat de fer classe a una deatssgnades, pel fet d’haver-hi més
professors que fan classe que aules assignadssygras ocupar una altra aula d’'un
altre departament. En aquest cas, per tal queetetgrups puguin gaudir d’aula-
materia especifica, cada departament establiraistens rotatori amb la resta de
grups per tal que mai quedi un grup amb manco raitgsitzacio que els altres. El
cap d’estudis ha d’estar informat d’aquesta rotacié

5- Quan s’hagi d’'usar una aula diferent a les assigagls respectara la distribucio, la
decoracio i la normativa interna de l'aula. El padorat posara molt esment en que
'alumnat no estigui tot sol dins l'aula i que rexif malbé el material especific.

6- Cada departament es preocupara de mantenir unia metenal de les taules i les
parets, bé vigilant que no pintin “grafitis”, béuerint I'atencio al professorat d’altre
departament que ha usat l'aula i no ho ha vigifitentment, bé proposant neteja a
'alumnat de tant en tant.

7- En detectar un desperfecte (cortina espanyada, tachdira rompuda, pany espanyat,
fluorescent romput, endoll espanyat, ...) el odp de departament ho comunicara el
meés aviat possible a Consergeria, que donara coaipsecretari i s'establira el
sistema per arreglar el mal.

N
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19. Annexos relacionats amb la Biblioteca.
Biblioteca

Per deixar llibres

Professorat Encarregat de biblioteca
Realitzar el préstec amb el programa de 1- Revisar quan s’han de tornar els llibres.
biblioteques i comunicar la data de tornada a 2- Elaborar un llistat d’alumnes el dia abans
l'usuari del retorn i lliurar-lo a consergeria pequTé
ho facin arribar a I'alumnat corresponent.
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Per tornar els llibres

Professorat Encarregat de biblioteca
1- Recollir el libre i deixar-lo sobre la taula 2- Col-locar la fitxa blanca al llibre retornat
de la biblioteca i anotar-lo al programa de  3- Posar el llibre a la prestatgeria
gestio corresponent.
2- Comprovar que esta en bon estat.

Per prorrogar la deixa

professorat Encarregat de biblioteca
1- El professorat ho anota a la fitxa blanca
corresponent i la canvia de lloc ( la posa al
namero de dia de mes que ara I'ha de tornaf)

Termini de deixafins a 30 dies.

Material que es pot deixar (maxim tres referencidf)res,
videos i CDs inventariats.

Llibres que no es poden deix&mnciclopedies, diccionaris
enciclopedics, atles, revistes, material no invegita

Si algun llibre no es retorna, es podra exigimdulnnat que
I'agafa en préstec el valor del llibre.

ANNEX (per reclamar llibres no tornats)

Conseleria dFducadd i Qutura
IES SINEU

A I'atencio de

Dia era el temps limit per retoehenaterial que tens en
préstec de la biblioteca del nostre institut.

Si vols prorrogar la deixa comunica-ho al profeasde guardia de biblioteca
el més aviat possible, en cas contrari torna’l nngent.

Sineu, d de 200
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L'encarregat de la biblioteca

20. Altres annexos

ANNEX

AUTORITZACIO DE COMPRA

Departament:

El/la Professor/a a estat proposat/ada per a la compra
de gauéamuantitat de
euros amb I'lVA inclos.

Deman que es doni conformitat a la despesa ilkeriiel xec corresponent previa
presentacio de la factura o del pressupost.

Data:

El/la cap de departament

Signat:

Vist I'escrit de dalt
[] S’autoritza la despesa.

[1 No s’autoritza la despesa per

El Secretari

Signat:

Data:

ANNEX (full de comunicacio d’incidencia)
NOTIFICACIO D’INCIDENCIA “parte”
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Data:
Alumne/a: : Curs

Fets que es notifiquen:

Professor/a: Assignatura Hora: i

Signatura:

Dia i hora entrevista alumne/a:

Resultat de I'entrevista amb I'alumne/a:

L
o
(%]
4
5 Signatura alumne/a:
a |Sharesolt lasituacio: { | n[]
Data:
Resum de I'entrevista amb els pares (telefonicanvéntigenda o vis a vis):
S’ha resolt la situacio: D n|:|
Data:
Lliurar al tutor o tutora en aquest punto enelmo  ment que s’hagi resolt la situacio.
[ ] Es tramita com a amonestacio al cap d’estudis
8 | Observacions:
o
5 -
F ldata: Signatura tutor/a:
Horari d’atencié a pares: Dia setmana Hora:
% 1- Enviar copia de la notificacio per correu ceréf als pares
409) 2- Actuar d’acord amb el Reglament de Regim Intern
o Signat:
Q.
@
© Cap d’'estudis

Aquest full s’ha de lliurar al tutor/a amb la pdet dalt emplenada.
La rapidesa en que es tramiti depen de la rapelesgie arribi la notificacio al tutor o a la

tutora.

SOL-LICITUD DE FOTOCOPIES EN CARACTER D'URGENCIA
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Nom del prof: pebDapartament:
Dia: Hora que es fa la comanda:

Nombre de copies:

Signatura del professor o de la professora:
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