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1. INTRODUCCIO

1.1 MARC CONCEPTUAL | NORMATIU

La Llei d'Educacié de Catalunya (LEC) estableix que un dels principis Organitzatius pel
qual s’ha de regir el sistema educatiu ha de ser el de L'autonomia de centre, que es
desenvolupa en el seu Projecte Educatiu i s’articula, entre d’altres instruments, a fravés de
les concrecions curriculars i les normes d'organitzaci¢ i funcionament de centre (NOFC),
per tal de flexibilitzar el sistema i millorar I'educacid, aixi com per acceptar la diversitat de
centres i rebutjar la uniformitat com a valor del sistema educatiu.

Per qix0, les normes d’organitzacié i funcionament de centre, que s’han d’elaborar i
aprovar, d'acord amb la Llei d’Educacid i el Decret 102/2010, d'autonomia dels centres
educatius, apleguen el conjunt d'acords i decisions d’organitzacio i de funcionament
coherents amb els principis, valors, objectius i criteris educatius que el centre determini en
el seu Projecte Educatiu i que s’hi adopten per fer possible, en el dia a dia, el treball
educatiu i de gestido que permet assolir els objectius proposats.

El marc conceptual i normatiu de referéncia per a I'elaboracié i aprovacié de les Nomes
d’'Organitzacio i Funcionament de Centre és el seglent:

1. Llei Orgdnica 8/2013, de 3 de desembre, per a la millora de la qualitat educativa
-LOMCE.

2. Llei Orgdnica de Proteccié de dades de caracter personal 15/1999, de 13 de
desembre.

3. Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacié (LEC)

4. Decret 102/2010, de 3 d’agost, d’autonomia dels centres educatius (DAC).
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5. Decret 279/2006, de 4 d'abril, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacié de la
convivencia enels centres educatius no universitaris de Catalunya, derogat
parcialment (art. 4 i Titol IV) pel Decret 102/2010, d'autonomia dels centres educatius.

6. Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccid dels centres educatius publics i del
personal directiu professional docent.

7. Llei 26/2010, de 3 d'agost, de regim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya.

8. Llei 30/1992, de 26 de novembre de Regim Juridic de les Administracions PUbliques i
del procediment Administratiu Comu.

9. Resolucions anuals per les quals s'aprova el document per a I'organitzacid i el
funcionament dels centres pUblics d'educacid secunddria per al curs acadéemic.

1.2 LES NORMES D'ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE L'INS PRIORAT

1.2.1 CONTINGUT | PROPOSIT

L'Institut Priorat és un centre docent puUblic, depenent del Departament d’Ensenyament
de la Generalitat de Catalunya, en el qual s'imparteixen els ensenyaments oficials d'ESO,
batxillerat i formacio professional especifica de grau mitja i de grau superior.

Els documents estrategics de centre que orienten I'accié docent, de la qual s’ha de
rendir comptes al consell escolar del centre i a I’Administracié Educativa, sén les eines
bdsiques per a aconseguir els objectius de I'Institut: claus per aconseguir un funcionament
correcte del centre com son:

» Projecte Educatiuv de Centre (PEC):

El Projecte Educatiu de Centre recull la identitat del centre, n'explicita els objectius,
n'orienta I'activitat i li déna sentit amb la finalitat que els/les alumnes assoleixin les
competencies que li permetin ser ciutadans preparats per a desenvolupar la seva vida
personal, professional social, amb el maxim aprofitament educatiu.
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Per qixd, ha de conftribuir a impulsar la collaboracid entre els diversos sectors de la
comunitat educativa: alumnes, pares i mares, professors/es, personal d’'administracio i
serveis, empreses, aixi com la relacid entre el centre i I'entorn.

| s'ha de definir i/o actualitzar regularment considerant les caracteristiques canviants dels
diferents contextos: social, econdmic, cultural, productiu..., i preveure les seves necessitats
i les necessitats i expectatives dels alumnes.

La presentacio, revisid i actualitzacid del PEC correspon al claustre de professors, a
iniciativa del director, i amb la participacid de tota la comunitat educativa, que és qui
I'aprova a fravés del consell escolar del centre.

= Projecte de Direccié (PdD):

El Projecte Educatiu és la maxima expressi6 de I'autonomia del centre educatiu i
I'element vertebrador de la seva activitat, i el Projecte de direccid, ates que ordena el
desplegament i I'aplicacid del Projecte Educatiu per al periode de mandat de la direccid
del centre, ha d’establir les linies d’actuacid prioritdries que s’han de desenvolupar durant
el periode i, si s'escau, ha de formular propostes en relacid amb I'adaptacid o
modificacid, total o parcial, del Projecte Educatiu.

El Projecte de direccid es concreta, cada curs academic, mitjancant les programacions
generals anuals (PGA), els plans estrategics i els acords de corresponsabilitat, que han de
permetre assolir els objectius formulats en el projecte, i s’avalua a la Memoria Anual que
I'equip directiu presenta a la Inspeccid Educativa.

* Normes d'Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC):

Les Normes d’'organitzacié i funcionament de I'Institut Priorat estan emmarcades dintre
d'un procés de qualitat que té com a missid concretar una estructura organitzativa i
funcional a I'Institut, i proveir-lo d'unes normes consensuades de funcionament dels
recursos humans, materials i funcionals que facilitin la convivencia i I'organitzacid entre els
membres de la comunitat educativa.

Aqguestes Normes recullen els aspectes relatius a:

1. L'estructura organitzativa de govern i de coordinacié del centre (d'acord amb
I'organigrama establert), i la concrecidé de les previsions del Projecte Educatiu per
orientar l'organitzacié pedagogica (grups, equips docents, atencid als alumnes,
doceéencia, tutoriairecursos), el rendiment de comptes al consell escolar amb relacié a
la gestio del Projecte Educatiu i, si escau, I'aplicacid dels acords de corresponsabilitat.

2. El procediment d'aprovacio, revisié i actualitzacié del projecte educatiu.
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3. Els mecanismes que han d'afavorir i facilitar el treball en equip del personal del centre.

4. Les concrecions que escaiguin sobre la participacié en el centre dels sectors de la
comunitat escolar i sobre lintercanvi d'informacié entre el centfre i les families,
collectivament i individualment, aixi com els mecanismes de publicitat necessaris
perque les families puguin exercir el seu dret a ser informades.

5. L'aplicacié de mesures per a la promocid de la convivencia i dels mecanismes de
mediacid, aixi com la definicid de les irregularitats en que poden incorrer els/les
alumnes quan no siguin greument perjudicials per a la convivencia i I'establiment de
les mesures correctores d'aquestes irregularitats i les circumstancies que poden
disminuir o intensificar la gravetat de la conducta dels/de les alumnes.

a. Les conductes contrdries a la convivencia.

b. L'establiment de mesures correctores de les irregularitats per conductes
contraries a la convivencia.

c. Les circumstancies que poden disminuir o intensificar la gravetat de la
conducta.

d. El procediment per informar a les families i, si és possible i escau, establir amb
aqguestes, pautes compartides d'actuacio.

e. En quines situacions les mesures correctores per conductes contraries a la
convivencia s'han d'aplicar, directament, pel professorat i en quins casos
correspon als organs unipersonals de govern

f. La determinacié que, les decisions collectives adoptades per I'alumnat, en
relacié amb la seva assistéencia a classe i en exercici del dret de reunid, no
tinguin la consideracié de falta, si han estat préviament comunicades a la
direccid i es disposi de la corresponent autoritzacid dels pares.

6. La resta d'elements necessaris per a 'organitzacié i funcionament del centre d'acord
amb la normativa vigent.

El propdsit que persegueixen les NOFC és el de proporcionar un marc de regulacié més
precis de les relacions internes del centre, adaptades a les necessitats propies del nostre
institut, per garantir la convivencia dins d'un marc d'entesa i de funcionament eficac i
eficient, d’acord amb la normativa legal vigent.

1.2.2 AMBIT D’APLICACIO | COMPLIMENT
Les Normes d’'Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC) de I'Institut Priorat son:

1. D'aplicacié preferent, llevat que existeixi contradiccid amb la normativa vigent, de
superior rang o observanca.
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2. D’obligat compliment, com a corresponsables en la seva correcta execucio, per a
tots/es els/les alumnes com a usuaris/aries del sistema educatiu, per a les families
dels/de les alumnes, aixi com per a les empreses, entitats, institucions o organismes
collaboradors, visitants, usuaris/aries en general i treballadors/es d'empreses que
presten serveis i/o béns, per al personal que treballa a I'Institut (professors/es, personal
d’administracio i serveis, i d'altres), aixi com per extensié a tothom que hi té alguna
relacid i que la desenvolupa en el seu recinte i, per extensid, per als membres de la
comunitat educativa quan es desenvolupin, fora del recinte escolar, activitats
promogudes, d'alguna o altra manera, per I'Institut, incloses les de mobilitat
internacional.

1.2.3 ELABORACIO, APROVACIO, VIGENCIA, REVISIONS | PUBLICITAT

Les Normes d'Organitzacié i Funcionament es caracteritzen per ser participatives, flexibles
i revisables, ja que volen regular la realitat, ha d'ajustar-s'hi i canviar quan aquesta es
modifiqui. El director del centfre public impulsa l'elaboracid de les NOFC, amb la
participacié del claustre, i de les successives adequacions d'acord amb les necessitats
del projecte educatiu del centre; les aprova i vetlla perque s'apliquen.

El professorat pot fer les seves propostes de modificaciod al seu Cap de departament, qui
posteriorment a la reunié de Caps transmetrd aquests criteris i propostes a I'equip directiu
per a la possible adequacié d'aquest document. Abans que sigui aprovat pel director,
s'ha de fer una consulta préevia preceptiva al Consell Escolar i ha de tenir el vist-i-plau de
la Comissié de Qualitat.

La vigencia de les Normes, una vegada aprovades, serd immediata i permanent fins que
es produeixin les revisions i/o modificacions posteriors, que seran aprovades de nou
pel claustre del centre, amb majoria absoluta dels presents en la sessid, a proposta de
la direccio.

Les Normes d’'Organitzacié i Funcionament de I'Institut Priorat es publicitaran, a partir de
la seva enfrada en vigor, que serd a I'endemad de la seva aprovacid, en la pagina web
de l'institut, perquée tota la comunitat educativa les conegui i les pugui consultar. A més,
un exemplar de les NOFC es dipositard a la sala de professor del centre per a consulta de
qualsevol persona de la comunitat educativa.

1.2.4 INTERPRETACIONS, QUESTIONS NO PREVISTES | FALTA D'ACORD

En totes aquelles qUestions que puguin portar a interpretacions diferents, aixi com en les
qguUestions no previstes i/o quan es doni falta d'acord en qualsevol aspecte relacionat
amb I"aplicacié de les Normes aprovades pel claustre, la direccié del centre, en I'ambit
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de les seves competencies, en prendrd, provisionalment, les resolucions pertinents
atenent a la normativa vigent per assegurar el correcte funcionament del centre i la
correcta prestacid del servei. Posteriorment, si s'escau, s'incorporard en la segUent versid
de les Normes amb la previa comunicacié al Consell Escolar i acceptacié del claustre.

2. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO

2.1 ORGANIGRAMA DEL CENTRE
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2.2 SISTEMA DE GESTIO PER PROCESSOS | PROCEDIMENTS

2.2.1 MAPA DE PROCESSOS

Les Normes d’'Organitzacié i Funcionament de Centfre (NOFC) de [I'Institut Priorat
estableixen que el centre, com a organitzacié educativa que presta un servei public a
Catalunya, ho fa mitjancant un sistema de gestid per processos, que abasten tots els
aspectes necessaris per a la correcta gestid basada en la qualitat i millora contfinua en el
funcionament del centre, que han estat definits d'acord amb els principis clau del
Projecte Educatiu de Centre, el Projecte de Direccid i les linies estratégiques establertes.

D'acord amb aqix0, i tal com preveu la Norma ISO 9001:2015, I'Institut ha dissenyat i ha
establert el seglent Mapa de processos:

Processos estratégics

E1 Determinar I'estratégia i planificar el funcionament del cenfre | E2 Desenvolupar i revisar el SGQ E3 Comunicar, gestionar i interaccionar amb els grups d’interés
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El mapa de processos, que fonamenta I'arquitectura de processos, determina I'abast del
Sistema de Gestio de Qualitat (SGQ) de I'Institut.

Les interrelacions existents entre els diferents processos (estrategics, clau i suport) es troben
especificades en les fitxes de cadascun dels processos del Sistema.

Els procediments associats a aquests processos es troben especificats en el corresponent
document procedimental.
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Tots ells, les fitxes de procés i els procediments associats es poden trobar per la seva
verificacio i/o Us directe a la plataforma iEduca.

2.2.2 PROCESSOS, PROCEDIMENTS | RESPONSABLES.

El llistat dels processos, procediments i responsables s’especifica a confinuacio:

funcionament del
centre

PG1_5 Revisid projecte curricular del batxillerat

PG1_6 Revisid projecte curricular de la FP

PG1_8 Elaboracié irevisié del PGAC
(Programacié general anual de centre)

PG1_9 Elaboracio irevisid del pressupost

PG1_10 Elaboracid i revisié TAC

PROCESSOS PROCEDIMENTS RESPONSABLE

PG1_1 Revisié del PEC (Projecte educatiu del
centre)
PG1_2 Revisié de les NOFC (Normes
d’organitzacié i funcionament del centre)

E1 Determinar PG1_3 Revisié del projecte lingUistic

estrategiali PG1_4 Revisid projecte curricular de I'ESO

planificar el Director/a

E2 Desenvolupar i

PG2_2Elaborar el sistema documental.

PG2_4Establir els objectius anuals de la

qualitat

PG2_5Planificar la recollida i andlisi de les veus

Coordinador/a

admissid d’'alumnes

PG4_2Preinscripcid i matricula

revisar el SGQ PG2_éPlanificar les auditories i altres activitats | de Qualitat
de la comissié de qualitat
PG2_8Revisio del sistema de gestid de la
qualitat

. PG3_1Gestio de la veu de I'alumnat i les

E3 Comunicar, -

gestionar i families Director/a

interaccionar amb | PG3_2Gestié de la veu de I'empresa i I'entorn

els grups d'interes  ['pG3 3Gestié de la veu de I'equip huma

C1 Gestionar la PG4_TlInformacid

informacio i Secretari/a
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C2 Desenvolupar
Ensenyament /
Aprenentatge

PGS5_1 Programacions

PG5 _3 Acollida ala FP

PG5_4 Seguiment i orientacio tutorial a la FP

PG5_5 Activitats d'aula a la FP

PG5_6 Avaluacid a la FP

PG5_7 Accid tutorial a ESO i Bat

PCD5_8 Procediment Dual

Coordinadora
pedagogica i
Cap d’estudis de
F.P

C3 Gestionar la
satisfaccio dels
grups d'interes

PG6_1 Gestid de baixes

PGé6_2 Gestio de queixes i suggeriments

PG6_3 Gestid de reclamacions sobre
quadalificacions finals

Coordinador/a
de Qualitat

S2 Gestionar
TIC-TAC

PG8_1 Manteniment dels equips informatics

PG8_2 Administracio i gestio dels sistemes
d’'informacié

Coordinador/a
d'informatica

S3 Gestionar
I'equip
huma

PG9?_1 Acollida al professorat

PG9_2 Formacio professorat

PG9 3 Gestionar necessitat de recursos
humans

PG9_5 Control assistencia professorat

Cap d’estudis

S1 Realitzar la

PG10_2 Gestionar|'expedient de I'alumnat

PG10_3 Tramitar les fitulacions

., - PG10_4 Resoldre exempcions i Secretari/a
gestidé academica i ]
convalidacions
PG10_6 Arxivar documentacié academica
Sé Gestionar els PG7_1 Conftrol pressupostari i comptabilitat
recursos economics | pG11_1 Gestid de les compres
i Secretari/a
equipaments PG11_2 Homologacidé de proveidors
S7 Gestionar PG11_4 Gestionar el manteniment
I'edifici i les PG11_5 Inventari Secretari/a
infraestructures PG15_1 Gestié dels serveis

S4 Gestionar
els serveis de
FP Escola-
Empresa

PG12_1 Borsa de treball

PCD 5_8 Procediment Dual

PG5_2 Realitzacidé FCT

Cap d’estudis de
F.P

S5 Desenvolupar el
sistema integral de

PG13_1 Revisio del pla d'emergéncia

PG13_2 Revisid del pla d'evacuacid

PG13_3 Simulacre d’evacuacid

Coordinador/a
de Qualitat

.7
aoctia:
o A AL
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qualitat, riscos PG13_4 Revisid d'extintors
laborals i escola PG14 1 Escola verda
verda. PG16_1 Auditories internes

PG16_2 Control de documents

PG16_3 Control dels registres

PG16_4 Control d’incidencies,no conformitats,
observacions i oportunitats de millora

PG16_5 Control de les accions de millora,
preventives i correctives

La direccié del centre lidera el Sistema de Gestio de Qualitat (SGQ), el revisa,
desenvolupa i millora continuament d'acord amb les estrategies i objectius del centre. Es
determinen, consideren els riscos que poden afectar a I'organitzacié i es proposen
accions.

La direccié del centre ha definit i revisat les funcions i responsabilitats del personal per
assegurar el desenvolupament del SGQ.

El centre determina i proporciona els recursos personals necessaris per a |'aplicacid
efectiva del seu SGQ i per I'operativa i control dels processos (establiment i aprovacio
d'horaris).

2.3 ORGANS DE GOVERN

2.3.1 ORGANS UNIPERSONALS DE GOVERN

Els organs de govern unipersonals del centre sén: la directora, la cap d'estudis, el
secretari, la coordinadora pedagogic i la cap d'estudis d'FP.

El conjunt d'organs unipersonals de govern constitueix I'equip directiu del centre. L'equip
directiu assessorard la directora en materies de la seva competéncia, elaborard la
Programacié general anual de centre, el Projecte educatiu, les NOFC i la Memoria anual
de I'Institut.

L'equip directiu afavorird la participacié de la comunitat educativa, establird els criteris
per a I'avaluacié interna del centre i coordinard les actuacions dels dorgans unipersonals
de coordinacio.

L'equip directiu es reuneix periodicament i sempre que les circumstancies ho exigeixin.

Les funcions dels drgans unipersonals de govern soén:
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= DIRECTOR

Les competencies del director venen establertes per I'article 142 de la LEC, I'article 132
de la LOE i en Capitol 2 del Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccid del
centres educatius. El director podrd delegar algunes de les seves competencies
puntualment o de manera permanent en altres membres de |'equip directiu.

Segons la LEC, article 142:

o El director del centre és responsable de ['organitzacié, el funcionament i
I'administracié del centre i exerceix la direccié pedagodgica . Es cap de tot el
personal.

o El director té funcions de representacié, funcions de lideratge pedagogic i de
lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestid. Aquestes funcions
s'exerceixen en el marc de I'ordenament juridic vigent, del projecte educatiu de
centre i del projecte de direccid aprovat.

Corresponen al director les funcions de representacio seglients:

A. Representar al centre

B. Exercirla representacié de I'administracié educativa en el centre

C. Presidir el consell escolar, el claustre i els actes academics del centre.
D

. Traslladar les aspiracions i les necessitats del centre a I'administracié educativa i
vehicular al centre els objectius i les prioritats de I'administracio.

Corresponen al director les funcions de direccid i lideratge pedagogic segUents:

A. Formular la proposta inicial de projecte educatiu (PEC) i les modificacions i
adaptacions corresponents.

B. Vetllar perquée s'aprovin un desplegament i una concrecié de curriculum coherents
amb el projecte educatiu i garantir el seu compliment.

C. Assegurar I'aplicacié de la carta de compromis educatiu (CEE), del projecte lingUistic i
dels plantejaments tutorials, coeducatius i d'inclusié i d'altres plantejaments educatius
del projecte educatiu de centre recollits en el projecte de direccio.

D. Garantir que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacio, administrativa i de
comunicacié en les activitats del centre.

E. Establir els elements organitzatius del centre determinats pel projecte educatiu.

F. Proposar d'acord amb el PEC i les assignacions pressupostaries la relacié de llocs de
freball del cenftre i les modificacions successives.

G. Instar que es convoqui el procediment de provisié de llocs a que fa referencia I'article
124.1 i presentar les propostes a que fa referencia I'article 115.
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H. Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre i dirigir I'aplicacié de la
programacié general anual (PGA).

l.  Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacid del projecte educatiu

J. Participar en I'avaluacio de I'exercici de les funcions de | personal docent i de I'altre
personal destinat al centre, amb I'observacio si es cau de la practica docent a I'aula.

Corresponen al director les funcions segUents amb relacidé a la comunitat escolar:
A. Vetllar perla formulacio i pel compliment de la carta de compromis educatiu (CEE)

B. Garantir el compliment de les normes de convivencia i adoptar les mesures
disciplinaries corresponents (NOFC)

C. Assegurar la participacio del consell escolar (CE)

D. Establir canals de relacié amb les associacions de pares i mares i si es cau d’alumnes.

E. Aconseguir I'acreditacié per a la participacid en el Projecte de mobilitat internacional
dins del marc d'actuacié corresponent.

F. Definir I'estrategia d'internacionalitzacio, per decidir els beneficis que es persegueixen
i, en funcid dels beneficis, prendre decisions segons els estudis impartits al centre.

G. Identificar els marcs d'actuacid (Erasmus+, programes transfronterers, programes
tfransnacionals, etc.).

H. Supervisar i donar el vist i plau de les activitats relacionades amb els programes
anteriors.

I.  Validar el tancament del procés.

Corresponen al director les funcions segUents relatives a I'organitzacio i gestio del centre:
A. Impulsar I'elaboracié i I'aprovacié de les NOFC i dirigir-ne I'aplicacid

B. Nomenar els responsables dels organs de gestié i coordinacié establerts en el projecte
educatiu.

C. Emeftre la documentacidé oficial de cardacter academic establerta per la normativa
vigent.

D. Visar les certificacions.

E. Assegurar la custodia de la documentacié academica i administrativa pel secretari

del centre.
F. _Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d’acord amb el pressupost aprovat.

G. Contractar béns i serveis dins els limits establerts per I'administracié educativa i actuar
com |” organ de contractacio.

H. Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions la
qual cosa comporta si es cau I'observacié de la practica docent a I'aula.
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El director té qualsevol altra funcid que li assigni I'ordenament i totes les relatives al govern
del centre no assignades a cap altre carrec.

El director té la consideracié d’autoritat publica i gaudeix de presumpcid de veracitat en
els seus informes i d'ajustament a la norma en les seves actuacions ,llevat que es provi el
contrari. El director, en I'exercici de les seves funcions és autoritat competent per a
defensar linters superior de I'infant.

= CAP D’ESTUDIS D’ESO | BATXILLERAT
El cap d’estudis és nomenat pel director per un periode no superior al del mandat de la
direccio entre el professorat que és destinat al centre, com a minim per un curs sencer.

Correspon al cap d’'estudis la planificacio, el seguiment i I'avaluacid interna de les
activitats docents del cenftre, i la seva organitzacié sota el comandament del director de
I'Institut.

Sén funcions especifiques del cap d'estudis:
A. Coordinar les activitats escolars reglades.

B. Elaborar I'horari escolar i la distribucié dels grups, de les aules i altres espais docents
segons la naturalesa de I'activitat academica, escoltat el Claustre.

C. Coordinar també quan s'escaigui, les activitats escolars complementdries.

D. Exercir la prefectura immediata del personal docent que imparteix ensenyaments a
I'ESO i del batxillerat. Controlar I'assisténcia del personal docent del centre i, en cas
d'absencies de professorat, vetllar perqué quedi degudament coberta la docéncia a
tot I'alumnat.

E. Confrolar I'assistencia de I'alumnat i vetllar per I'ordre i la tranquil litat a I'lnstitut a fi
d'aconseguir uns parametres adequats per a desenvolupar la docencia.

F. Substituir el director en cas d’absencia.
G. Gestionar el seguiment trimestral i final dels resultats de les diferents materies.

H. Coordinar la realitzacié de les reunions d'avaluaciod i presidir les sessions d'avaluacio
d'ESO i Batxillerat. La presidencia d'algunes juntes d'avaluacidé pot ser delegada en
altfres membres de I'equip directiu.

l.  Aquelles altres que li siguin encomanades pel director o atribuides per disposicions del
Departament d’Ensenyament.
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= CAP D’ESTUDIS DE FORMACIO PROFESSIONAL (FP)

Correspon al cap d'estudis d'FP la planificacio, el seguiment i I'avaluacié interna de les
activitats docents d'FP del centre, I'organitzacié aixi com, el seguiment i I'avaluacié de
les accions educatives d'FP que es desenvolupen, sota la dependéncia del director.

Totes aquelles atribucions que, amb cardcter general, corresponen al cap d’'estudis i al
coordinador pedagogic, en la part corresponent a cicles formatius correspondran al cap
d’estudis d'FP que treballard de manera coordinada amb ells.

Correspon al cap d'estudis d'FP les segUents funcions:

A. Coordinar I'elaboracié i I'actualitzacié del Projecte curricular d'FP del centre i
participar en la creacio i revisidé dels documents del centre (PAT, PCC, RRI ..).

B. Revisar les programacions i el seu seguiment en les juntes d’avaluacié i final de les
diferents materies d'FP.

C. Organitzar i gestionar una borsa de tfreball per I'alumnat d’FP del centre i fer un
seguiment de la seva insercid laboral.

D. Coordinar les relacions amb el Departament d'Ensenyament, entitats publiques
d'ambit comarcal (Ajuntament, Consell Comarcal ...), empreses, cooperatives,
associacions empresarials, etc per ftemes relacionats amb la FP i elaborar la
documentacié que d'aqguestes relacions se'n derivi (convenis, actes de reunions de
seguiment, etfc).

E. Quant a la FP, elaborar I'horari i la distribucié dels grups, de les aules i altres espais
docents segons la naturalesa de I'activitat academica i cold{aborar amb la cap
d’estudis d'ESO i Batxillerat en I'elaboracidé dels horaris del centre.

F. Dirigir I'actuacié dels diferents drgans unipersonals de coordinacio i tutoria en materia
de formacid professional, inclosa la formacié en centres de treball.

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

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

l.  Impulsar les accions d'innovacié i recerca educatives i de formacié del professorat en
I'ambit de la formacid professional.
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Coordinar i presidir les juntes d'avaluacié dels cicles formatius i revisar les actes
corresponents.

Convocar i presidir les reunions de coordinacié que realitzi el professorat de cicles
formatius.

Cooperar en |'apreciacidé de les necessitats de formacid professional de I'ambit
territorial on s’ubica I'Institut, d’acord amb la planificacio, les criteris i els programes del
Departament d’Ensenyament.

M. Impulsar I'aplicacié de les accions promogudes per la Direccié General
d’Ensenyaments  Professionals,  Arfistics i  Especialitzats, del Departament
d’Ensenyament i proposar els criteris i les linies de treball als dorgans de govern del
centre per desenvolupar-les.

N. Elaborar, juntament amb el coordinador d’FP el Pla d’'Internacionalitzacié del Centre i
els documents relacionats que es faran publics.

O. Establir el procediment de selecci6 de participants en les accions
d'internacionalitzacié en funcid dels criteris de marc d'actuacié corresponent i del
promotor. En qualsevol cas, haura de ser public, fransparent i equitatiu.

. Garantir I'execucid dels processos de reconeixement de les unitats de resultats
d'aprenentatge assolides en el marc d'accions de mobilitat, en el cas de mobilitat
d'estudis per als alumnes, aplicant la normativa corresponent (Resolucid
ENS/1138/2014, de 19 de maig).

Q. Garantir I'execucid dels processos de reconeixement de la formacié adquirida o
impartida, en el cas del professorat, a través de la documentacié corresponent
(Europass, etc.).

. Garantir I'adaptacié de les activitats pedagogiques a I'accid internacional en
concret a dur a terme, prenent les mesures oportunes en cada cas.

Organitzar i cooperar amb I'equip directiv per la promocié i difusid de I'oferta
educativa d'FP.

Totes aquelles funcions que i siguin encomanades pel director o atribuides per
disposicions del Departament d’'Ensenyament.

. Substituir al director en cas en cas d'absencia d'aquest i del cap d’estudis d’'ESO i
Batxillerat.
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= COORDINADOR PEDAGOGIC

Correspon al coordinador pedagogic, amb cardcter general, el seguiment i I'avaluacié
de les accions educatives que es desenvolupen a l'institut, sota la dependéencia del
director.

Son funcions especifiques del coordinador pedagogic:

A. Vetllar per 'adequada correlacid entre el procés d'aprenentatge dels alumnes dels
ensenyaments que s'imparteixen en el primer curs de I'educacié secundaria
obligatoria i els corresponents als del cicle superior d'educacidé primdaria en el si de la
zona escolar corresponent.

B. Coordinar les accions formatives al llarg de les diferents etapes dels ensenyaments
impartits a I'Institut.

C. Coordinar la programacié de I'accié tutorial desenvolupada en el centre i fer-ne el
seguiment.

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

E. Vetllar per I'elaboracié de les adequacions curriculars necessaries per atendre la
diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada alumne, especialment
d'aquells que presentin  necessitats educatives especials, tot procurant Ila
collaboracio i participacio de tots els professors del Claustre en els grups de treball.

F. Proposar les modificacions curriculars que hagin de ser autoritzades pel Departament
d'Ensenyament quan escaigui.

G. Vetllar per I'adequada coherencia de I'avaluacié al llarg dels diferents cursos, cicles,
etapes, nivells i graus dels ensenyaments impartits al centre.

H. Vetllar per I'adequada seleccid dels libres de text, del material diddactic i
complementari utilitzat en els diferents ensenyaments que s'imparteixin a I'Institut,
juntament amb els caps de departament.

|.  Coordinar les accions d'investigacié i innovacié educatives i de formacio i reciclatge
del professorat.

J. Mantenir els contactes amb els Serveis Socials quan s'escaigui.
K. Revisar les programacions i fer-les publiques a la pagina web del centre.

L. Aquelles altres funcions que li siguin encomanades pel director o atribuides per
disposicions del Departament d’Ensenyament.
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M. Substituir al director en cas d’absencia d'aquest i dels caps d’'estudi d’ESO i FP.

= SECRETARI

Correspon al secretari dur a terme la gestid de I'activitat econdmica i administrativa de
I'Instifut, sota el comandament del director, i exercir per delegacid d'aquest, la
prefectura del personal d’administracio i serveis adscrits a I'Institut.

Son funcions especifiques del secretari:

A. Exercir la secretaria dels organs coldegiats de govern i aixecar les actes de les
reunions que celebrin.

B. Tenir cura de les tasques administratives de I'Institut, atenent la seva programacio
general i el calendari escolar.

C. Estendre les certificacions i els documents oficials de I'Institut, amb el vist-i-plau del
director.

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

E. Vetllar per I'adequat compliment de la gesti6 administrativa del procés de
preinscripcid i matriculacié d’alumnes, tot garantint la seva adequacid a les
disposicions vigents.

F. Tenir cura que els expedients académics dels alumnes 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 academics, diligenciar els documents oficials i custodiar-los.

H. Confegir i mantenir I'inventari general del centre.

l.  Vetllar pel manteniment i conservacié general del centre, de les seves instal {acions,
mobiliari i equipament d'acord amb les indicacions del director i les disposicions
vigents. Tenir cura de la seva reparacid, quan correspongui.

J. Dur a terme la correcta preparacié dels documents relatius a I'adquisicio, I'alienacid i
lloguer de béns i als contractes d'obres, serveis i subministraments, d'acord amb Ia
normativa vigent.
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K. Vetllar perque s'executi el tfraspds de la subvencid als participants del Projecte
d’internacionalitzacié de centre segons el model de gestié del marc d’actuacié i/o el
promotor del projecte, si escau.

L. Coordinar-se amb el coordinador d'FP del centre per a qualsevol accid relacionada
amb el pressupost, la justificacid econdmica i els pagaments dels projectes
d’internacionalitzacio.

M. Custodiar la documentacié associada a les accions internacionals durant els terminis
marcats en el marc d'actuacid corresponent. Aquelles altres funcions que i siguin
encarregades pel director de I'lnstitut o atribuides per disposicions del Departament
d'Ensenyament.

N. Substituir al director en cas d'abséncia d'aquest, els caps d'estudis i el coordinador
pedagogic

2.3.2 ORGANS COL LEGIATS DE GOVERN

Sén organs de participacid dels instituts d’educacié secundaria el Consell Escolar del
centre i el Claustre de Professors.

2.3.2.1 CONSELL ESCOLAR

El Consell Escolar del centre és el maxim organ de participacié de la comunitat
educativa en el govern del centre. Hi séon representats I'equip directiu, el professorat, les
mares i els pares d'alumnes, I'alumnat, I' Ajuntament, I'AMPA, i el personal d’administracio
i serveis.

«  COMPOSICIO

La composicid del Consell Escolar ve regulada per I'article 45 del decret 102/2010 de 3
d'agost d’'autonomia de centres educatius

El Consell Escolar estd format per les segUents persones:
o El director, que n'és el president.
El cap d’estudis
Un regidor o representant de I' Ajuntament.
Set professors elegits pel Claustre de professors
Quatre alumnes i quatre pares elegits pels sectors respectius.
Un representant designat per AMPA
Un representant del personal d’administracio i serveis del centre (PAS)

0O O 0 O O O

El secretari del centre que actua com a secretari, amb veu i sense vot
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Total de membres: 20 persones amb veu i vot, a més del Secretari amb veu i sense vot.

«  COMPETENCIES

Les competéncies del Consell Escolar sén les que assigna la Llei d’Educacié de
Catalunya en el seu article 148.3

A. Donar suport al Projecte educatiu i les modificacions corresponents per una majoria
de tres cinquenes parts dels membres.

B. Donar suport a la programacid general anual del centre i avaluar-ne el
desenvolupament i els resultats. (majoria simple)

C. Donar suport a les propostes d'acords de corresponsabilitat, convenis i altres acords
de col1aboracié del centre amb entitats o institucions.(majoria simple)

D. Donar suport a les normes d'organitzacié i funcionament i les modificacions
corresponents. (majoria simple)

Donar suport a la carta de compromis educatiu.
Donar suport al pressupost del centre i el rendiment de comptes.

. Participar en el procediment de seleccid del director ( perd no pot ser un professor).

r @ M m

Intervenir en la resolucié dels conflictes i, si escau, revisar les sancions als alumnes.

Donar suport a la programacié d'activitats escolars complementaries i d'activitats
extraescolars, i avaluar-ne el desenvolupament.

J. Participar en els andlisis i les avaluacions del funcionament general del centre i
coneixer I'evolucié del rendiment escolar.

K. Donar suport als criteris de collaboracié amb alires centres i amb I'entorn.
L. Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.

Correspon al director o directora del centre la competéncia d'aprovar els acords presos
pel consell escolar.

=  FUNCIONAMENT

El Consell Escolar el convoca el director - que n'és el president - amb cardcter ordinari
almenys una vegada cada frimestre i a principi i final de curs. Amb cardcter extraordinari
es convocard sempre gque es cregui convenient.

El Consell Escolar serad també convocat a peticié d'un terc dels seus membres,
mitjancant un escrit a presentar a la secretaria del centre. En aquest cas la direccidé del
centre convocard una sessid extraordinaria del Consell Escolar en el termini dels 10 dies
lectius segUents a la recepcié de I'escrit.
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Les convocatoriesiles actes del Consell Escolar s’enviaran per correu electronic.

L'ordre del dia el fixard el seu president. No obstant qixd els membres del consell poden
sol licitar la inclusié de punts en I'ordre del dia si ho demanen amb la deguda antelacio.

Es procurard que I'ordre del dig, I'esborrany de I'acta de la sessid anterior i els documents
relacionats arribin als membres del consell 48 hores abans de la reunid.

Les decisions del  Consell Escolar es prenen normalment per consens encara que el
director té potestat per aprovar. Si alguna mesura s’aprova al Consell sense haver arribat
a un consens a I'acta s’ha d'especificar i justificar el perque d'aquesta decisio.

Si no és possible arribar-hi, la decisié s'adopta per majoria de les persones membres
presents, llevat dels casos en que la normativa determini una altra majoria qualificada.

Quan en l'ordre del dia s'incloguin temes o qUestions relacionades amb I'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 podra
convocar a la sessidé per tal que informi sobre el tema o qUestié corresponent.

Les actes aprovades de les sessions son un document intern que pot ser consultat per tots
els membres, perdo és preceptiu no fer-ne copies. No obstant aqixd tota persona
intferessada de la comunitat educativa pot sollicitar certificacié estesa pel Secretari, amb
el vist-i-plau del director, d'acords concrets que constin a I'acta.

«  RENOVACIO

Les persones membres del Consell Escolar, representants electes dels diferents sectors, ho
sén per un periode de quatre anysi es renovaran cada dos anys per meitats.

La condicié de membre del Consell Escolar es perd quan es cessa en el cdarrec que
comporta ser-ne membre, quan es deixa de complir algun dels requisits per ser elegible o
quan I'dorgan que I'ha designat en revoca la designacio.

Vacants: En cas de produir-se una vacant, la substitucié dels membres del consell es fard
de la seglent manera:

En el sector de professors, es faran eleccions mitjancant votacions en el si del Claustre.

En el sector PAS ocupard la vacant la persona seglent en nombre de vots en I'acta de
I'anterior votacio. Si no hi ha cap més persona, es convocaran eleccions per a cobrir la
vacant.
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En el sector de I'alumnat i de pares i mares, ocupard la vacant la persona seguent en
nombre de vots en I'acta de I'anterior votacié. Si no hi ha cap més persona, el lloc
quedard vacant fins a la propera renovacio parcial.

- NORMES DEL PROCES ELECTORAL

1 Candidatures

1.1 Poden presentar-se com candidats les persones seguents:
A. Sector de representants del professorat: totes les persones membres del Claustre.

B. Sector de representants dels pares i mares o tutors de I'alumnat: els pares, mares i els
tutors o tutores de I'alumnat del centre, que n'exerceixen la patria potestat o la tutela i
que figuren en el corresponent cens electoral. Les candidatures poden presentar-se
acompanyades de I'aval d'una associacié de pares i mares d'alumnat o d'una relacidé
de pares i mares.

C. Sector de representants de l'alumnat: tot I'alumnat del centre que figura en el
corresponent cens electoral i no ha estat objecte de sancié per conducta greument
perjudicial per a la convivencia del centre durant l'actual curs escolar o
I'immediatament anterior. Les candidatures poden presentar-se acompanyades de
l'aval d'una associacié d'alumnes o d'una relacié d'alumnes.

D. Sector de representants del personal d'administracid i serveis: totes les persones que
figuren en el cens electoral del personal d'administracio i serveis.

1.2 Les persones que en un mateix centre formen part de més d'un sector de la
comunitat escolar Unicament poden presentar-se com a candidates per a un dels
sectors. Aixi mateix, les persones que sén membres nats del Consell Escolar i alhora
formen part d'un sector que hi és representat, no poden presentar-se com a
candidates per a aquell sector.

1.3 Si el nombre de persones candidates a membres del Consell Escolar d'un
determinat sector és inferior al nombre de llocs a cobrir, totes les persones membres
del sector corresponent sén elegibles com a representants d'aquell sector en el
Consell Escolar. Si la persona elegida en aqguestes circumstancies ho és per al
sector del professorat, del personal d'administracié i serveis, ha d'assumir la
representacio. Si la persona resulta escollida membre en representacid del sector
de I'alumnat o del sector de pares i mares o tutors, i no vol assumir la representacio,
serd exclosa de la llista i el lloc serad ocupat per la segUent persona en nombre de
vofts.
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1.4 Durant el periode compres entre la convocatoria de les eleccions i la realitzacio
de les votacions, els candidats i les candidates poden donar a coneixer les seves
propostes, sempre que no interfereixin en la marxa ordindria del centre.

2 Cens electoral

2.1 Constitueixen el cens electoral de cada un dels sectors les persones seguents:

A. Sector de representants del professorat: tots els professors i professores que integren el
Claustre en el moment de la convocatoria de les eleccions.

B. Sector de representants dels pares i mares o tutors de 'alumnat: tots els pares, mares i
els tutors i tutores legals, els fills i filles dels quals estan matriculats al centre en el
moment de la convocatoria de les eleccions.

C. Sector de representants de I'alumnat: tot I'alumnat que es troba matriculat al centre
en el moment de la convocatoria de les eleccions.

D. Sector de representants del personal d'administracid i serveis: tot el personal
d'administracié i serveis funcionari o contfractat per l'administracié titular, o per
I'administracié local en el cas de les escoles i de les escoles d'educacid especial, que
presta serveis al centre en el moment de la convocatoria de les eleccions.

2.2 El director o directora ha de fer publiques al tauler d'anuncis del centre, i
sempre en linterior del centre, les dades dels censos electorals de cada sector en
el moment de la convocatoria de les eleccions. Es publiquen Unicament les dades
que siguin imprescindibles a I'efecte de permetre identificar les persones electores, i
en cas que sigui necessari publicar el DNI, s'ha de fer amb els 4 Ultims digits xifrafts.

Aixi mateix, ha d'obrir un termini de tres dies per a la presentacié de reclamacions en
relacio amb les dades dels censos electorals publicades, i prendre les mesures
adequades per a la resolucid de les possibles reclamacions, de forma que els censos
definitius, que aproven les respectives meses electorals, s’han de fer publics amb una
antelacid minima de set dies respecte a la data de les eleccions de cada sector.

3 Meses electorals

3.1 Per a cada sector de la comunitat escolar, tret del sector representant del
personal d'administracié i serveis, es constitueix una mesa electoral, presidida pel
director del centre, encarregada d'aprovar el cens electoral, de publicar la relacié
de les persones candidates amb una antelacié minima de tres dies a la votacio,
d'organitzar la votacio, de fer I'escrutini i de fer constar en acta publica els resultats

% Imsbibob Priovas NOFC 2.6 Pagina 29 de 119



NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE

de la votacio, aixi com de resoldre els dubtes i reclamacions que es puguin
presentar.

3.2 La composicié de les meses electorals és la seglent:

A. Per a leleccid de les persones representants del sector del professorat, la mesa
electoral esta formada pel director o directora, o drgan de govern en qui delegui, pel
professor amb més antiguitat al centre i pel professor amb menys antiguitat, que
actua de secretari de la mesa. Si fotes les persones tenen la mateixa antiguitat, en
forma part el professor de major o menor edat, respectivament.

B. Per aleleccio de les persones representants del sector dels pares o tutors de I'alumnat,
la mesa electoral estd formada pel director del centre, o drgan de govern en qui
delegui, i per dues persones designades per sorteig entre totes les que integren el cens
d'aquest sector. Enfre les persones designades, la de menys antiguitat al centre
actuard de secretari de la mesa i, en cas de coincidéencia, ho fard la de menor edat.

C. Per a l'eleccid de les persones representants del sector de I'alumnat, la mesa electoral
estd formada pel director del centre, o per I'drgan de govern en qui delegui, i per
dues persones designades per sorteig entre els i les alumnes elegibles del centre.
D'entre les persones designades, I'alumne del curs superior actuard de secretari i, en
cas de coincidéncia, ho fard la de major edat.

D. Per a l'eleccio de les persones representants del personal d'administracid i serveis i del
personal d'atencié educativa complementaria, es constitueix una mesa electoral
Unica, formada pel director, o drgan de govern en qui delegui, pel secretari del
centre, que exerceix també aquesta funcid en la mesa electoral, per la persona que
figura en el cens electoral del personal d'administracié i serveis amb més antiguitat en
el centre, i per la persona que figura en el cens electoral del personal d'atencid
educativa complementdria amb més antiguitat en el centre. Quan coincideixen
persones de la mateixa antiguitat, en forma part la de major edat.

4 Procediment d'eleccié dels representants dels diferents sectors del Consell Escolar

4.1 Sector de representants del professorat:

A. L'eleccid s'efectua en una sessid extraordindria del Claustre, convocada amb aquest
punt Unic en l'ordre del dia.

B. Cada professor pot votar un nombre maxim de persones candidates igual al nombre
de representants d'aquest sector a renovar en el Consell Escolar.
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4.2 Sector de representants dels pares i mares de I'alumnat:

A. Les associacions de pares i mares d'alumnat o els grups de pares i mares que avalen
una candidatura poden designar una persona que actui a la mesa electoral com a
supervisor.

B. Cada elector pot votar un nombre maxim de persones candidates igual al nombre de
representants d'aquest sector a renovar, en aquest procés electoral, en el Consell
Escolar.

Poden votar el pare i la mare o tutor o tutora respectiu, llevat que la patria potestat de
l'alumne estigui conferida en exclusiva a un dels progenitors, cas en el qual només aquest
té dret de vot.

4.3 Sector de representants de I'alumnat:

A. Les associacions d'alumnat o els grups d'alumnes que avalen una candidatura poden
designar una persona que actui a la mesa electoral com a supervisor o supervisora.

B. Cada elector o electora pot votar un nombre maxim de persones candidates igual al
nombre de representants d'aquest sector a renovar en el Consell Escolar.

4.4 En relacié amb les eleccions del sector de representants del personal d'administracio i
serveis, cada elector pot votar, com a representant d'aquest sector, un candidat.

4.5 El director determina I'norari de les votacions de cada sector en la convocatoria de
les eleccions, atenent la possibilitat horaria dels electors, per tal d'afavorir i garantir
I'exercici del dret de vot. En qualsevol cas, el periode horari de votacio és ininterromput.

4.6 Les votacions sén personals, directes i secretes. No s‘'admet la delegacio de vot ni el
vot per correu.

4.7 Les situacions d'empat es resolen a favor de la persona escollida de més edat.

4.8 Una vegada finalitzat el procés electoral, es constitueix el Consell Escolar del centre
en el termini de quinze dies a partir de I'Ultima votacid, i prenen possessid els nous
membres. D'aquesta sessid, el secretari o secretdria del Consell Escolar n'estén I'acta.

4.9 En el termini de trenta dies habils a partir de la constitucié del Consell Escolar, s'han de
constituir les comissions en les normes d'organitzacié i funcionament del centre.

Es constituird una comissid Permanent i de Convivencia, una comissié Economica, i una
comissid de control del Menjador. Aquest Reglament determina que, sempre que sigui
possible, es tractaran tots els temes en el  Consell Escolar ja que el poder decisori
d’'aquestes comissions és limitat.
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= COMISSIO PERMANENT | DE CONVIVENCIA

La Comissid Permanent té les competencies que expressament li delega el Consell
Escolar.

Quedaran permanentment delegades en la Comissi6 Permanent |'aprovacié o
modificacié d’activitats escolars i complementaries a incloure al pla anual i assessorard a
la direccid a I'hora d'aplicar mesures correctores per les faltes comeses pels alumnes.

Dels acords presos per la Comissid caldrad donar-ne compte en la propera sessido del
Consell Escolar.

La Comissid Permanent estard integrada per:
o el director que la presideix

el cap d’estudis

un representant del professorat

un representant dels pares d'alumnes

un representant dels alumnes

O O O O

el secretari, amb veu i sense vot

« LA COMISSIO ECONOMICA

Aquesta comissio té les competencies que expressament li delega el Consell Escolar.

Quedaran permanentment delegades en la Comissi® Econdmica la supervisid de la
gestid econdmica del centre i I'aprovacié de modificacions del pressupost del centre.

També s'encarregard d’estudiar el pressupost del centre i la seva liquidacid previament a
la presentacid al Consell Escolar per la seva aprovacio.

Dels acords presos per la Comissid caldrd donar-ne compte en la propera sessido del
Consell Escolar.

La Comissid Economica estard integrada per:
o el director que la presideix
el secretari

(@)

un representant del professorat

@)

un representant dels pares d'alumnes

@)

un representant dels alumnes

= COMISSIO DE CONTROL DEL MENJADOR
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Les seves funcions i el seu funcionament estan establertes al Pla de funcionament del
Menjador.

La Comissid de Control del menjador estard formada per:
o un membre de I'equip directiu
o un professor designat pel Consell Escolar
o un pare o mare designat pel Consell Escolar
O un alumne, designat pel Consell Escolar

2.3.2.2 CLAUSTRE DE PROFESSORS
El Claustre de Professors és I'organ de participacié d’aquests en el control i la gestid de
I'ordenacid de les activitats educatives i del conjunt dels aspectes educatius de I'institut.
Esta integrat per la totalitat dels professors que hi presten serveis i el presideix el director.
= FUNCIONS
Sén funcions del Claustre les que determina la LEC en I'article 146.2 ila LOE enI'art. 129

A. Intervenir en l'elaboracioé i la modificacié del Projecte educatiu. Aprovar i avaluar la
concrecidé del curriculum i tots els aspectes educatius dels projectes del centre i de la
programacié general anual.

B. Designar els mestres o els professors que han de participar en el procés de seleccid del
director o directora.

C. Establir directrius per a la coordinacidé docent i l'accid tutorial.
D. Decidir els criteris per a I'avaluacié dels alumnes.

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 escau, al consell de direccio, en el compliment de
la programacié general del centre.

H. Andalitzar i valorar el funcionament general del centre, I'evolucié del rendiment escolar
i els resultats de les avaluacions internes i externes en que participi el centre.

|.  Coneixer la resolucié de conflictes disciplinaris i la imposicié de sancions i vetliar
perque aqguestes s'atinguin a la normativa vigent. Proposar mesures i iniciatives que
afavoreixin la convivencia en el centre.

J. Qualsevol altra que li sigui atribuida per les normes legals o reglamentaries.
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= FUNCIONAMENT

El Claustre es reuneix preceptivament una vegada per trimestre amb caracter ordinari i
amb cardcter extraordinari sempre que el director ho cregui necessari. Es preceptiv que
el Claustre es reuneixi al comencament i al final de cada curs escolar.

El Claustre serd també convocat a peticid d'un terc dels seus membres mitjancant un
escrit a presentar a la secretaria del centre. En aquest cas, la direccié del centre
convocard una sessid extraordinaria del Claustre de professors en el termini dels 10 dies
lectius segUents a la recepcié de I'escrit.

L'assistencia al Claustre és obligatoria per a tots els seus membres.
Les convocatories i els esborranys de les actes s'enviaran per correu electronic.

El Claustre, el convocard per escrit el director, almenys amb 48 hores d'anticipacio si es
tracta d'una reunid ordindria, o amb vint-i-quatre hores si és sessid extraordinaria.

L'ordre del dia serd fixat pel director, juntament amb I'equip directiu. Hi pot incloure punts
qualsevol professor si compta amb el suport d'un ter¢ del professorat.

Les decisions es prenen normalment per consens. Si no és possible arribar-hi, la decisid
s‘adopta per majoria de les persones membres presents, llevat dels casos en que la
normativa determini una altra majoria qualificada.

Les reunions de claustre seran presidides pel director i, en cas d'absencia d'aquest, pel
cap d'estudis.

L'acta és redactada pel secretari i conté, com a minim, la relacid d’assistents, i les
excuses d’'assistencies si s'escau, I'ordre del dia, els acords presos i les intervencions que
hom sol liciti explicitament que hi constin, a més del resultat de les votacions que puguin
portar-se a terme. En abséncia del secretari I'acta sera redactada pel coordinador
pedagogic. Qualsevol intervencié que hom solficiti explicitament que consti a I'acta cal
lliurar-la per escrit al secretari del centre en un termini maxim de 48 hores de la finalitzacié
de la sessio del claustre.

Els acords del claustre son vinculants, excepte en el cas que se’'n derivin perjudicis
economics o professionals per a alguns dels claustrals, els quals, en aquest cas, ho faran
constar en acta.

Es crearan diferents comissions: una d’activitats, una d’'informatica i una comissié de
Qualitat i Millora Continua. També es podran crear altres comissions o equips de millora
quan sigui necessari.

COMISSIO D’ACTIVITATS
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La Comissio d'activitats estard formada pels seglents membres:
o el coordinador d'activitats.
O un minim de 4 professors.
O un minim de 4 alumnes

Les seves funcions son organitzar i dinamitzar totes les activitats culturals i IUdiques que es
facin en el centre (Marato, Nadal, Sant Jordi, Jornades culturals i altres)

COMISSIO D’INFORMATICA

La Comissio d'informatica estard formada pels seglents membres:
o el coordinador d'informatica.
0 un membre de I'equip directiu
o0 un minim de 3 professors.
o unminimd'l alumne

Les seves funcions son assessorar a I'equip directiu en les tasques de:

A. Coordinacié de la integracié de la tecnologia de la informacid en el disseny de les
programacions i en I'avaluacié de I'alumnat.

B. Promocié de I'Us educatiu de la tecnologia de la informacio i de la formacid intferna
del professorat.

C. Supervisié i optimitzacidé de I'Us dels recursos informatics i telematics.

D. Distribucid del pressupost per a inversions i manteniment del material informatic i
telematic del centre.

E. Animacié d'accions de difusid de les aplicacions formatives de la tecnologia de Ia
informacio per a la comunitat educativa.

COMISSIO DE QUALITAT | MILLORA CONTINUA

Aquesta comissid estard formada per I'equip directiu juntament amb el coordinador de
qualitat. El director en serd el President i el coordinador de qualitat actuard com a
Secretari de la Comissid

La seva funcio serd impulsar el Projecte de Qualitat i Millora Continua del centre, i a més:

A. Establir, aprovar i comunicar la politica i objectius de qualitat.

B. Revisar el Sistema de Gestid de la Qualitat.

C. Assegurar la disponibilitat de recursos per a la implantacié i desenvolupament del
sistema.

D. Mantenir una organitzacié que faciliti I'eficiencia de I'activitat més important de
I'Institut: I'Ensenyament i Aprenentatge.
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E. Implantar un sistema de comunicacié que permetil’accés a la informacid i lI'intercanvi
d’experiencies de les persones de I'Institut.

F. Crear, revisar, distribuir i implantar la documentacid del Sistema i els compromisos
associats a agquesta documentacio.

G. Revisar i millorar els processos que es donen a I'Insfitut.

H. Sensibilitzar, comunicar i formar les persones de I'Institut envers el Sistema de Gestio de
la Qualitat.

l.  Augmentar la satisfaccid de les persones i institucions que reben el servei que
proporciona I'lnstitut acomplint amb els requisits explicits i implicits que demanen els
alumnes i les seves families del servei que nosalires proporcionem.

J. Proposar i coordinar els equips de millora que es constitueixin a fi de revisar els
processos que es considerin necessaris durant la implantacid i desenvolupament del
Sistema de Qualitat

EQUIPS DE MILLORA

Les seves funcions seran revisar els processos que es considerin necessaris durant la
implantacié i desenvolupament del Sistema de Qualitat .

També realitzaran les avaluacions internes que aprovi el claustre de professors.

La seva composicid es determinard en el moment de la seva creacié i sera coordinada
pel Coordinador de qualitat.

2.4 ORGANS DE COORDINACIO

Hi ha dos tipus d’organs de coordinacid: els collegiats i els unipersonals.

2.4.1 ORGANS DE COORDINACIO COL -LEGIATS

Els organs de coordinacié collegiats sén els departaments didactics i la Comissio
pedagogica.

2.4.1.1 DEPARTAMENTS | SEMINARIS DIDACTICS
El centre s’organitza en 10 departaments en els quals es poden crear seminaris.
Els 10 departaments sén:

= Departament de Llengua catalana i literatura: en forma part el professorat de Liengua
catalana i literatura.

= Departament de Llengua castellana i literatura: en formen part el professorat de
Llengua castellana i literatura i de LiengUes classiques
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= Departament de LlengUes estrangeres: en forma part el professorat d'Angles i de
Frances.

=  Departament de Ciencies socials: en formen part el professorat de Geografia i Historia,
d'Economia, de Filosofia, de MUsica, de Psicopedagogia i de Religid.

= Departament de Ciencies experimentals: en formen part el professorat de Biologia i
Geologia i el de Fisica i Quimica.

=  Departament de Matemadtiques: en forma part el professorat de Matematiques.

= Departament de Tecnologia: en forma part el professorat de Tecnologia i de Visual i
Plastica

=  Departament d'Educacio fisica: en forma part el professorat d’'Educacio fisica.

= Departament de Viticultura i enologia: en formen part el professorat de Viticultura i
Enologia i el professorat cedit per I'INCAVI.

» Departament de Serveis socioculturals i a la comunitat: en formen part el professorat
de I'especialitat sociosanitaria i el professor de FOL.

Es podran crear Seminaris per especialitats en el si dels Departaments, d’acord amb la
normativa vigent. Els Seminaris i el nomenament del seu cap s'establiran al comencament
del curs.

2.4.1.2 COMISSIO PEDAGOGICA

Estd formada per tots els caps de departament, i els membres de I'equip directiv que es
consideri oportU en funcid dels temes a tractar.

Aquesta comissio vetllara per mantenir actualitzat el Projecte curricular del centre (PCC),
coordinard I'accié dels Departaments diddctics i actuard com a transmissora
d’informacié pedagogica a cada Departament.

També actuard com a forum de debat i grup de treball per a preparar els acords que ha
de prendre el Claustre de professors referents als temes de I'organitzacio i funcionament
del centre que sén de la seva competéncia.
2.4.2 ORGANS DE COORDINACIO UNIPERSONALS
2.4.2.1 CAPS DE DEPARTAMENT | CAPS DE SEMINARI

Correspon al cap de Departament la coordinacid general de les activitats del
departament i de la seva programacidé i avaluacio. Les seves funcions sén:

% Smabibub Prioras NOFC 2.6 Pagina 37 de 119



NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE

0zzxr

Preparar les reunions del Departament o Seminari, elaborar I'ordre del dia, redactar les
actes irevisar-ne els acords.

Prendre les mesures adients per al manteniment de les instal 1acions especifiques del
departament irevisar i col{aborar en la posada al dia de I'inventari.
Responsabilitzar-se de la coordinacio de I'adquisicid del material diddctic del seu
Departament o Seminari.

Venhicular la informacié de les editorials, d'activitats diddctiques, de formacié del
professorat, etfc.

Valorar trimestralment els resultats academics en les matéries del departament i, si
s'escau, prendre les mesures necessaries per a la seva millora.

Coordinar trimestralment el seguiment de les programacions de les matéries del
departament:

Cada professor ha de lliurar al seu cap de departament les programacions
actualitzades i és responsabilitat del cap de departament revisar-les i aprovar-les en
reunid de departament, aixi com fer-no constar a I'acta de la reunid.

En cas que un professor no lliuri les programacions el dia acordat, el cap li prorrogard
tres dies més per lliurar-les i si al finalitzar aguest termini, encara no les ha entregat, serd
la coordinadora pedagodgica I'encarregada de parlar amb el professor i demanar el
liurament de les programacions de forma immediata. En cas de que no les lliure, la
directora donard un Ultim termini de fres dies |, si finalment no rep les programacions,
posard el cas en coneixement de l'inspector de centre per prendre les mesures
disciplindries necessaries.

. Vetllar perque les actuacions del professorat pel que fa a la programacid, aplicacid i

avaluacidé tinguin la major coheréncia possible.

Quant el departament ho consideri oporty, donar suport a les iniciatives d'innovacio i
recerca i fomentar la participacié a les convocatories de concursos, tant per a
professors com per a alumnes.

Impulsar i promoure la participacié dels Departaments o Seminaris en les celebracions
del Centre.

Recollir, elaborar i custodiar els documents del Departament o Seminari pel que fa a
concrecié del curriculum, criteris d’avaluacidé i activitats complementaries.

Vehicular la informacié de la Comissid Pedagogica i I'equip directiu al professorat i
viceversa.

Vetllar per I'atencié dels alumnes amb matéries pendents

. Redlitzar I'avaluacidé interna de les respectives drees.

Presentar el pla anual d'activitats complementaries al coordinador d’activitats.
Gestionar les actuacions que es deriven del tfreball de recerca.
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P. Acolliri donar suport al professorat nou o substitut.
Q. Vetllar perI'aplicacié de les proves d'avaluacio i fer-ne el seguiment i la valoracid.

2.4.2.2 COORDINACIONS DIVERSES
Coordinador d’equip docent.

Les funcions del coordinador d'equip docent d'ESO sén:

A. Coordinar les reunions de I'equip docent.

B. Preparar les reunions d'equip docent, elaborar I'ordre del dia i recollir els acords en
una acta i fer-ne el seguiment.

C. Informar als professors que no assisteixen a les reunions d'equip docent dels acords
presos.

D. Coordinar I'organitzacio del treball de sintesi.

E. Fer un seguiment dels resultats de I'avaluacidé del curs, de les previsions de promocid
de curs segons els criteris aprovats pel centre i informar-ne a I'equip directiu per a
poder realitzar les tasques de planificacié o, si s'escau, prendre mesures per la seva
millora.

F. Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per I'equip directiu.

Coordinador d’activitats.

Soén funcions del coordinador d'activitats :

A. Donar a coneixer als alumnes la informacid relativa a les activitats escolars
complementdries

Promoure i coordinar les activitats culturals i esportives.

O ®

. Coordinar les diferents xerrades que es donen a cada curs.
D. Elaborar una memoaria final de curs amb l'avaluacié de les activitats realitzades, que
s'inclourd a la Memoria anual d'activitats del centre.

Coordinador de biblioteca.

Sén funcions del coordinador de biblioteca:

A. Gestio i manteniment de la biblioteca

B. Fitxar amb suport informatic tot el material de la biblioteca.
C. Gestionar el servei de préstec.

D. Vetllar pel manteniment i bon Us del material.

Coordinador lingiiistic.

Les seves funcions son:
A. Assessorar I'equip directiu en la elaboracié del projecte linguUistic.
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B. Assessorar el Claustre en el fractament de les llengUes en I'elaboracié del Projecte
curricular del centre, d'acord amb els criteris establerts en el projecte lingUistic.

C. Assessorar l'equip directiv en la programacié de les activitats relacionades amb la
concrecié del projecte linguistic, incldos en la programacié general del centre i
collaborar en la seva realitzacio.

D. Organitzar els seminaris i cursos necessaris per a la normalitzacié linguistica en funcid
de les peticions i necessitats del professorat del centre.

E. Assessorar als membres del claustre que duran a terme el projecte de plurilingUisme.

F. Aquelles altres que el director del centre li encomani en relacié al projecte linguistic o
I'atencidé a I'alumnat nouvingut o que li pugui atribuir el Departament d'Ensenyament.

Coordinador d’informatica

Les seves funcions sén:

A. Proposar a l'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacio i I'optimitzacié dels
recursos informatics i per a I'adquisicid de nous recursos.

B. Assessorar l'equip directiu, el professorat i el personal d'administracid i serveis del
centre en I'Us de les aplicacions de gestic academica del Departament
d'Ensenyament.

C. Vetllar pel manteniment de les instal lacions i els equipaments informatics i telematics
del centre.

D. Assessorar el professorat en la utilitzacid educativa de programes i equipaments
informatics en les diverses drees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacid
permanent en aquest tema.

E. Coordinar, amb el suport de la Comissio d'informatica els ensenyaments d'informatica
que s'imparteixin en el centre.

F. Elaborarirevisar el Pla TAC del centre

G. Aquelles alires que el director li encomani en relacié amb els recursos informatics i
telematics.

Coordinador de noves tecnologies i Plataforma iEduca

Les seves funcions son:

A. Mantenir, actualitzar i dinamitzar la pagina Web del centre.

Mantenir, actualitzar i dinamitzar la intranet del centre.

Fer la importacié de dades en comencar el curs dins la plataforma iEduca.
Gestionar I'organigrama del centre dins la plataforma

mOoQO®

Gestionar els diferents permisos del professorat i donar-los suport davant de qualsevol
dubte que els pugui sorgir.
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F. Gestionar el canvis d'usuaris que puguin haver durant el curs, tant en quant a alumnat
com a professors substituts.

G. Gestionar les aules i els materials reservables.

H. Gestionar qualsevol altre apartat que s'incorpori a la plataforma al llarg del curs.

Coordinador d’audiovisuals

Les seves funcions son:

A. Proposar a l'equip directiu del centre els criteris per a la utilitzacio i I'optimitzacié dels
recursos audiovisuals i per a l'adquisicid de nous recursos.

B. Vetllar pel manteniment de les instal {acions i els equipaments audiovisuals del centre.

C. Assessorar el professorat en la utilitzacié dels equipaments audiovisuals i orientar-lo
sobre la seva formacié en aquest tema.

D. Aquelles altres que el director li encomani en relacié amb els recursos audiovisuals.

Coordinador de prevencio de riscos laborals

Correspon al coordinador de prevencié de riscos laborals promoure i coordinar les

actuacions en matéria de salut i seguretat en el centre i, per tant, haurd de:

A. Coordinar les actuacions en materia de seguretat i salut, aixi com promoure i fomentar
I'interes i la cooperacid dels treballadors i freballadores en I'accid preventiva, d'acord
amb les orientacions del servei de prevencid de riscos laborals i les instruccions de la
direccié del centre.

B. Collaborar amb la direccié del centre en I'elaboracié del pla d’emergencia, i també
en la implantacio, la planificacid i la realitzacié dels simulacres d’evacuacio.

C. Revisar periodicament la senyalitzacid del centre i els aspectes relacionats amb el pla
d'emergencia amb la finalitat d’assegurar-ne I'adequacié i la funcionalitat.

D. Revisar periddicament el pla d'emergencia per assegurar-ne l'adequacié a les
persones, els telefons i I'estructura.

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

F. Promoure actuacions d’'ordre i neteja i fer-ne el seguiment.

G. Donar suport a la direccid del centre per formalitzar i trametre als serveis territorials el
model “Full de notificacidé d'accident o incident laboral”.

H. Collaborar amb els técnics del servei de prevencié de riscos laborals en la
investigacid dels accidents que es produeixin en el centre.

I.  Collaborar amb els técnics del servei de prevencid de riscos laborals en I'avaluacid i
el confrol dels riscos generals i especifics del centre.

J. Coordinar la formacié de les treballadores i dels treballadors del centre en materia de
prevencidé de riscos laborals.
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K. Colaborar, si escau, amb el Claustre en el desenvolupament, dins el curriculum de
I'alumnat, dels continguts de prevencid de riscos.

Coordinador de laboratoris i/o aules especifiques.

Malgrat que el manteniment de les installacions especifiques del departament es
competencia del cap de departament es podran nomenar coordinadors de laboratoris
i/o aules especifiqgues en aquells casos que la seva complexitat ho aconselli i hi hagi
disponibilitat de professorat.

Les seves funcions sén:

A. Mantenir actualitzats els inventaris dels laboratoris i/o aules especifiques.

B. Responsabilitzar-se de I'adquisicid del material.

C. Coordinar la utilitzacio¢ i funcionament dels laboratoris i/o aules especifiques.

D. Gestionar la recollida de residus.

Coordinador d’escola verda
Les seves funcions son:

A. Coordinar reunions periodicament amb els delegats verds

B. Fomentar activitats de reciclatge al centre.

C. Promoure activitats i projectes relacionats amb el mediambient.

D. Assistir als cursos de formacié o seminaris relacionats amb Escoles Verdes

Responsable de manteniment de finca

Les seves funcions son:

A. Coordinar les tasques de manteniment de la finca de practiques contractades
externament.

B. Gestid de compres de material de plantacidé, emparrat, fitosanitari, etc...

C. Manteniment del taller agricola.

Coordinador del Master en formacio del professorat

La seva funcié serd organitzar i coordinar la realitzacié de les practiques al centre dels
alumnes que realitzin el Mdaster en Formacié del Professorat d'Educacié Secunddria.

Coordinador de formacio professional.

Les seves funcions son:

A. Vetllar, sota la dependéencia del cap d'estudis d'FP, per I'adequacid de les accions
dels tutors d'FCT

B. Cooperar en l'apreciacidé de les necessitats de formacid professional de I'ambit
territorial on és ubicat l'institut, i relacionar-se amb les administracions locals, les
institucions publiques o privades i les empreses de I'area d'influéncia.
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C. Garantir I'execucié dels processos de reconeixement, en el cas de practiques en
empresa per als alumnes.

D. Homologar les institucions d'acollida, freballant conjuntament amb el/els
responsable/s de I'estada.

E. Realitzar la difusié al centre de I'estrategia d'internacionalitzacio.

F. Readlitzar contactes amb socis estrangers segons el definit a [I'estrategia
d’'internacionalitzacid, ja sigui amb regim de reciprocitat amb el soci estranger o no, i
establint contactes directament amb el soci d'acollida o a fravés d'una escola o
organisme intermediari.

G. Assistir a les reunions amb els promotors dels projectes.

T

Supervisar i assistir a les reunions informatives previes amb els participants.

Tenir cura dels aspectes logistics (viatges, allotfjaments, fransport, manutencid, etc.).
Vetllar pel correcte funcionament dels aspectes financers.
Assegurar que es framiten les assegurances i els visats necessaris per a I'estada.

- N =

Per a cada projecte, dirigir el procediment de la seleccié d'alumnes participants als
projectes, juntament amb I'equip docent, segons els criteris i el procediment de
seleccio establerts al centre.

M. Preparacioé dels participants (lingUistica, pedagogica i cultural).

Z

Coordinar-se amb I'organisme promotor del projecte, si s'escau.

O. Coordinar-se amb altres coordinadors del centre per a I'harmonitzacié d’'activitats
internacionals.

P. Dur a terme els tramits necessaris per endegar els diferents projectes i altres accions
relacionades.

Q. Mantenir la documentacié associada a les accions internacionals.

El coordinador de formacid professional és nomenat pel director, escoltat el cap d’estudis
d'FP, entre els professors que professin ensenyaments de formaciod professional especifica.

Tutors d’FCT

Es nomenara un o mes tutors de FCT per la familia d'indUstries alimentaries i un o mes
tutors de FCT per les families de Sanitat i de Serveis Socioculturals. Les seves funcions sén:
A. Programar el credit d'FCT.

B. Fer el seguiment, I'avaluacié i el control de la fase de formacié practica en els centres
de treball. En tot cas hi ha d’haver una visita inicial, una intermitja i una altra en
finalitzar la formacid practica

C. Formalitzar els convenis.
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D. Valorar les empreses que acullin ho vulguin acollir alumnes en practiques de la seva
familia professional i proposar al coordinador d'FP la seva homologacié o des
homologacid.

Tutor d’estada a I'empresa

S'encarregara de fer la programacio, el seguiment, I'avaluacio i control de l'estada a

I'empresa, en el cas que algun alumne fera aquesta materia. Les seves funcions son:

A. Coordinar i participar en el procés de programacié de les estades, com és ara
determinar les empreses, el nombre d'estades a oferir, els criteris de seleccié dels
alumnes, etc.

B. Entrevistar-se amb els representants de les empreses i programar les activitats a
realitzar.

C. Vetllar perqué l'alumne i I'empresa emplenin la part corresponent del quadern de
practiques, on es reflecteixen les activitats realitzades per I'alumne i la posterior
avaluacidé per part de I'empresa.

D. Fer el seguiment de l'estada i valorar I'aprenentatge assolit i el programa realment
desenvolupat.

E. Visitar les empreses on fan l'estada els alumnes i informar el Coordinador pedagogic
de les incidencies i valoracions que es puguin deduir de les visites.

F. Qualsevol altra que se li encomani en relacié amb les seves funcions.

Coordinador de qualitat.

Les seves funcions son:

A. CoordinariconcretarI'aplicacié del projecte en el centre.

B. Prepararicoordinar les reunions dels equips de millora del centre.

C. Dinamitzar els equips de millora del centre.

D. Organitzar i revisar tota la documentacid general relacionada directament amb el
projecte.

m

Elaborar la documentacid dels processos relacionats amb el Projecte de Qualitat i

millora continua.

F. Assessorar tot el professorat sobre diferents aspectes de la qualitat inherents al
projecte.

G. Proposar i realitzar activitats de difusid i informacié del projecte a la comunitat
educativa.

H. Collaborari ajudar en la implementacié dels processos de qualitat en el centre.

l. Intercanviar informacid i experiencies enfre fots els coordinadors dels centres

participants al Projecte.
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J. Preparar i coordinar les auditories internes i externes del Sistema de Gestid de Qualitat
segons especifiqui la documentacié del procés corresponent.

K. Coordinar les actuacions amb els possibles assessors externs del Projecte.

L. Elaborar una memoria a final de curs dels aspectes generals del Projecte.

La normativa d’inici de curs determina el nombre d'hores lectives de coordinacié de quée
disposa el centre i la direccid del centre les distribuird en funcié de les responsabilitats i
tasques assignades.

Tots els coordinadors presentaran, a final de curs una memoria amb les activitats
realitzades i les propostes de millora.

Es potestat del director nomenar els cdarrecs unipersonals de coordinacié i de
manteniment d'aules especifiques, a proposta dels Departaments o Seminaris si s'escau,
tal com ve regulat per normativa i segons la disposicid hordria del professorat.

El director podrd nomenar altres carrecs de coordinacié o concedir reduccions hordries
per a readlitzar tasques d'interes pel centre en funcid de les necessitats que sorgeixin i
segons la disposicid hordria del professorat. D'aquests nomenaments i reduccions
n'informard a la segUent sessid del Consell Escolar.

2.5 ORGANS D’ATENCIO | SEGUIMENT DE L’ALUMNAT

2.5.1 ORGANS UNIPERSONALS
2.5.1.1 PROFESSOR TUTOR
Cada grup d’'alumnes tindra un professor tutor. Les funcions del tutor de grup son:
A. Tenir coneixement del procés d'aprenentatge i d'evolucidé personal dels alumnes.
B. Aplicar el pla d’accid tutorial.

C. Tenir cura de la coherencia de les activitats d'ensenyament aprenentatge i les
activitats d'avaluacié de tots els docents que intervenen en el procés d'ensenyament
del seu grup d'alumnes.

D. Responsabilitzar-se de I'avaluacid del seu grup d'alumnes en les sessions d'avaluacio.
= Valoracié global dels resultats. Percentatge de les notes d’darees.
= Valoracié de la dindmica de grup
=  Comentari d'aspectes significatius que afecten a determinats alumnes.
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= Proposta d’estrategies a seguir de cara al proper trimestre
= Aportacié del documents d'avaluacid necessaris (actes de secretaria i dossier del
tutor)

E. Tenir curg, juntament amb el secretari o administrador, quan correspongui, de vetllar
per l'elaboracid dels documents acreditatius dels resultats de l'avaluacié i de la
comunicacié d'aquests als pares o representants legals dels alumnes.

F. Dur aterme les tasques d'informacié i d'orientacié academica dels alumnes.

G. Mantenir una relacioé suficient i periddica amb els pares dels alumnes o representants
legals per informar-los del seu procés d'aprenentatge i de la seva assisténcia a les
activitats escolars, d'acord amb els criteris establerts per la direccidé del centre. En
I'etapa obligatoria, convocar els pares com a minim un cop per curs i deixar
constancia escrita dels acords presos.

H. Vetllar per la convivencia del grup d'alumnes i la seva participacid en les activitats del
centre. Fomentar la participacié dels alumnes en la vida del centre i en les activitats
culturals de I'entorn.

|.  Portar el control d'assistencia i retards dels alumnes. Tindrd la potestat de considerar o
desestimar les justificacions de faltes d’assistencia dels alumnes.

J. Inculcar als alumnes la responsabilitat que implica ser delegat i fer-los conscients del
seu compromis en aquesta tasca.

K. Mantenir actualitzat i lliurar a coordinacié pedagogica el material de tutoria.

L. Durant el tercer trimestre del curs, vetllar perque des de secretaria es recordi per escrit
als pares dels alumnes que els canvis en les opcions de religié i frances s'han de fer
abans d’'acabar el curs present.

M. Aquelles altres que |i encomani el director o |i afribueixi el Departament
d'Ensenyament.
2.5.1.2 TUTOR DEL TREBALL DE RECERCA

Per a cada treball de recerca s'assignard un professor com a tutor. Es procurard no
assignar més de tres treballs de recerca a un mateix professor.

El tutor del treball de recerca serd el responsable d’orientar i revisar les tasques realitzades
per I'alumne i d'avaluar el procés d'elaboracié del treball que ha portat a terme
I'alumne. El seguiment del treball quedara reflectit al Quadern de seguiment. El tutor del
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treball vetllara perque el quadern de seguiment reflecteixi el treball que ha anat realitzant
I'alumne al llarg del procés d’elaboracio.

2.5.2 ORGANS COL -LEGIATS
2.5.2.1 EQUIP DOCENT DE CADA CURS D’ESO

L'equip docent el forma el professorat de totes les matéries que s'imparteixen en el curs.
Un dels professors no tutors actuard com a coordinador d’equip docent.

Les seves funcions son:
. Revisar I'assignacié de les materies optatives al llarg del curs.
Establir els diversos agrupaments d’alumnes.
. Proposar les mesures per a I'atencié a la diversitat al llarg del curs.

A

B.

C

D. Coordinar el curriculum

E. Fer el seguimentifer propostes de cara al Pla d'Accid Tutorial.

F. Avaluar els alumnes

G. Avaluar el funcionament general del curs i prendre les decisions oportunes per a la
bona marxa del curs.

H. Dissenyar i aplicar el Treball de Sintesi o Projecte de Recerca.

|. Collaborar en el procés d'avaluacio interna.

J. Proposar I'obertura d'expedients disciplinaris.

La part de professorat de I'equip docent que, per questions organitzatives sigui possible,
es reunira dos cops al mes. A les sessions d'avaluacio hi haurd d'assistir tot I'equip docent.

2.5.2.2 EQUIPS DOCENTS DE BATXILLERAT I CICLES FORMATIUS

El conjunt de professors que intervenen en I'ensenyament - aprenentatge de cada grup
d'alumnes actuard de manera col legiada com a Equip docent per fer el seguiment dels
aprenentatges i prendre les decisions que en resultin. L'equip docent de cada curs sera
presidit pel tutor corresponent.

Es reuniran de manera ordindria dos cops cada trimestre i sempre que, de manera
extraordindria, el tutor o el director els convoqui.

A més de les reunions ordindries o extraordindries es constituiran com a junta d'avaluacio
per realitfzar les sessions qualificadores, els resultats de la qual s’enviaran als pares o
representants legals de I'alumne com a informacié documental.
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2.5.2.3 COMISSIO D’ATENCIO A LA DIVERSITAT (CAD)

Estd formada per l'orientador educatiu de centfre , el representant de I'EAP i la
treballadora social dels Serveis Educatius, els tutors de grup, el coordinador pedagogic.
De forma periodica hi col laboren els Serveis Socials del Priorat.

La CAD es reuneix setmanalment i cada setmana es dedica a un curs diferent.

Aquesta comissio té cura del seguiment de I'alumnat de necessitats educatives especials
i dels que requereixen algun tipus d'adaptacié curricular o atencid individualitzada.

A més, proposa criteris metodoldgics i actuacions concretes de treball en relacid als grups
- classe, pel que fa al tfractament de la diversitat. Aquests criteris i actuacions proposats
son debatuts i/o duts a terme pels diversos equips docents.

Els objectius d'aquesta comissidé sén (aquests objectius segUents cal treballar-los
basant-nos en els segUents principis d'absoluta confidencialitat en els casos tractats i
maxima celeritat possible entre la deteccidé del problema d'un alumne/a i la seua
resolucid):

= Deteccié del professorat d'un problema i comunicacié a I'equip docent. En alires
casos comunicar a EAP - psicopedagog/a i despres a I'equip docent. Posteriorment
I'equip docent passa la informacié a la CAD per a I'assignacié de sessions per a la
seua atencid individualitzada.

= Detectar casos d'alumnes que presenten alguna dificultat escolar, personal,
relacional, familiar.

=  Planificar un model d’'intervencié interdisciplinar (docents, psicopedagogs, EAP,
Serveis Socials,....) per abordar la problemadtica de cada alumne (Programa
d’'intervencio individual).

= Realitzar un seguiment de cada cas detectat per tal de poder avaluar i valorar la
intervencid realitzada, segons el comportament escolar, familiar,.... Pel que fa als
casos d'alumnes conductuals tfractar-los només des del punt de vista del recolzament,
no de les sancions ja que d'aquesta tasca se’n fa carrec 'institut.

= Informar dels diferents cursos i/o accions que es realitzen a la comarca per tal de
poder derivar-hi alumnes als quals els podria interessar pel seu futur formatiu,
laboral,...( ex: curs de preparacio per la prova d'accés que es programa des del
Consell Comarcal ).

= Organitzar reunions entre els diferents serveis segons les necessitats que es detectin
amb els alumnes i/o els pares.
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Durant I'Ultim mes de la CAD, realitzar un llistat dels alumnes que se'ls ha de treballar
molt de prop que demanin beques de llibres, o els alumnes que no fa falta que
comprin els llibres perqué se'ls adaptard els continguts,...

Aquests objectius tindran certa flexibilitat depenent de les necessitats que vagin

presentant-se durant el curs.

2.6 PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

2.6.1 ADMINISTRATIUS

Les seves funcions venen explicitades a lI'apartat 2.1.1.de la Normativa d’inici de curs.

Correspon al personal funcionari del cos auxiliar d'administracid (o cos administratiu),

adscrit als centres educatius:

La gestid administrativa dels processos de preinscripcio i matriculacié d'alumnes

La gestid administrativa dels documents academics: llibres d'escolaritat, historials
academics, expedients academics, titols, beques i ajuts, certificats, diligencies, etc

La gestié administrativa i la framitacié dels assumptes del centre.

Aquestes funcions comporten les tasques seguents:

A.
B.

Arxivar i classificacio de la documentacio del centre.

Despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacio, tramesa, compulsa,
franqueig, etc.)

C. Transcripcié de documents i elaboracid i transcripcio de llistes.

Gestio informatica de dades (domini de I'aplicacié informatica corresponent)

Atencid telefonica i personal sobre els assumptes de la secretaria administrativa del
centre.

Recepcidé i comunicacio d'avisos, encdrrecs interns i incidencies del personal (baixes,
permisos, etc.).

. Comandes de material, comprovacié d'albarans, etc., d'acord amb l'encdarrec rebut

pel director o directora o el secretari o secretaria del centre.
Manteniment de l'inventari.

Conftrol de documents comptables simples.
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J.

Exposicid i distribucid de la documentacié d'interes general que estigui al seu abast
(disposicions, comunicats, etc.).

El director o directora del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques
del centre, la realitzacié de funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.

En iniciar el curs, es donard a coneixer el seu horari d'atencié al public en general i I'horari

d'atencié a I'alumnat del centre.

2.6.2 SUBALTERNS

Les seves funcions venen explicitades a I'apartat 2.2.1 de la Normativa d'inici de curs.

Correspon al personal funcionari del cos subaltern adscrit als centres educatius el

seglent:

= 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 {acions del centre.

= Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

=  Atfendre els alumnes.

= Donar suport al funcionament i a l'estructura del centre i també a I'equip directiu.

Aquestes funcions comporten les tasques seguents:

A.

B.

X o ™ myu

K.
L.

Cura i control de les instal {acions, equipaments, mobiliari i material del centre

Comunicacié a la secretaria de les anomalies que es puguin detectar quant a I'estat,
Us i funcionament.

Encesa i tancament (posada en funcionament) de les instal {acions d'aigua, llum, gas,
calefaccio i aparells que calgui, i cura del funcionament correcte.

Obertura i tancament dels accessos del centre
Curai custodia de les claus de les dependencies del centre.

Control d'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, puUblic, etc.).

. Recepcid i atencid de les persones que accedeixen al centre.

Cura i control del material (recepcio, lliurament, recompte, trasliat, etc.).

Trasllat de mobiliari i d'aparells que, per volum i/o pes, no requereixen la intervencid
d'un equip especialitzat.

Posada en funcionament dels aparells
FotocoOpia de documents i seguiment de les fotocopies que en fan en el centre.

Enquadernacions senzilles, transparencies, etc., sobre material de I'activitat del centre.

M. Col1aboracio en el manteniment de l'ordre dels alumnes en les enfrades i sortides.
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<

Intervencid en petits accidents dels alumnes, segons el protocol d'actuacid del centre.

. Recollida i distribucié dels justificants d'absencia dels alumnes i collaboracid en el

control de la puntualitat i 'assisténcia dels alumnes. Participacié en els processos de
preinscripcid i matriculacié del centre: lliurament dimpresos, atencid de consultes
presencials i derivacid, si escau.

Primera atencio telefonica i derivacio de frucades.

. Recepcid, classificacié i distribucid del correu (cartes, paquets, etc.).

Encarrecs, dins i fora del centre, relacionats amb les activitats i el funcionament
d'aquest (tframits al servei de correus, etc.).

Realitzacié de tasques imprevistes per evitar la pertorbacid del funcionament normal
del centre, en absencia dels especialistes i/o encarregats.

Fer els encarrecs relacionats amb el servei que els siguin encomanats, dins o fora de
I'edifici .

. Confrolar que no quedi cap alumne a les dependéncies del centre en acabar la

jornada.

Atendre les trucades telefoniques i derivar-les cap a les persones destinatdries

W. En general, qualsevol altra tasca andloga que, per rad del servei, els sigui

encomanada.
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3. CONCRECIONS REFERENTS AL PROFESSORAT

3.1 FUNCIONS DEL PROFESSORAT
Els professors son els agents principals del procés educatiu en els centres.
Les seves funcions son les seglUents:

A. Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les materies i els
moduls que tinguin encomanats, d'acord amb el curriculum, en aplicacié de les
normes que regulen l'atribucié docent.

B. Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.
C. Exercir la tutoria dels alumnes i la direccié i I'orientacié global de llur aprenentatge.

D. Contribuir, en collaboraci®é amb les families, al desenvolupament personal dels
alumnes en els aspectes intel lectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

E. Informar periodicament les families sobre el procés d'aprenentatge i cooperar-hi en el
procés educatiu.

F. Exercir la coordinacié i fer el seguiment de les activitats escolars que els siguin
encomanades.

G. Exercir les activitats de gestid, de direccid i de coordinacidé que els siguin
encomanades.

H. Collaborar en la recerca, l'experimentacio i el millorament contfinu dels processos
d'ensenyament.

|.  Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del recinte
escolar, si sén programades pel centre i sén incloses en llur jornada laboral.

J. Utilitzar les tecnologies de la informacid i la comunicacid, que han de conéixer i
dominar com a eina metodologica.

K. Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes irregulars,
d'acord amb les normes d’organitzacio i funcionament del centre.

L. Exercir la funcié docent en el marc dels principis de llibertat academica, de
coherencia amb el Projecte educatiu del centre, incorporant els valors de Ia
collaboracié, de la coordinacid entre els docents i els professionals d'atencid
educativa i del freball en equip.

3.2 HORARI DEL PROFESSORAT
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3.2.1 JORNADA LABORAL

La jornada laboral és de 37 hores i 30 minuts setmanals, que es distribuird, amb cardcter
general i adaptant-ho a sessions, de la manera segUent:

a) 24 hores de permanencia al centre en horari fix distribuides en:

i. 20 sessions lectives de 55 minuts, distribuides en cinc dies, que es
destinaran a la docencia directa a I'alumnat i a activitats directives i
de coordinacié amb les dedicacions previstes per a |'exercici
d'aquestes funcions. Aquestes 20 sessions es podran prendre com a
mitjana, quan el centre no faci una distribucié hordria uniforme al
llarg del curs escolar a causa de variacions trimestrals.

i. 4 hores d'activitats complementdries: guadrdies i altres vigildncies,
reunions setmanals d'equip docent, reunions de departament,
coordinacions d'ambit i de tutories, comissio d'atencid a la diversitaft,
coordinacions de nivell i amb especialistes per a I'atencid a la
diversitat, i altres encarrecs que, en el marc de les seves funcions, faci
el director o directora del centre.

b) 6 hores d'activitats complementdries no sotmeses a I'horari fix (reunions
d'avaluacid, de claustre i de consell escolar, reunions amb pares i mares,
coordinacid o tutoria de les practiques de la formacid inicial de professorat,
tutoria a professorat novell, reunions de coordinacid amb altres centres,
reunions amb professionals i entitats externes, activitats de reforc i de tutoriq,
etc.). Aquestes activitats es podran portar a tferme de manera telematica.

c) 7 hores i 30 minuts d'organitzacio i preparacio de les activitats, seguiment de
les tasques i aprenentatge de l'alumnat, elaboracid de materials,
programacioé i coordinacié d'activitats, impuls de projecte.

3.2.2 CRITERIS D’ELABORACIO D'HORARIS

Correspon al director del centre I'assignacié dels professors als diferents cicles, cursos i
arees (article 10.1.b del Decret 155/2010, de la direccidé dels centres educatius publics),
tenint en compte les especialitats dels docents i ajustant-se al que determinen els articles
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del 92 al 99 i la disposicid addicional setena de la Llei organica 2/2006, de 3 de maig,
d'educacio.

Es per aixd, en compliment de I'apartat anterior, per a I'assignacié de matéries, crédits i/o
moduls professionals, la direccid del centre, a través de la caporia d'estudis, presentard la
proposta als departaments, segons la plantilla i els recursos assignats, perque, d'acord
amb les seves indicacions, es faci la distribucié consensuada entre tots els professors del
departament.

La proposta als departaments es fard atenent al Projecte de direccid, d'acord amb el
Projecte Educatiu, i a la resta de documents estrategics de centre, per aconseguir els
objectius estrategics plantejats, la millora en la cohesid social, en els rendiments i resultats
dels/de les alumnes, I'0ptim funcionament del centre i la més eficac i eficient distribucid
dels recursos disponibles.

Una vegada realitzada I'assignacio per consens, el departament arribara a 'acord
d’elevar proposta, a través del cap d'estudis, a la direccié del centre, qui, en I'ambit de
les seves competencies, en prendrd la resolucid pertinent atenent a la normativa vigent
per assegurar el correcte funcionament del centre i la correcta prestacié del servei, qixi
com per assegurar I'accidé pedagogica més adient d’acord amb el Projecte Educatiu de
Centre, el Projecte de direccid i la distribucid dels recursos disponibles.

Si no hi ha hagut consens en I'assignacié de materies, credifs i/o moduls professionals,
serd la directiva del centre qui determinara la distribucid d’aquestes segons la linia
pedagogica del centre.

3.3 DRETS DELS PROFESSORS

= La llibertat de catedra, en el marc de la Constitucid i de conformitat amb els principis
establerts per la llei i d’acord amb les directrius del Centre i del Departament al qual
pertany.

= La participacio en els organs de govern i gestid del centre.

= Reunir-se lliurement a les installacions del centre per tractar assumptes academics,
laborals o derivats de la seva condicié de funcionaris, en horaris que no interrompin les
activitats lectives dins de I'horari en que el centre estigui obert.

= Organitzar activitats culturals, recreatives o esportives a les instal {acions del centre,
d’'acord amb la programacié general.

= Redlitzar activitats de formacié permanent i d'investigacio, sense deixar desateses les
activitats lectives.
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«  Esser assistit i protegit pel Departament d’Ensenyament envers qualsevol atemptat
confra llur persona o llurs béns, per rad de I'exercici de llurs funcions.

= Disposar d'una defensa qualificada, proporcionada pel Departament
d'Ensenyament, quan, en ocasié d'una denuncia, demanda o querella per
actuacions i/o omissions en |'exercici de les seves funcions, necessiti assistencia
lletrada.

= Coldaborar en tasques fora de I'horari ordinari (portes obertes, representacié del
centre en activitats del municipi, etc.)

= Cada un dels professors del centre pot exercir liurement el dret de vaga, sempre que
aquesta estigui convocada legalment.

3.4 DEURES DELS PROFESSORS

= Complir amb I'exercici de les seves funcions docents, complir i fer complir aquestes
Normes d'organitzacié i funcionament, aixi com tots els acords que s’estableixin en el
centre.

= L'assistencia puntual a les classes i a totes les reunions a qué se'ls convoqui.

= La presencia en el centre durant les activitats no lectives, sempre que tinguin lloc dins
I'horari habitual del professor.

= L'atencio personalitzada als alumnes o, si s’escau, als pares, per a la resolucié de llurs
dubtes, consultes o aclariments.

= Atendre la diversitat dels alumnes de la forma en que els recursos de que disposa li
facin possible.

= Guardar reserva total respecte als assumptes que ho requereixin i que coneix per rad
de les seves funcions.

= Treballar per al propi perfeccionament professional, mitjancant els cursos de formacid
i/o altres recursos que hom consideri adequats.

= En el cas de convocatoria de vaga i en alfres suposits que s’hi adiguin, cal tenir en
compte que segons consta als Documents per a I'organitzaciod i la gestid dels centres,
Personal docent, punt 1.4:

“En els institufs i en les escoles d'art, d'acord amb el que preveu el Decret102/2010, de
3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius, el director o directora del centre pot
modificar amb caracter transitori i provisional I'assignacié de grups i la distribucid de les
hores lectives d'un professor o professora, per tal que pugui atendre hores de classe
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que quedarien sense impartir. AQuesta modificacio pot afectar també la distribucid
de les hores complementaries d'horari fix.”

En concret, I'article 44 del Decret d'autonomia estableix que:

“Sense perjudici del que s’'estableix en els articles anteriors i quan no estiguin atribuides
expressament a alfres organs unipersonals de direccio o coordinacié per les normes
d’'organitzacié i funcionament del cenfre, el director o directora del centre pot
encarregar als organs unipersonals de direccid, als organs unipersonals de
coordinacid i a altres persones membres del claustre funcions de gestio, coordinacio i
docencia, sempre que siguin adequades a la seva preparacio i experiencia i tinguin
caracter transitori. El professorat afectat té I'obligacid d’'assumir-les i exercir-les dins de
la jornada de freball setmanal que fingui assignada.”

3.5 ASSISTENCIA DEL PROFESSORAT

Els professors tenen el deure de complir I'horari de classes i les altres activitats d"horari fix
que consten al seu horari setmanal, aixi com assistir a totes les reunions no incloses en
I'norari a qué se'ls convoqui degudament: claustres, reunions de departament i/o
seminari, reunions d’avaluacio i les derivades de la seva condicié de tutor o del carrec
gue ocupin. S6n també d’'assistencia obligatoria les reunions extraordindries no previstes
en el calendari del centre, que siguin degudament convocades pel director o per I'organ
de coordinacié corresponent.

Tota falta d’'assistencia s’haura de justificar per escrit.

= Quan es prevegi una falta d’assistencia, caldra demanar permis al cap d’estudis amb
la maxima antelacid possible. A la sala de professors i al web del centre hi ha un
model d'imprés per tal de solficitar el permis aixi com un model de “Feina del
professorat absent”. Tots dos models es lliuraran al cap d’estudis, qui deixara a la
carpeta corresponent i n'indicara [I'existencia en el comunicat de guardia. Els
professors de guardia s’encarregaran de donar la feina i de recollir-la, si aixi ho ha
indicat el professor absent.

= Quan un professor no pugui assistir a la feina a causa d’un imprevist, ho comunicara al
centre, sempre que sigui possible a algu de I'equip directiu, abans de comencar el
seu horari de classes, per tal que es pugui resoldre la situacié, preferentment trucant o
enviant un missatge al telefon personal del cap d’estudis. En tornar al centre, portard
el justificant per escrit. Si hi ha baixa medica, aquesta s’enviard al centre el més aviat
possible per tal de demanar el professor substitut.
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= Si es fracta d'un permis, cal ajustar-se a la Normativa d’'inici de Curs (Assistencia del
professorat. Permisos).

Cada mes es fard el recompte de les faltes d’assisteéncia en hores a les diferents activitats,
comptant sobre les 24 hores setmanals obligatories de permanéncia al Centre (classes,
guardies, reunions, claustres, tutories, etc.) i s'exposaran, classificant les absencies tal com
indica la normativa del Departament, abans del dia 5 del mes segUent a la sala de
professors.

Les faltes d'assistencia son justificades quan hi ha llicéncia o permis concedit. La llicencia
la concedeix la Delegacidé Territorial o la direccidé del centre, segons el tipus de permis.

Les faltes injustificades es comunicaran immediatament a l'interessat, d’acord amb el
procediment que indica la normativa al respecte.

La relacié acumulada de faltes d'assistencia de cada professor durant el curs s'enviard a
la Inspeccid durant el mes de juny.

3.6 ORGANITZACIO DE GUARDIES

3.6.1 GUARDIES D’ESO | BATXILLERAT

Tots els professors de guadrdia han de romandre a la Sala de professors o han d'estar
localitzables i han de cobrir les gudrdies amb la maxima celeritat possible. Per tant, és
molt recomanable revisar amb antelacié el full de guardies per a planificar la jornada.

El professor que fa la guardia amb alumnes ha d'”Activar Guardia” a iEduca i seleccionar
el professor a qui estd substituint. En cas de no poder fer-ho en aquell moment, com el
sistemna no permet fer-no més tard, i haurd de facilitar les absencies d’aquella hora al
professor que falta, qui ho haurd de passar a I'iEduca dins dels 5 dies permesos, en cas
confrari, ho haurd de fer el futor. A més, ha de comunicar la feina encomanada pel
professor absent als alumnes. Un cop acabada la guardia retornar el full degudament
complimentat al caseller de professor absent.

= En el supodsit que hi hagi més grups sense professor que professors de guardia, es
demanarda suport, per aquest ordre: professor amb permis de flexibilitat horaria
recuperable (dins del mateix mes), professor amb hora de cdrrec de coordinacid, o a
algun membre de I'equip directiu.

= En cap cas es donard permis per a marxar del centre als alumnes, encara que estiguin
sense professor les Ultimes hores de la jornada, excepte als alumnes de post obligatori,
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gue un cop hagin rebut el permis del professor de gudrdia podran marxar del centre a
les Ultimes hores del mati o de la tarda i sortir al pati a hores intermitges.

« Els professors que no hagin de cobrir cap abséncia, donaran un tomb pel centre. Es
important portar les claus del centre per poder tancar espais buits o obrir aules, no
anar tots junts i que un es quedi a la sala de professors.

= Ha de tenir també cura dels possibles accidentats o malalts que es produeixin. Per a
més informacidé mireu I'apartat 3.7

= Caldrd també que en el comunicat de gudrdia anotin les incidencies que es
produeixin en aquella hora.

= Els professors de gudrdia d'Ultima hora del dia séon els encarregats de tancar la
fotocopiadora i els ordinadors de la sala de professors.

= Els dies que hi hagi professors que quedin alliberats de les seves classes pel fet que els
seus alumnes no estiguin al centre, aquests passaran a ser professors de guadrdia
durant les hores que tenien classe amb els alumnes absents, i el cap d’estudis ho
anotard al full de gudrdia. Si s’ha d'anar a alguna classe per a cobrir I'absencia
d'algun professor que estd fora amb alumnes, primer ho faran aquests professors i, si
aquests no poden cobrir-ho, s'hi afegiran els professors que habitualment tenen
guardia en aquella hora. Les guardies per cobrir a un professor absent per motius
personals les cobriran els professors de guardia ordinaris.

= Cap professor pot canviar les hores de classe sense el vist-i-plau del cap d’estudis, per
tal de no distorsionar el funcionament del centre.

3.6.2 GUARDIES DE CICLE

El cicles formatius tenen unes caracteristiques organitzatives quant a alumnat i professorat
que permeten que, en cas d'absencia d'un professor, pugui ser un altre professor del
mateix cicle formatiu qui el supleixi, millorant d'agquesta manera el servei que es presta als
alumnes.

Per aquest motiu, sempre que sigui possible, quan es produeixi una absencia d'un
professor de cicles formatius, aquesta serd coberta per un altre professor del mateix cicle.

Per aquest motiu a I'horari de cada professor dels cicles formatius s'indicaran unes
sessions no lectives com a guardia de cicles. Les hores no lectives de carrec s'utilitzaran
com hores de guadrdia si s'escau.
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3.7 QUADERN DEL PROFESSORAT

El quadern del professorat fa referencia a la documentacid que tot professorat ha de
realitzar, relacionada amb la tasca docent amb un format estandaritzat per complir els
criteris de la certificacié 1SO. Es obligacié del professorat mantenir-los actualitzats i a
disposicié del centre.

El quadern del professor ha de contenir:

= L'agenda didactica. Ha de contenir la informacié dels contfinguts i activitats fets a
classe i de les tasques encomanades als alumnes didriament.

= El full d"anotacions per a I'avaluacid. Ha de contenir recollides totes les qualificacions i
anotacions que s'utilitzin per a obtenir la qualificacié de I'alumnat.

= Registres de notes. Ha de contenir les qualificacions trimestrals amb una xifra decimal,
les qualificacions arrodonides posades a les juntes d’avaluacid trimestrals, les notes de
les recuperacions efectuades, la nota dels exdmens extraordinaris o de millora i la
qualificacio final del curs.

» El seguiment de la programacié. Es realitza a través d'iEduca. Es el resum de les
sessions dedicades a cada unitat didactica, aixi com les variacions respecte a la
programacio inicial. Aquest full caldra omplir-lo coma molt tard en acabar el curs, per
tal de fer les valoracions corresponents i, si escau, plantejar modificacions a la
programacio.

= Tot alld que el professorat consideri necessari per al desenvolupament de la tasca
docent.

El centre facilitard models de tots aquests documents que seran adaptats per cada
departament diddctic a les particularitats del seu sistema d'avaluacio.

Si algun d'aquests registres el professor el guarda en suport informatic, ha de guardar-lo
en un format que es pugui obrir amb el programairi instal 1at als ordinadors de la sala de
professors del centre i indicar al quadern del professor el fitxer que conté els registres, la
ubicacié i el format del document.

Aquests models i altres tipus de documents es trobaran a la web del centre.

3.8 SERVEIS D'US DELS PROFESSORS.

= Teléfons
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El felefon de secretariac només podra utilitzar-se per a frucades professionals (fer
comandes de material, avisos als pares, etc...).

Quan un professor rebi una tfrucada, els conserges intentaran localitzar-lo; en cas que no
puguin fer-ho, anotaran I'encarrec i el posaran a I'abast del professor.

= Caselles dels professors

La correspondencia i les convocatories de reunions es deixaran a les caselles. Si no sén
nominals, es deixaran a la casella de cap de departament,

El centre facilitard al professorat un porta guixos, un quadern del professorat, iles claus
necessaries per la seva tasca, aixi com les confrasenyes per accedir com usuari a la web i
a la plataforma i-Educa.

Cal comunicar al Cap de Departament I'Us perllongat de material en préstec.

= Ordinadors

o Els ordinadors dels despatxos i de secretaria sén d'Us exclusiu dels diferents carrecs
que ocupen aguests espais i només es poden utilitzar amb I'autoritzacid prévia
d'aquests.

o Els ordinadors de la sala de professors son de lliure disposicid del professorat i han
de ser usats amb finalitat pedagodgica, docent o de recerca.

o Els professors només poden guardar els seus fitxers en els espais destinats a aquest
efecte en |'ordinador que s'indiqui.

o Ningu no ha de modificar la configuracid de les magquines, ni instaldar o
desinstal lar programes sense I'autoritzacié del coordinador d'informatica.

o Quan un professor observi que s’ha de canviar la tinta o el toner d’alguna de les
impressores, avaria o mal funcionament d’'algun ordinador, ho comunicara al
coordinador d'informatica a través de la ‘iEduca dins de la pestanya Incidencies.

o Un cop fets els horaris i posades les hores fixes d'utilitzacié de cada I'aula
d'informdatica, el professorat podrd observar a través de iEduca les hores que
queden lliures cadascuna de les aules i fer la reserva ells mateixos amb maxim un
mes abans, aixi com també la reserva també dels mini portdtils.

Cada departament tindrda la seva videoteca, els caps de departament seran els
responsables d'aquest material. Ells n'establiran el criteri de préstec.

= Fotocopiadores

Els professors disposen de diferents fotocopiadores amb caracteristiques diferents.
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o Consergeria: equipament del centre motiu pel qual les despeses que es puguin
generar del seu Us son a carrec de I'institut.

Els encarrecs es deixaran a consergeria amb la mdaxima antelacid possible i les
anotacions es faran en I'impres corresponent, el model del qual es trobard en la
mateixa consergeria.

Les copies es recolliran a consergeria al caseller numerat, on cada professor té
assignat un nombre que coincideix amb el quadern del professor.

o Minolta impressora virtual 192.168.110: estan situades a la sala de professors i sén
equipaments proveits pel deparfament d’'ensenyament i disposen de 150.000
copies gratuites entre tot el professorat. Una imprimeix en blanc i negre i I'altra pot
fer-no en colors si li hem donat I'ordre expressa préviament.

Per aquest motiu, en cas que un professor hagi d'imprimir o fotocopiar és prioritari fer-ho
amb les Minolta per motius economics i d'immediatesa, a no ser que s'hagin de grapar,
en aquest cas només ho pot fer la impressora de consergeria.

= Biblioteca

Cal seguir les mateixes normes d'Us de la biblioteca que tenen els alumnes i que
s'especifiquen en el seguent apartat d’aquestes NOFC.
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4. CONCRECIONS REFERENTS A L'’ALUMNAT | US DE LES INSTAL LACIONS

Tots els alumnes tenen els mateixos drets i deures, sense més distincions que aquelles que
es deriven de la seva edat i dels ensenyaments que es frobin cursant.

L'exercici dels seus drets per part dels alumnes implica el deure correlatiu de coneixement
dels drets de tots els membres de la comunitat educativa.

4.1 ADMISSIO | MATRICULACIO D’ALUMNES

El framit de la preinscripcié d'alumnes nous en el Centre es fara en les dates i els termes
que indiqui el Departament d’'Ensenyament en la resolucié al respecte.

L'alumne o familia respectiva es comprometrd a lliurar a la secretaria del centre la
documentacid requerida per tal de formalitzar la matricula.

= Els possibles canvis de materies i/o de modalitat al Batxillerat es podran sol licitar dins
del termini d'un mes d'iniciat el curs; el director I'atendrd i resoldra favorablement si
és raonada i si la peticid és compatible amb el curriculum establert en el Centre.
Excepcionalment un alumne pot demanar un canvi fora del termini establert i el
director decidird acceptar aquest canvi si esta justificat.

= El canvi d’'opcid de religid a I'ESO es fard durant el darrer trimestre del curs anterior all
que s'hagi de cursar.

Per donar-se de baixa en el centre és necessari que els pares o tutors legals ho demanin.
Si 'alumne és menor de 16 anys hauran de justificar-ne I'admissié a un altre centre
d’'ensenyament.

Els alumnes majors de 16 anys poden donar-se de baixa en qualsevol moment del curs si
ho demanen els seus pares o tutors legals. Pel que fa als ensenyaments post obligatoris,
I'administracid estableix una data limit (30 d'albril) en qué I'alumne o els seus pares poden
sollicitar a la Direccié I'anul 1acié de matricula per causes justificades documentalment.

D'aqguesta manera, si es concedeix, s'anulda la maftricula i no comptabilitiza la
convocatoria actual a efectes del comput dels quatre anys en que un alumne pot cursar
el Batxillerat.

4.2 'ACOLLIDA D’ALUMNES

En comencar un curs academic, I'acolliment general dels alumnes en el centre es fard de
la segUent manera:
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= S'exposaran al vestibul les llistes del cada grup classe indicant la seva aula. Els
alumnes aniran a I'aula corresponent i seran rebuts pel tutor.

= El primer dia lectiu, a I'hora indicada, se'ls donard informacid referent al curs que
contindra alguns aspectes del centre tant pel que fa al funcionament com a les
normes de convivencia. A més, se'ls donard I'horari de classes i els noms dels seus
professors.

Tots els alumnes d'ESO i BAT comencen el mateix dia i I'horari serd de 8:50 a 13:00 hores.
La primera hora els alumnes estaran amb el tutor i despres iniciaran el seu horari normal,
exceptuant els de 1r ESO que estaran les dos primeres hores amb el tutor.

A principi de curs, es penjard el calendari escolar a la web del centre aixi com I'horari de
classes dels alumnes, el nom dels tutors i tota la informacié pertinent.

Els pares dels alumnes de 1r d’'ESO seran convocats a una reunid informativa abans
d'iniciar les classes per tal d'explicar el pla d’estudis dels seus fills i el funcionament del
centre.

Els alumnes de Cicles Formatius de grau mitjad comencen les classes el mateix dia que ESO
i BAT i els de grau superior una setmana més tard.

4.3 HORARI ESCOLAR

1. L'horari general del centre pe I'ESO és el seguent:

Dilluns Dimarts | Dimecres Dijous Divendres
8.50-9.45 8.50-9.45
9.45-10.40 9.45-10.40
10.40-11.35 10.40-11.00 Esbarjo Esbarjo

11.35-12.00 | Esbarjo | Esbarjo Esbarjo 11.00-11.55

12.00-12.55 11.55-12.50

12.55-13.50 12.50-13.05 Esbarjo Esbarjo
13:50-15:10 Dinar Dinar 13.05-13.55

15.10-16.05 13.55-14.45

16-05-17.00
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Les classes son de 55 minuts, excepte la cinquena i sisena sessio de dijous i divendres, que
son de 50 minuts.. En tocar el timbre anunciant el comencament de la classe tots els
alumnes hauran d'estar a I'aula que correspongui. El trasllat d’alumnes a aules
especifiques, laboratoris, gimnds o aules de desdoblament si és que el seu horari ho
determina, s'haurd de fer tan rapid com sigui possible; altrament, s’hauran d’estar

preferentment a la seva aula.

Cal vetllar per mantenir un comportament correcte als passadissos i aules durant els
canvis de classe, evitant els crits, sorolls, i corredisses.

2. L’horari general del centre pel Batxillerat és el segUent:

Dilluns Dimarts | Dimecres Dijous Divendres
8.50-9.45 8.50-9.45
9.45-10.40 9.45-10.40
10.40-11.35 10.40-11.00 Esbarjo Esbarjo
11.35-12.00 | Esbarjo | Esbarjo Esbarjo 11.00-11.55
12.00-12.55 11.55-12.50
12.55-13.50 12.50-13.05 Esbarjo Esbarjo
13:50-14:45 13.05-13.55
13.55-14.45

Les classes son de 55 minuts, excepte la cinquena i sisena sessio de dijous i divendres, que
son de 50 minuts.. En tocar el timbre anunciant el comencament de la classe tots els
alumnes hauran d’'estar a I'aula que correspongui. El trasllat d'alumnes a aules
especifiques, laboratoris, gimnds o aules de desdoblament si és que el seu horari ho
determina, s'haurd de fer tan rapid com sigui possible; alframent, s’hauran d’estar

preferentment a la seva aula.

Cal mantenir un comportament correcte als passadissos i aules durant els canvis de
classe, evitant els crits, sorolls, i corredisses.
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3. L'horari de Cicles formatius és intensiu i també son sessions de 55 minuts:

Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres

8.50-9.45

9.45-10.40

10.40-11.35

11.35-12.00 Esbarjo Esbarjo Esbarjo Esbarjo Esbarjo

12.00-12.55

12.55-13.50

13.50-14.45

4.4 ENTRADES | SORTIDES

Els alumnes accediran al centre per I'accés principal a les 8:50 del mati i es dirigiran ala
seva aula per I'escala principal de I'edifici.

e Entrada i sortida del centre fora de I'horari habitual

Ales 9:00 i ales 15:20 els conserges tancard les portes d’accés al centre. Els alumnes que
arribin tard hauran de trucar al timbre i pujar a classe. Els alumnes que tinguin retard
justificat han d'anar a classe i la resta s’han d'esperar fins a la propera sessidé al vestibul o
fora del centre si sdn alumnes de post-obligatori.

En cas que un alumne d’ESO hagi de sortir del centre, haurda de ser recollit per un pare,
tutor legal o una persona autoritzada, que haura de signar al registre de consergeria. La
persona que el vingui a recollir es dirigird a consergeria. El conserge serd I'encarregat de
localitzar I'alumne i anotar-ho al corresponent registre i, si s’escau a la corresponent llista
del transport escolar.

=  En acabar les classes del mati els alumnes sortiran del centre i tornaran en comencar
les classes de la tarda. Només poden romandre al Cenfre en horari de migdia els
alumnes inscrits en el servei de menjador i els que participen en activitats
exfraescolars o complementdaries organitzades al centre. La seva tutela durant aquest
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periode queda en mans dels monitors de menjador contractats per I'empresa
adjudicataria del servei o en qui organitzi les activitats.

= En cas d’abséncia del professor d'Ultima sessié del mati o de la tarda, els alumnes
d’'ensenyament post obligatori hauran d’'esperar que el professor de gudrdia vagi a
classe a donar-los la feina del professor absent i després podran marxar del centre. Si
esta previst amb anterioritat que un professor ha de faltar la primera hora del mati o
de la tarda a una classe d'ensenyament post obligatori podrd lliurar-los-hi la feina
corresponent amb anterioritat i no caldrd que s’estiguin al centre fins a I'hora segUent.
En tots els altres casos els alumnes romandran amb el professor de guardia.

4.5 NORMATIVA EN CAS DE CONVOCATORIA DE VAGA O MANIFESTACIO

Atenent a la normativa vigent a Catalunya, només els alumnes de 2n cicle d'ESO i
d’estudis post-obligatoris tenen dret fer vaga d’estudiants.

En cas de convocatoria de manifestacid o vaga d'alumnes en horari escolar, aquests
hauran de seguir les segUents pautes:

1. Els delegats de classe i els representants dels alumnes en el Consell Escolar es reuniran
durant I'esbarjo per decidir si segueixen la convocatoria collectivament i creuen
viable proposar-la a les classes.

2. En cas que el consell de delegats decideixi el seguiment de la convocatoria, avisaran
de I'inici del procediment a la direccid del Centre.

3. Cada delegat és responsable de fer una explicacié de la plataforma reivindicativa a
la seva classe, i si s'escau, proposar una votacié que quedard recollida en una acta
disponible a secretaria. Cal deixar clar que el centre romandrd obert i I'alumnat que
hi vingui sera ates.

4. Els resultats de les votacions els recollird un dels representants dels alumnes en el
Consell Escolar, segons el model disponible a secretaria i els fara saber a la direccio.
Aquest avis ha d'arribar abans de les 48 hores de I'inici de la vaga o manifestacid.

5. Sil'equip directiu considera que el procediment ha estat correctament portat a terme
i la convocatoria té sentit dins de I'ambit escolar, es seguird el seglent procediment:

= L'equip directiu fard arribar una carta als pares o tutors legals dels alumnes en qué
comunicard la intencid de I'alumnat d’'adherir-se a la convocatoria de
manifestacidé o de vaga i el nombre i horari de les classes afectades.
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= En el cas d'alumnes de 2n cicle d'ESO, els pares o tutors legals hauran de signar la
conformitat i autoritzar la sortida del centre, es faran responsables de I'absencia de
I'alumne. L'autoritzacié s’adrecard al tutor que se'n fard responsable.

= Si la manifestacié o vaga implica abandonar el centre, la sortida es fard d'acord
amb la normativa de sortida del centre establerta en aquestes NOFC

= Les faltes d’assistencia per aquest motiu es consideren justificades sempre i quan
s'hagi seguit el procediment establert .

= Els professors atendran els alumnes que restin al centre. En cas de seguir I'activitat
lectiva normal, els alumnes que han marxat assumiran no haver rebut els
ensenyaments que s'hagin pogut impartir durant la seva abséncia. Si el nombre
d'alumnat que s’ha adherit a la vaga és significatiu no es podran fer examens ni
avancar materia.

= Per a aquells alumnes d’ ESO que accedeixin a I'Institut la seva sortida del centre
durant I'horari escolar quedard subjecta al protocol ordinari del centre, és a dir
que s'hauran de personar els seus pares, mares o representants legals.

4.6 MALALTIES | ACCIDENTS

=  Com a norma general durant I'estada en el centre no s’administrara als alumnes cap
tipus de medicament.

Els alumnes que hagin de prendre medicaments durant les hores de permanencia en el
centre ho faran sota I'autoritzacié dels seus pares o tutors legals, ja que el centre no se’n
fa responsable.

El Centre només actuard administrant algun medicament en situacions previstes amb
antelacio, autoritzades per escrit i per prescripcid facultativa per a les quals estigui
autoritzat (diabetics, asmatics per exemple) i sempre en situacié d'urgéncia.

* Si un alumne no es troba bé abans de l'inici de la jornada escolar i presenta
simptomatologia compatible amb la COVID19, és I'obligacid del pare, mare o tutor
legal no portar-lo al centre i contactar amb el CAP de referencia.

» Si un alumne no es troba bé durant la jornada escolar, s’haurda d’avisar la seva familia
per tal que el vingui a recollir. Si no es localitza la seva familia haurd de romandre al
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centre, a no ser que es tracti d'un cas d'urgencia medica, aplicant el protocol
COVID19.

= Sise sospita que I'alumne malalt presenta gravetat, serd traslladat al CAP i s’avisard els
pares comunicant-los aquesta decisid, per tal que tan aviat com sigui possible es facin
carrec i es responsabilitzin de les actuacions mediques que puguin ser necessaries. Fins
gue no arribin els responsables de I'alumne, un professor restard amb ell, i n’exercira la
custodia

= En cas que un alumne pateixi un accident lleu (ferides, cops, cremades, etc.) se'n fard
la cura al centre (hi haurd farmacioles a la consergeria, al gimnas i als laboratoris).

=  En cas que d'accident de gravetat que no es pugui atendre al centre se'l traslladard
I'alumne al CAP. Per efectuar el trasllat, és aconsellable solficitar el servei
d’'ambuldancia, taxi o qualsevol alire mitja que el professor pugui tenir al seu abast. Si
no és possible tenir aquest servei de forma immediata, es podra utilitzar el cotxe
particular d'un professor. Sempre que sigui aixi, el professor ha d'anar acompanyat
per un altre professor de gudrdia o bé per un treballador del centre o persona major
d’'edat.

L'encarregat de vetllar pel trasllat correcte de I'alumne al centre medic és el professor
que faci guardia a I'hora en qué es produeix I'incident.

Si I'incident es produeix en l'interval de canvi de guadrdia se n'encarregara el professor
entrant.

Tot accident haurd de quedar anotat al registre d’accidents que gestiona el coordinador
de riscos laborals i, si hi ha trasllat al CAP, la secretaria preparard posteriorment la
documentacid que requereix el centre medic.

= El centre collaborard amb els serveis sanitaris del servei de Sanitat municipal en
I'organitzacié de campanyes de vacunacions i revisions mediques en el centre.

Qualsevol campanya de vacunacidé o de revisi6 mediques que s'hagi d'efectuar a
I'institut es comunicard previament a la direccié del centre i s'acordara I'horari i la
manera de dur-ho a tferme.

4.7 SERVEI D’'INFERMERIA

El centre disposa d'un servei d'atencié sanitaria format per una infermera, que atendra
de forma voluntaria i confidencial els alumnes.
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Aquesta professional freballa, a més a meés, en actuacions concretes amb el professorat
del centre de forma coordinada.

4.8 ACTIVITATS COMPLEMENTARIES | EXTRAESCOLARS

= S6n activitats complementdaries totes aquelles que estipulades pels departaments o
seminaris o organs de coordinacié del Centre complementen els continguts
relacionats amb la programacié de les diferents matéries i enriqueixen el procés
d'ensenyament - aprenentatge. Es faran en horari lectiv i tindran caracter obligatori.

= Sén activitats extraescolars totes aquelles que relacionades amb iniciatives culturals,
cientifiques o socials, d'interes pedagogic i educatiu, s’organitzen en el centre sense
haver de dependre necessariament d'un determinat departament o seminari. Es
poden fer dintre o fora de I'horari lectiu, depenent de les caracteristiques de
I'activitat.

La programacidé general d'aquestes activitats es fard al comencament del curs, abans
del 15 d’octubre. Les possibles modificacions s’hauran de presentar abans de I'inici del
trimestre en el que es pretén fer I'activitat. La programacio i les possibles modificacions
hauran de ser comunicades al Consell Escolar.

La concrecié de les activitats programades es fard constar en els impresos de fulls
d'activitats establertes pel centre, que caldrd lliurar al coordinador d'activitats
degudament complimentats, per tal de ser autoritzades per la direccié i informat el
Consell Escolar.

L'equip docent de cada nivell revisard la relacié d'activitats programades per aquell
nivell i vetllard perque la proposta sigui equilibrada.

= Almenys una setmana abans de la sortida cal llivrar al cap d’estudis un full hi
constaran: el departament o seminari que les organitza, el/s grup/s, la data, I'hora de
sorfida i arribada, el lloc, el transport, els professors o altres acompanyants, preu i una
breu descripcid de I'activitat. També es fard una relacid dels grups que queden
desatesos per la participaciéd dels professors en la sortida, dels alumnes que participen
a la sortida i dels que es queden al centre i dels professors que queden sense alumnes,
si aquests han marxat. Per acord de claustre, es considera que aquests professors es
faran carrec de les gudrdies dels professors que marxin a la sortida.

Sempre que I'horari previst per a la realitzacié de I'activitat ho permeti, es respectaran el
maxim d'hores de classe que els alumnes puguin fer, ja sigui abans de I'activitat, o bé
després.
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Per raons pedagogiques s'evitard realitzar activitats durant els dies amb examens
assignats amb antelacio. Com a norma general, cal evitar fer sortides o activitats després
del 15 de maig, excepcid feta dels treballs de sintesi o viatge de Batxillerat.

A segon de Batxillerat és aconsellable no fer sortides durant el tercer trimestre per que és
més curt.

Els departaments, seminaris i altres organs de coordinacié dels centre vetllaran perque les
propostes de les activitats complementaries mantinguin un equilibri, pel que fa a la seva
seqUenciacié al llarg del curs i a la seva distribucid entre els diferents nivells educatius.

= Autoritzacions: als alumnes que participin en activitats fora del centre, els caldra
I'autoritzacié escrita dels seus pares o tutors legals. A I'imprés d'autoritzacié hi
figuraran: el departament, seminari, professor o altre organ de coordinacid
responsable, I'activitat que es realitza i el lloc, la data, I'"hora de sortida i arribadag,
I'import a pagar per I'alumne, el nom de I'alumne, el del pare/mare/tutor legal i la
seva signatura.

El professor responsable de I'activitat recollird les autoritzacions signades i també es fara
carrec del cobrament de I'activitat amb la suficient antelacid, per tal de facilitar les
tasques organitzatives, sempre i quan no s’hagi cobrat a I'inici de curs amb la matricula.

En el cas que algun alumne no pogués participar en alguna de les activitats
programades amb cardacter obligatori, haurda de lliurar el corresponent impres de
justificacio de falta al professor responsable, que podrd donar la falta per justificada, si ho
creu convenient. En cas conftrari la seva absencia es considerard injustificada.

Els alumnes que no assisteixin a una activitat programada fora del centre tenen dret a
assistir a activitats alternatives o readlitzar tasques educatives dins el centre en I'horari
lectiu.

= Acompanyants: el nombre d'acompanyants dependrd del nombre d'alumnes que
participen en la sorfida. Com a norma general, no es podrd realitzar cap sortida amb
menys de dos acompanyants, (un dels quals haurd de ser necessariament un
professor) i per cada vint alumnes o fraccié es comptabilitzard un acompanyant més,
llevat d’aquelles situacions en que I'equip docent pugui determinar altres condicions,
en funcid de les caracteristiques de I'activitat a realitzar.

Com a norma general, per als alumnes d'ESO les activitats fora del centre comencen i
acaben al centre i, per tant, hauran de sortir i tornar-hi acompanyats pels professors
responsables.
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En el moment d'organitzar I'activitat, el professor responsable hauria de tenir en compte
per fixar el dia de la sortida el seu horari de classes/grups, prioritzant el dia de la setmana
en que tingui classe amb el/s grup/s que hi participen.

El professor responsable de I'activitat a realitzar fora del centre hauria de vetllar perque
I'absencia dels professors acompanyants distorsioni el menys possible I'activitat habitual
del centre, aixi com la tasca docent de la resta de professors i alumnes que hi romanguin.
Per aix0, tots els professors acompanyants hauran de deixar feina per als alumnes amb els
quals tenien classe.

El centre disposa de telefons mobils a disposicié del professor responsable de les sortides.

Quan la sortida sigui a un lloc on I'accés a I'assistencia sanitaria no sigui facil, els
professors responsables prendran la farmaciola portdtil del centre.

= Finangcament de les activitats: El pagament dels costos de les activitats programades
correrd a carrec dels alumnes.

4.8.1 PROTOCOL PER PRIVACIO D'ASSISTENCIA DE L' ALUMNAT A LES ACTIVITATS
COMPLEMENTARIES

Si un alumne té un comportament inadequat i contrari a les normes de convivencia del
centre que fan desaconsellable la seva participacid en una determinada activitat
complementdaria, es valorard si correspon d’aplicar-li una sancié de privacié del dret a
participar en I'activitat complementaria, tal com preveu el regim disciplinari seguint el
segUent protocol:

1. Previament a la sortida es valorara la RED, a proposta del professor organitzador de la
sortida, els casos d'alumnes susceptibles de ser privats d’assistencia a la sortida.

2. Un cop feta la valoracié a I'Equip Docent i si es creu convenient privar de I'assisteéncia
a la sortida un determinat alumne, el professor organitzador emplena i lliura a cap
d'estudis el model corresponent “Proposta de mesura correctora”

3. El professor organitzador comunica la decisid als pares telefonicament, els recorda
que l'alumne ha d'assistir al centre el dia de la sorfida i retorna a I'alumne els diners
pagats, excepte en el cas que la sortida estigui inclosa a la quota no desglossable
pagada a l'inici de curs. Observacioé: els alumnes que es queden al centre el dia de la
sortida seran atesos pel professorat i findran feina encomanada per I'equip docent.

4. El director o el cap d’estudis comunicara per escrit la sancid al pares el més aviat
possible.
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4.8.2 SORTIDA DE 1R DE BATXILLERAT

Es costum del centre que els alumnes de 1r de Batxillerat realitzin una sortida d’estudis,
I'organitzacié de la qual compta amb el suport i implicacié del centre, sempre que
s'ajusti als criteris establerts pel professorat. Durant el curs els alumnes de 1r de Batxillerat
organitzen actes amb la finalitat d'obtenir recursos econdmics per financar aquesta
sortida. Per tot aixo es seguiran les segients normes:

= Aquesta sorfida té un caire tant pedagogic com IUdic, per tant, es desestimaran

viatges que no disposin  d'una oferta cultural minima. Els professors acompanyants
pactaran amb els alumnes les activitats a realitzar durant la sorfida.

= Els alumnes podran organitzar durant el curs activitats per recaptar fons. A tal efecte,

a tutoria, es crearan comissions que assumiran les fasques que es creguin convenients.
L'organitzacié d'aquestes activitats no han d'interferir el normal desenvolupament de
I'activitat lectiva.

= Si els alumnes organitzen activitats fora de I'horari escolar, sén els pares els qui han de

donar-hi suport i col{aborar amb els seus fills.

= La recaptacié de les activitats realitzades es dedicarda al financament del viatge i es

repartird exclusivament entre els alumnes que hi participin.

= L'equip docent de 1r de Batxillerat, escoltats els professors acompanyants, té la

competencia per vetar, en qualsevol moment, la participacid d'un alumne en
aqguesta sortida, si considera que la seva actitud o implicacid en el seu procés
d'aprenentatge no sén els propis d'un alumne de Batxillerat.

. Si un alumne no participa de la sortida, per prohibicid de I'equip docent o per

iniciativa propia, tindrda dret a que se li retorni les aportacions economiques que hagi
fet, perd no podrd reclamar cap quantitat de les recaptades en les activitats
organitzades. Si s’ha fet algun pagament per algun concepte que no es pugui
recuperar ni aprofitar-no per una altra persona anird a carrec de I'alumne que deixi
d’assistir a la sorfida.

4.9 NORMES REFERENTS A LA UTILITZACIO DE LES INSTAL LACIONS | ALTRES

4.9.1 AULES D'INFORMATICA | AULES AMB DOTACIONS INFORMATIQUES
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L'accés dels alumnes a l'aula d'informatica es fard sempre en presencia d'un
professor.

La utilitzacid de les aules d'informatica per part dels alumnes ha de ser amb finalitat
pedagogica, de recerca i no per jugar. En principi, els alumnes no podran fer servir les
impressores per questions personals.

Quan els alumnes utilitzin Internet no podran accedir a pagines de contingut violent,
xenofob, racista, erotic, pornografic o qualsevol altre que el professor encarregat de
I'aula desaconselli.

Els alumnes no podran descarregar fitxers o programes des d'Internet sense
I'autoritzacié d'un professor.

Els alumnes només poden guardar els seus fitxers en els espais destinats a aquest
efecte en |'ordinador que s'indiqui.

Ningu no ha de modificar la configuracié de les maquines, ni installar o desinstal 1ar
programes sense |'autoritzacié del coordinador d’informatica.

No es pot veure ni menjar.

4.9.2 BIBLIOTECA

El servei de préstec de llibres es fard a les hores d'esbarjo i menjador tots els dies.

Les Uniques persones que poden fer efectiu el préstec d'un llibre sén les persones
encarregades que hi haurd a la biblioteca. Per agafar un llibre s’ha d’omplir una fitxa
amb les dades personals.

La durada del préstec és de quinze dies, es pot allargar el termini amb la condicid
indispensable de comunicar-ho a les persones que porten el préstec, que ho anotaran
en la fitxa. En cas de no retornar un llibre en el termini establert o de fer-ho en mal
estat, s’aplicaran les corresponents mesures correctores .

4.9.3 SALES DE PROFESSORAT

Tots els despatxos, la sala de professors, les dependencies de secretaria i la
consergeria seran espais d'accés restringit per als alumnes. Només podran accedir-hi
quan siguin requerits per algun membre del claustre o del personal d'administracié o
de serveis.

4.9.4 TALLERS | LABORATORIS

L'accés dels alumnes als tallers i laboratoris es fard sempre en presencia d'un
professor.

S’ha de mantenir el mateix ordre que a qualsevol aula i anar amb molta més cura
amb el material ja que pot ser perillds i de cost elevat.
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4.9.5 NORMATIVA DINS L'AULA

El grup - classe és responsable del manteniment correcte tant de I'aula com del seu
material.

Les taules i les cadires es mantindran netes. No es canviaran de lloc sense autoritzacio
del tutor o professor. Si un professor necessita canviar-les, en acabar, les ha de deixar
com estaven i procurar no molestar els altres grups.

Cadascun dels alumnes és responsable de la seva taula i de les que faci servir, i ha de
vetllar pel seu bon estat. En aquest sentit, qualsevol professor podrd demanar a un
alumne de netejar la taula, si ho creu oportu.

Les aules de desdoblament i d'altres especifiques tindran el mateix fractament
esmentat en els punts anteriors per part dels alumnes que en facin Us. Es important
remarcar que alhora sén aules de tothom i de ningu.

Per facilitar la neteja, en finalitzar les classes de la tarda o les del mati en que no s’hagi
de tornar, els alumnes han de col{ocar les cadires damunt les taules.

Sempre que falti material en una aula, cal enviar el delegat a buscar el conserge,
pergue aquest cobreixi la mancanca.

Quan s'observi qualsevol altre desperfecte, un vidre o una porta trencats, un lavabo o
water que no funciona, etc., cal comunicar-ho a consergeria

Si un professor marxa de classe i té constancia que en aquella aula no hi ha classe a
la sessid segUent, ha de deixar I'aula fancada.

4.9.6 NORMATIVA A L'ESBARJO

Durant I'esbarjo els alumnes no podran romandre ni a les aules, ni als passadissos, ni a
les escales. A la darrera sessid abans de I'esbarjo o abans del menjador cal que el
professorat faci sortir els alumnes i tanqui la porta de I'aula amb clau.

Tots els alumnes d’ESO han d’estar exclusivament al pati o a la cafeteria encomanant
perd no consumint. Els alumnes de batxillerat o cicles formatius han de fer Us del pati
exterior.

Dos professors faran gudrdia durant el temps d’esbarjo. Aquests son els encarregats de
vigilar els patis, I'escala d’emergencia i I'interior de I'edifici. Un professor fard sortir els
alumnes al pati i vigilard que totes les aules i lavabos estiguin tancats, mentre que
I'altre professor vigilara el patiiles escales d’emergencia.
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=  Només es pot jugar a pilota al camp de terra del davant del rocodrom i a la pista de
basquet, en cap cas es pot fer servir la pilota al pati del davant d’enologia ni al pati
interior on es juga a tennis taula.

= Els alumnes poden fer servir els bancs i la taula del pati interior per esmorzar i jugar a
jocs de taula perd en cap cas es poden seure ni saltar al damunt de la taula.

= Els alumnes que vulguin material d’esport durant I'estona d’esbarjo, han d'anar a
buscar-lo a I'aula d'expulsats on hi haurd els responsables del material. Aquests
anotaran els nom de I'alumne i el material, el qual s’haurd de retornar en les mateixes
condicions que se'ls ha deixat, en cas contrari es fard una incidencia i es pagard el
material si direccidé ho creu oportU.

= El pati d'accés al centre serd d'Us exclusiu dels alumnes de ensenyaments post
obligatoris. En aquest espai es recorda que esta prohibit fumar.

= Els conserges s’encarregaran de conftrolar I'accés a les sortides i entrades del centre.

4.9.7 NORMATIVA US DE LAVABOS

= S'assignard un lavabo per a cada curs. Aquest estard ubicat a la planta on estigui la
seva aula.

=  Cada alumne ha d'utilitzar els lavabos que té assignats a la planta on esta ubicada la
seva aula. A les hores d'esbarjo podra també utilitzar els lavabos del costat del
menjador.

= Com a norma general, els lavabos estaran oberts i podran ser utilitzats sempre que el
professor que estigui a I'aula ho autoritzii I'equip docent no acordi el contrari.

4.9.8 NORMATIVA D’US DE TAQUILLES

Els alumnes podran disposar de taquilles. Les taquilles sén propietat de I'AMPA i és
aqguesta I'encarregada de la seva gestié i manteniment .

Els alumnes interessats en utilitzar una taquilla signaran un contracte de lloguer,
mitjancant el qual es fixaran les condicions d'Us:

= Cada alumne que confracti una taquilla pagard la quantitat fixada: una part
correspondrda al lloguer del curs i la resta quedarda de diposit. Quan es deixi de fer Us
de la taquilla, un cop revisada, si no hi ha desperfectes es retornard el dipdsit abonat.

= L'Us de les taquilles sera preferentment a I'inici de la jornada , abans i després de
I'esbarjo i al final de la jornada escolar.
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=  Cada alumne serd responsable de la seva taquilla i tindrd una clau que li serd lliurada
a principi de curs i que haurd de retornar a final de curs. L’AMPA i la Direccié de
I'Institut tindran una clau mestra que podran fer servir en cas necessari.

= Nila Direcci¢ del centre ni I’AMPA no es faran responsables dels objectes dipositats all
interior de les taquilles.

= El no compliment de les normes d'Us podrd ser sancionat amb la rescissié del
contracte.

4.9.9 ALTRES DEPENDENCIES DEL CENTRE

Per divulgar qualsevol informacid dins el cenfre, aixi com exposar cartells, caldra

I'autoritzacié de I'equip directiu.

= No es podra fer servir el nom del centre en cap comunicacié sense permis previ de
I'equip directiu.

= Tot alumne que vingui al centre amb vehicle propi, sigui del fipus que sigui,
I'estacionard en el lloc indicat a l’'aparcament i no podrd circular amb aquest vehicle
pel pati ni per I'interior de I’ edifici.

= El pati és I'Unic lloc on podran menjar els alumnes a I'hora de I'esbarjo. A les hores de
dinar I'Us del menjador es regeix pel " Pla de funcionament del menjador “.

= El centre no es fard carrec de la reposicid econdmica dels objectes personals de valor
dels alumnes ni de les pertinences que hagin esta objecte de perdua, deteriorament o
sostraccio .

=  Queden absolutament prohibits dins les instal{acions del centre els jocs de diners,

vendes o bescanvi d'objectes amb I'excepcié que les vendes siguin amb finalitat no

lucrativa ( Sant Jordi, La Maraté ... ) iles de la cafeteria.

4.9.10 NORMATIVA D'US DE MOBILS | ALTRES APARELLS ELECTRONICS D’'US NO
ACADEMIC

= Consideracions prévies:

Si un alumne necessita comunicar-se amb la familia, la forma més facil i rapida és a través
del telefon del centre, per tant no és del tot necessari portar el mobil. En cas de qualsevol
emergencia cal fer Us del telefon fix del centre a través de consergeria o de secretaria i, si
cal, s'avisard immediatament I'alumne/a.

El centre no es responsabilitza en cap cas de danys, pérdua o robatori d'un telefon mobil
o qualsevol altre aparell electronic d'Us no academic. La responsabilitat de la custodia és
sempre del propietari/a de I'aparell, llevat que es trobi dipositat a direccié d'estudis.
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= Normes sobre I'Gs de mobils i altres aparells electronics d'0s no academic:

A. No es pot treure ni fer Us dels mobils ni de cap aparell electronic personal a classe.
Aquesta norma quedard en suspens per decisid dels professors en aquells casos que
I'activitat curricular aixi ho faci necessari.

B. Treure, mostrar, usar o tenir el mobil connectat a classe podrd suposar I'expulsid de
l'aula i la confiscacié de l'aparell.

C. En cas d'incompliment de la norma el professor/a que el vegi confiscard 'aparell i
posard una incidéncia a I'alumne. Acabada la classe, I'alumne podrd treure la
targeta i el professor el posard dins un sobre amb el nom del propietariila data de la
incidencia i el dipositard a secretaria.

El professor ha de trucar als pares per explicar el fet. L'alumne el podrd retirar passada
una setmana, ara bé, se'ls retornara abans només en cas que els pares o tutors legals
vinguin personalment a recollir-lo.

» Enregistrament d'imatges i so:

Queda totalment prohibit I'enregistrament d'imatges i/o so de I'alumnat, professorat o del
PAS amb mobils o cdmeres sense el consentiment de la direccié d'estudis i dels
responsables legals dels menors. Es considerara una falta molt greu, a més cal recordar
que la difusiod d'imatges sense autoritzacié constitueix un delicte.

Quan l'enregistrament d'imatge i so formi part d'una activitat TAC prevista en el
curriculum i es faci sota la supervisié del professor de I'assignatura, no serd necessari el
consentiment de la direccié d'estudis, en qualsevol cas serd necessari el consentiment
dels responsables legals dels menors.

4.9.11 NORMATIVA D'US DELS ORDINADORS PORTATILS DELS ALUMNES
= Consideracions previes:

El curs 2020/21 el Departament d'Educacid va proveir els alumnes de 2n cicle de I'ESO i
de primer curs d'ensenyament postobligartori amb ordinadors portatils per al seu Us
academic. El centre va proporcionar tres opcions a les families:

a. No acceptar I'ordinador.

b. Acceptar I'ordinador i custodiar-lo a casa per fer-ne un Us académic.

c. Acceptar l'ordinador i cedir la centre la seva custodia per a que estigués
disponible per la realitzacié d'activitats academiques a I'aula que el requereixen.
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« Us dels ordinadors:

A. Els estudiants podran fer Us dels seus ordinadors portatils al centre sempre que ho facin
per a activitats acadéemiques. Qualsevol altre Us implicard la pertinent sancid, tal com
s'especifica amb el dispositius mobils.

B. Tots els alumnes tenen el deure de tenir cura del material informatic propi i alie i
qualsevol desperfecte causat per mal Us, deixadesa o mala fe implicard una sancid
per falta de disciplina i la familia s’haurd de fer carrec de les despeses de reparacio.

=  Protocol d'Us:

Aquest profocol estableix la gestié dels portatils subministrats pel Departament
d’'Educacié dintre del Pla Digital d'Educacidé 2020/2023 que es administrat pels
coordinadors de cultura digital del centre.

Localitzacié dels portatils:

e Els portatils dels alumnes d’ESO i Batxillerat es localitzen a la I'aula d'acollida, en
diferents armaris amb rodes i clarament identificats amb etiquetes.

e En aquest cas, aquests ordinadors es troben connectats a la llum a una fase que
no disposem en alires espais de l'institut el que impossibilita tenir I'armari en cap
altre espai del centre que no sigui aquest.

e Els portatils dels alumnes de CICLES es localitzen al soterrani junt a la sala d’actes i
es troben situats a les taules a la dreta de I'enfrada. Aquests equips es troben
situats per cicle i grup.

Us de I'ordinador:

e Cada alumne del centre rep en concepte de préstec un ordinador que estd
configurat amb un usuari i contrasenya personal que és necessaria per fer
I'autenticacio i aixi accedir i freballar amb ell. Cap alumne o docent que no sigui
I'assignat pot utilitzar aquest ordinador tret dels tecnics enviats pel Departament o
dels coordinadors de cultura digital.

e En cas d'oblidar-se de I'usuari o de la contrasenya o bé, si se sospita que algu ha
tingut accés a la seva contrasenya secreta, cal seguir els seglents passos:
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o A) Si ha configurat el telefon mobil com a mecanisme de reconfiguracio de

la contrasenya, accedir a hitps://myaccount.microsoft.com i seguir les

indicacions.

o B) Demanar al centre educatiu que restableixi novament la contrasenya
inicial. Aix0 permetrd canviar-la per una altra de diferent quan torni a
accedir al sistema.

e Els alumnes no poden installar cap programari que no sigui el que tingui disponible
al Portal Company que hi trobard al menuU de Windows i sempre que requereixi de
configuracié caldra acudir al coordinador.

e L'alumne és el responsable del seu Us i manteniment, per tant, en el cas de
desperfectes s'haurd de fer carrec dels costos de custodia, enviament, reparacio,
si aixi, ens ho exigeix el Departament d'Educacid.

Cessio de I'ordinador a I'alumne perque el pugui fer servir a casa:

e El centre obrird un termini per fer demandes de cessié dels ordinadors als alumnes
que prefereixen tenir-lo a casa.

e La cessid implicarad complir amb unes normes bdsiques d'Us i manteniment de
I'equip que el Centre explicard a les families pel mitjad que cregui oporty, com a
través de circular, de la pagina web o per correu intern a la plataforma leduca.

e Fls alumnes han de guardar la capsa que se’ls subministra fins a finals de curs quan
I'ordinador, amb el carregador i la capsa han de ser retornades seguint les
instruccions que marqui la comissié de cultura digital.

e [Es permet que I'alumne que s'ho repensi pugui tornar I'equip abans de final de
curs, guedant-se aquest equip novament a I'armari del grup classe.

Utilitzacio de I'ordinador a l'institut:

Per evitar situacions que puguin provocar el deteriorament dels equips, armaris, o
altres elements que hi ha a I'aula d'informatica cal seguir el seglent protocol
d'utilitzacié dels ordinadors al centre:

e No podem permetre que els alumnes entrin sols a I'aula d'informatica.

e Es molt important entendre que el professor/a és el qui ha de desplacar amb
antelacié I'armari amb equips fins a la classe que toqui.
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e S’entén que, en el cas de no ser possible, el professor amb els alumnes aniran a
buscar els ordinadors a I'aula d’acollida, perd en aquest cas, caldrd que el
professor/a mantingui I'ordre, per aixd, ha d'aconseguir que els alumnes entrin a
per I'equip d'un en un, i fins i tot, per ordre de llista, i que vagin agafant I'ordinador
per torns. Seguint el mateix procediment a la tornada.

e Hem de vetllar que aquest procés no afecti el desenvolupament normal de les
classes, demanant als alumnes que respectin als seus companys/es que estan fent
classe.
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5. NORMES DE CONVIVENCIA | REGIM DISCIPLINARI

5.1 NORMES DE CONVIVENCIA GENERALS

Tots els membres de la comunitat educativa han de seguir les normes de convivencia
qgue es recullen en els segUents apartats.

5.1.1 RESPECTE A LES PERSONES

=  Respectar la dignitat i la funcié de tots els membres de la comunitat educativa
(professorat, PAS, alumnat, pares i mares, personal auxiliar,...).

= Respectar la dignitat individual dels companys i el seu dret a l'estudi i col laborar amb
ells en les activitats formatives.

= Resoldre les diferencies i els problemes que puguin sorgir per mitja del didleg raonat i
respectant les opinions diferents.

= Entendre l'autoritat com un servei necessari i per tant, admetre-la i respectar-la i en
consequencia, exercir-la amb humanitat i sense cap abus.

= No es poden mantenir o fomentar actituds que posin en risc la integritat fisica,
emocional o psicologica propia o dels alires.

5.1.2 RESPECTE A LA CONVIVENCIA

= Considerar I'assistencia a classe com un deure ineludible i per tant, cal justificar i avisar
anticipadament les absencies.

= La puntudlitat és una mostra de respecte cap als alires; cal ser puntual, doncs, tant a
linici com a I'acabament de les classes i en les altres sessions de treball; dbviament el
professor, i no el timbre, indicard el final de la classe.

= Portar el material necessari a classe i a les reunions de treball i realitzar les tasques
encomanades.

= Cal parlar de manera respectuosa envers qualsevol membre de la comunitat
educativa

= Cal vestir-se de manera adequada a les caracteristiques d'un centre docent i tenir
cura de I'aspecte fisic. No estd permesa cap tipus de vestimenta o de complement
que impedeixi la realitzacié d'activitats curriculars, la comunicacié interpersonal, la
identificacié de la persona ila salut o seguretat personal o de la resta de la comunitat
educativa.

= No es permetran en la vestimenta elements simbolics que exaltin la xenofdobia o el
racisme o puguin ser ofensius, aixi com aquells que defensin qualsevol tipus de
violencia o il legalitat.
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= Cal portar una vestimenta adequada a les activitats que es facin i mantenir una
higiene personal correcta.

= Seguint la normativa vigent derivada de la Llei 10/1991 del 10 de maig, no es pot
fumar ni consumir ni promoure el consum de substancies que puguin crear
dependéencia en tot el recinte escolar.

= No es pot menjar dins les aules, cal fer-ho al pati a I'hnora de I'esbarjo o al menjador.

= No es pot usar mobil ni cap dispositiu electronic personal (mp3, mp4, ipod,...) durant
les classes. Si es porta mobil, ha d'estar desconnectat o en silenci, i desat. Aquesta
restriccié sobre I'Us d'aparells electronics quedard en suspens en aquelles activitats
lectives que qixi ho requereixin per poder-se realitzar, en agquests casos la persona que
déna el permis sobre la utilitzacid de I'aparell és el professor responsable de
I'assignatura, en aquestes situacions el professor és el responsable del bon Us que se'n
faci. El centre no es fa responsable de la seva péerdua o sostraccio.

=  Mantenir silenci als passadissos durant I'horari de classes, sobretot si el grup fa
desplacaments entre aules.

= Evitar qualsevol acte que, de forma injustificada, alteri el desenvolupament normal de
les activitats del centre.

= Totes les normes de convivencia del centre sén d'aplicacid en les sortides
extraescolars.

5.2 DRETS | DEURES DE L’ALUMNAT

5.2.1 DRETS DE L'ALUMNAT

Els drets de I'alumnat son aquells que recull la legislacié que regula el dret a I'educacio
en els centres educatius no universitaris de Catalunya.

« Dret alaformacié. L'alumnat té dret a rebre una formacié que li permeti aconseguir el
desenvolupament integral de la seva personalitat, dintre dels principis etics, morals i
socials comunament acceptats en la nostra societat.

« Dret a la valoracié objectiva del rendiment escolar. L'alumnat té dret a una valoracid
objectiva del seu progrés personal i rendiment escolar, per tant se I'ha d'informar dels
criteris i procediments d'avaluacio, d'acord amb els objectius i continguts de
I'ensenyament.

= Dret al respecte de les propies conviccions. L'alumnat té dret al respecte de les seves
conviccions religioses, morals i ideologiques, a la llibertat de consciencia i al respecte
a la seva intimitat en relacid amb les seves creences i conviccions, sempre i quan
aquestes no siguin excloents i limitin el dret de la resta de la comunitat educativa.
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= Dret a I'orientacié escolar, formativa i professional. L'alumnat té dret a una orientacid
escolar i professional que estimuli la llibertat i la responsabilitat de decidir d'acord amb
les seves aptituds, les seves motivacions, els seus coneixements i les seves capacitats.

= Dret alaintegritat i la dignitat personal. L'alumnat té els drets segUents:

o Alaseva integritat fisica, la seva intimitat i la seva dignitat personal.

o Ala proteccidé contra tota agressiod fisica, emocional o moral.

o A dur aterme la seva activitat académica en condicions de seguretat i higiene
adequades.

o A un ambient de convivencia que fomenti el respecte i la solidaritat entre els
companys.

= Dret de participacié. L'alumnat té dret a participar en el funcionament i la vida del
centre en els termes que preveu la legislacié vigent. Mitjancant delegats i delegades i
el funcionament d'un consell de delegats i delegades, constituit pels delegats i
delegades dels grups, i la representacio de I'alumnat en el consell escolar del centre.

« Dret de reunié. L'alumnat té dret a reunirse en el centre. L'alumnat té dret a
associar-se. Les associacions que constitueixin poden rebre ajuts d'acord amb la
legislacio vigent.

=  Dret d'informacié. L'alumnat dels cenfres docents ha de ser informat pels seus
representants i pels de les associacions d'alumnes, tant sobre les qUestions propies del
seu centre com sobre aquelles que afectin altres centres docents.

« Dret a la llibertat d'expressié. L'alumnat té dret a manifestar amb llibertat,
individualment i coldectiva, les seves opinions, sens perjudici dels drets de tots els
membres de la comunitat educativa i del respecte que d'acord amb els principis i
drets constitucionals mereixen les persones.

= Dret a la igualtat d’oportunitats. L'alumnat t€ dret a rebre una atencidé especial si es
froba en una situacid de risc que eventualment pugui donar lloc a situacions de
desemparament. Aixi com a rebre els ajuts necessaris per compensar possibles
mancances de tipus personal, familiar, economic i sociocultural, amb la finalitat de
crear les condicions adequades que garanteixin una igualtat d'oportunitats real.

= Dret a la proteccié social. L'alumnat té& dret a proteccid social en cas d'infortuni
familiar, malaltia o accident. En els casos d’'accident o de malaltia prolongada, els
alumnes i les alumnes tenen dret a rebre I'ajut que necessitin, ja sigui mitjancant
I'orientacié, materials didactics i els ajuts imprescindibles per tal que I'accident o
malaltia no suposin una disminucid del seu rendiment escolar.

5.2.2 DEURES DE L'ALUMNAT
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Els deures de I'alumnat sén aquells que recull la legislacié que regula el dret a l'educacid

en els centfres educatius no universitaris de Catalunya.

Deure de respecte als altres. L'alumnat té el deure de respectar I'exercici dels drets i les
llibertats dels membres de la comunitat escolar.

Deure d'estudi. L'estudi és un deure bdsic de l'alumnat que comporta el
desenvolupament de les seves aptituds personals i I'aprofitament dels coneixements
que s'imparteixen, amb la finalitat d'assolir una bona preparacid humana i
academica. Aguest deure bdsic es concreta, entre alires, en les obligacions segUents:

o Assistir a classe, participar en les activitats formatives previstes a la programacid
general del centre i respectar els horaris establerts.

o Realitzar les tasques encomanades pel professorat en l'exercici de les seves
funcions docents.

o0 Respectar l'exercici del dret a l'estudi i la partficipacid dels seus companys i
companyes en les activitats formatives.

Deure de respectar les normes de convivencia. El respecte a les normes de
convivencia dins el centre docent, com a deure bdsic de l'alumnat implica les
obligacions segUents:

o Respectar la llibertat de consciencia i les conviccions religioses, morals i
ideologiques, com també la dignitat, la integritat i la intimitat de tots els
membres de la comunitat educativa.

o No discriminar cap membre de la comunitat educativa per rad de naixement,
raca, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

Respectar el projecte educatiu del centre, d'acord amb la legislacid vigent.
Respectar, utilitzar correctament i compartir els béns mobles i les instal lacions
del centre i dels llocs on dugui a terme la formacié practica com a part
infegrant de l'activitat escolar.

o Complir les normes d'organitzacié i funcionament del centre.

Respectar i complir les decisions dels organs unipersonals i collegiats i del
personal del centre, sens perjudici que pugui impugnar-les quan consideri que
lesionen els seus drets, d'acord amb el procediment que estableixin les normes
d’organitzacio i funcionament del centre i la legislacio vigent.

o Participar i collaborar activament amb la resta de membres de la comunitat
escolar, per tal d'afavorir el millor desenvolupament de 'activitat educativa, de
la tutoria i l'orientacid i de la convivencia en el centre.

o Propiciar un ambient de convivencia positiu i respectar el dret de la resta de
l'alumnat al fet que no sigui pertorbada I'activitat normal en les aules.
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5.3 REGIM DISCIPLINARI DE L'ALUMNAT

5.3.1 OBJECTIU

El bon funcionament d'un centre educatiu passa per una bona convivencia, que permet
assegurar el dret de I'alumnat a rebre una formacié adequada i el dret del professorat i
del personal d'administracid i serveis a desenvolupar la seva feina dins d'un clima
adequat de respecte i ordre.

La bona convivencia ha de ser infrinseca a les activitats i les persones del centre en tots
els ambits i situacions. Per aconseguir els objectius proposats cal la participacid i
complicitat de tot el professorat i del personal d'administracid i serveis del centre, de
manera que tots poden aplicar les mesures de mediacid, correccié i control que es
detallen.

L’Equip directiu és I'encarregat dltim d’aplicar el regim disciplinari, estudiant els fets,
classificant les faltes de disciplina i establint les mesures correctores. En aquesta tasca,
serd ajudat per I'equip docent, pels tutors/es i tot el professorat.

Totes les mesures correctores s'entenen com una eina per al desenvolupament positiu de
I'educacid tant de cada individu com de tot el collectiu. Per tant, es prioritzaran totes
aqguelles actuacions destinades a prevenir una disfuncié abans d’arribar a la necessitat
d’haver de prendre mesures més drastiques. Aquesta tasca correspon a tota la comunitat
educativa: professorat, PAS, servei de menjador i qualsevol altre membre que intervingui
en el procés educatiu dins del centre.

5.3.2 ALGUNS ASPECTES GENERALS DE LA NORMATIVA VIGENT

Actualment la regulaci¢ del regim disciplinari esta contemplat a:

= En el capitol V de la Llei 12/2009 (LEC), del 10 de juliol d'educacié

= L'article 24 del Decret 102/2010 de 3 d'agost, d'autonomia de centres educatius

= L'article 7.b) del Decret 155/2010, de 2 de novembre, de la direccidé de centres
educatius publics i del personal directiu professional docent

El regim disciplinar de l'alumnat ha d'intentar marcar les pautes per donar suport i
aconseguir una bona convivencia.

5.3.2.1 LLOCS | ACTIVITATS ON S’APLIQUEN LES NORMES DE CONVIVENCIA
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Consideraciod del llocs o durant quines activitats, les conductes i actes contraris a la
convivencia sén objecte de correccid (Segons I'article 35.5 LEC):

= Dins del recinte escolar

= Durant la redlitzacié d'activitats extraescolars o complementaries (aprovades pel
Consell Escolar)

= Durant la prestacié de serveis escolars de menjador i transport

= Durant altres activitats organitzades pel centre

= Actes dels alumnes que, encara que finguin lloc fora del recinte escolar, estiguin
motivats per la vida escolar o estiguin directament relacionats i afectin altres alumne o
membres de la comunitat educativa.

5.3.2.2 TIPOLOGIA DE CONDUCTES
Les conductes estan regulades en I'article 35 de la LEC i es classifiquen en:
= Conductesiactes greument perjudicials per a la convivencia: FALTES GREUS

=  Conductesiactes que no perjudiguen greument la convivencia o conductes
contraries a la convivencia IRREGULARITATS o FALTES LLEUS

En apartats posteriors es concretaran aquestes conductes, I'establiment de mesures
correctores, els criteris per a la graduacid de les sancions, protocols d’actuacié en certes
situacions, el procediment per informar als alumnes i a les families i a qui correspon aplicar
les sancions en cada cas.

5.3.2.3 CRITERIS DE GRADUACIO DE MESURES CORRECTORES | SANCIONADORES

Segons I'article 36.2 LEC i article 24.3 del Decret d’Autonomia, totes les sancions han de
guardar proporcié amb els fets i ha de tenir un valor afegit de cardcter educatiu, i ha
d’haver uns criteris de graduacio d’aquestes sancions. A més:

L'aplicacié de mesures correctores i sancions no pot privar I'alumnat de I'exercici del dret
al'educacio.

En cap cas no es poden imposar mesures correctores ni sancions que atemptin contra la
integritat fisica o la dignitat personal de I'alumnat. El procediment ha de garantir la
confidencialitat de les dades personals per salvaguardar els drets de I'alumne.

= Peralagraduacio en I'aplicacio de les sancions s’han de tenir en compte:

o Les circumstdncies personals i socials, i I'edat de I'alumnat afectat.

o La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva

o La repercussié de la sancid en la millora del procés educatiu de I'alumnat
afectat i de la resta de I'alumnat.
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o Larepercussid objectiva en la vida del centre de I'actuacié que es sanciona.
o Lareincidencia o reiteracid de les actuacions que es sancionen.

= Circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacié de I'alumnat:

o El reconeixement espontani per part de I'alumne/a de la seva conducta
incorrecta.

o No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes confraries a la
convivencia al centre.

o La peticid de disculpes en els casos d'injuries, ofenses i alteracions del
desenvolupament de les activitats del centre.

o La falta d'intencionalitat.

o El rescabalament amb celeritat i eficacia de la falta feta quan aquesta faci
referencia a la sostraccid i/o deteriorament de material del centre o de
qualsevol membre de la comunitat educativa.

= Circumstancies que poden intensificar la gravetat de I'actuacié de I'alumne/a:

o Qualsevol acte que atempti contra el deure a no discriminar els membres de la
comunitat educativa per rad de genere, sexe, raca, naixenca, religio, aspecte
fisic o qualsevol altra circumstancia personal o social.

o Causar danys, injuries o ofenses als companys o companyes que es troben en
una situacié de desigualtat de condicions.

La premeditacio i/o la reiteracio.

o Colilectivitat dels fets i/o la publicitat manifesta dels fets.

o La dificultat en el rescabalament de la falta feta per temps transcorregut, o
negligencia manifesta respecte al tracte del material afectat.

o Haver tingut una falta greument perjudicial per a la convivencia al centre
durant el curs escolar anterior, especialment si es tracta d'alumnat repetidor.

Alfres consideracions rellevants

A. L'alumnat que, intencionadament o per negligéncia, causin danys a les instal lacions
o el material del centre o en sostreguin material, han de reparar els danys o restituir el
que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui, a ells
mateixos o a les mares, pares o tutors legals, en els termes que determina la legislacio
vigent.

B. L'aplicacid de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes
comeses per I'alumnat, que afectin la convivencia i/o les normes d’organitzacio i
funcionament del centre, s’ha d’inscriure en el marc de I'accié educativa i té per
finalitat contribuir a la millora del seu procés educatiu. Sempre que sigui concordant

% Smabibub Priorab NOFC 2.6 Pagina 87 de 119



NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE

amb aquesta finalitat, la mesura correctora ha d’'incloure alguna activitat d'ufilitat
social per al centre.

5.3.3 CONDUCTES | ACTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA:
FALTES

5.3.3.1 CONDUCTES SANCIONABLES

Es consideren conductes greument perjudicials per a la convivencia al centre educatiu o
faltes greus, les conductes segUents:

A. Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o humiliacions de
caracter greu a qualsevol membre de la comunitat educativa. Davant d’una agressid
s'informara  telefonicament als pares i es demanard la seva compareixenca
immediata al centre.

B. Especialment greus les que impliquin discriminacié per raé de genere, sexe, raca,
naixenca o qualsevol condicié personal o social dels afectats.

C. El deteriorament, causat intencionadament o per negligencia, o sostraccié de les
pertinences o dependéncies del centre o de les de qualsevol membre de la
comunitat educativa.

D. Els actes que atemptin greument contra la intimitat o integritat personal.

E. L'alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les activitats del centre.
Desobediencia d'una indicacié donada per part d'un professor i que causi un
enfrontament greu amb I'alumne.

G. L'incompliment d'una sancié per falta lleu o greu sense una causa degudament
justificada.

H. La falsificacié o/i la sostraccid de documents, materials academics, diners, del centre
o qualsevol membre de la comunitat educativa.

|. La suplantacio de la personalitat en la vida escolar.

J. Els actes o la possessié de mitjans o substancies il fegals que puguin ésser perjudicials
per a la salut, i la incitacid a aquests actes. Consumir aquest tipus de substancies en el
centre o en les activitats organitzades per aquest.

K. Comeftre conductes contraries a les normes de convivencia quan siguin col lectives.

—

Actituds d'adoctrinament i proselitisme basades en principis discriminatoris.
M. La reiterada accidé d'actes contraris a les normes de convivencia del centre o comissio
d'irregularitats.

5.3.3.2 MESURES CORRECTORES SANCIONADORES
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Les faltes greus o conductes greument perjudicials per a la convivencia del centre
prescriuran en el termini de 3 mesos, per tant les actuacions a portar a terme s’han de fer
el més aviat possible. Ara bé, aquestes faltes greus poden actuar com agreujants si
I'alumne/a repeteix una falta lleu o greu més enlld dels 3 mesos de prescripcid o en un
altre curs escolar. Les sancions es comunicaran a I'alumne i als pares tan aviat hi hagi una
resolucio per part de direccid.

Les sancions que podran imposar-se per a la realitzacié de les faltes previstes a I'apartat
anterior son les segUents:

A. Redlitfzacié de tasques educadores per a I'alumnat o/i de cardcter social al centre, en
horari no lectiu, i reparacié economica dels danys materials causats, si €s el cas. La
realitzacié d’'aquestes tasques no es podrd perllongar per un periode superior de 3
mesos.

B. Suspensi® del dret a participar en activitats extraescolars o complementadries
organitzades pel centre durant un periode maxim de 3 mesos o pel temps que resti a
la finalitzacié del curs académic, si son fres mesos. (Art. 37.3 LEC)

C. Canvi de I'alumne a un alfre curs durant un periode maxim de 15 dies.

D. Suspensié del dret d’assistencia a determinades classes per un periode compres entre
tres i vint dies lectius. L'alumnat manté el dret a assistir a I'avaluacié sempre que
compleixi els requisits que consten a la programacio.

E. Suspensié del dret d'assistencia al centre per un periode inferior a fres mesos.
L'alumnat manté el dret a assistir a I'avaluacié sempre que compleixi els requisits que
consten a la programacio. (Art. 37.3 LEC)

F. Inhabilitacié per cursar estudis al centre durant tot el que resti de curs academic.

G. Inhabilitacid definitiva per cursar estudis al centre en el qual s’ha comes la falta.

H. En el cas que els alumnes que, intencionadament o per negligencia, causin danys a
les installacions o el material del centre o en sostreguin material han de reparar els
danys o restituir el que hagin sostret, sens perjudici de la responsabilitat civil que els
correspongui, a ells mateixos o a les mares, als pares o als tutors, en els termes que
determini la legislacié vigent. (art. 38 LEC)

5.3.3.3 COMPETENCIA SANCIONADORA

En el cas de les faltes greus o molt greus, considerant els fets, la direccid podrd decidir
amb o sense proposta de I'equip docent les mesures correctores corresponents si €s
necessari per tal de poder donar una solucié immediata al problema. Ara bé, sempre és
preferible que tot I'equip docent implicat exposi els fets i faci una proposta a direccid el
més adequada possible a la situacié familiar i a I'entorn de I'alumne.
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El tutor/a ha de parlar amb I'alumne el més aviat possible i també ha de comunicar a la
familia la resolucid de la/les faltes lleus/greus. Posteriorment i en cas d’expulsio, serd la
direccio del centre qui es posara en contacte amb la familia per signar la suspensidé del
dret d'assistencia a classe o I'obertura d'expedient disciplinari si és el cas. Aixd no exclou
altres mesures correctores addicionals.

En les sancions tipificades en els apartats D, E, F i G anteriors, comportard la instruccié
d'un expedient en els termes previstos en el decret 102/2010 de 3 d'agost, d’autonomia
de centres educatius, en I'article 7b) del Decret de Direccid i en el capitol V de la Llei
12/2009 (LEC). Durant aquest procés es podrd imposar preventivament la suspensiod
cautelar del dret d'assistencia a determinades classes o al centre per un periode minim
de tfres dies lectius prorrogables a un maxim de 20 dies lectius.

En cas d’acumulacié de faltes lleus o greus, quan els pares o tutors legals de I'alumne
reconeguin els fets i acceptin la sancid resolta per direccid, no serd necessari I'obertura
d'expedient amb instructor, tot i que cal que quedi constancia escrita de la falta comesa
i acceptacié de la sancid. Contra les sancions imposades, els pares o tutors legals poden
interposar recurs dirigit al director. Aquest podrd reduir o aixecar la sancid préevia
constatacié d'un canvi positiu en I'actitud de I'alumne/a.

En el cas de les sancions tipificades en els apartats Fi G isil'alumne/a estd en el periode
d’escolaritat obligatoria, correspon a I'administracié educativa proporcionar-li una placa
en un altre centre docent. En aquests casos la suspensid serd d'un periode maxim de tres
mesos o pel temps que resti a la finalitzacié del curs academic, si son tres mesos.

Si el fet pot ser constituiu de delicte o falta perseguible penalment i en el supdsit que es
tinguin indicis racionals clars i suficients, cal incoar un expedient disciplinari i denunciar el
cas davant els Mossos d'Esquadra. Si la presumpta comissié d'un delicte o falta penal es
desprengués en el curs d'iniciar un expedient, caldrd que I'instructor elabori un informe i
la direccié el trameti al ministeri fiscal. Aquest mateix informe serd enviat als Serveis
Territorials d'Ensenyament.

5.3.3.4 PROCEDIMENT D’EXPEDIENT DISCIPLINARI

PROCEDIMENT EXPEDIENT DISCIPLINARI d’acord amb el Decret 102/2010 de 3 d’agost, article 25

Direccié
Per propia
iniciativa o a
proposta de

INICI EXPEDIENT

= Acord d'iniciacié de I'expedient, tan aviat com sigui possible.
L'escrit haurd de contenir:
v nomicognoms de I'alumne/a

I |
m:rLrjvgrsee\éIZ I v fetsimputats
. v data de realitzacidé dels fets
comunitat .
. v nomenament d'instructor
educativa.
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= Es comunica a l'instructor/a, al’'alumne/a, i als seus progenitors o
representants legals (cas de menors d'edat).

= Adopcid de mesures provisionals per perjudicis majors:
S'adopten, quan siguin necessaries per garantir el normal
desenvolupament de les activitats del centre, en iniciar-se el
procediment o en qualsevol moment de la instruccid.

= Suspensid provisional d'assistencia al centre, a determinades classes o
activitats.
Ha de constar en la resolucié de direccié que incoa I'expedient.
Aquesta suspensid provisional d'assistencia anird a compte de la
sancié. Caldra determinar les activitats i mesures educatives a dur a
terme durant aquest periode.

Instructor/a
(podrd recaure
en personal
docent del
centre,
principalment

INSTRUCCIO DE L'EXPEDIENT

= Un cop rebuda la notificacié de nomenament, practicard les actuacions
d'instruccié que estimi oportunes.

= Es pot proposar a la direccié I'adopcid de mesures provisionals per garantir
el desenvolupament normal de les activitats del centre.

TRAMIT DE VISTA | AUDIENCIA

= L'expedient es posa de manifest perque I'alumne/a i els seus representants
legals (cas de menors) puguin presentar els documents, allegacions i
justificacions que estimin pertinents.

PROPOSTA DE RESOLUCIO

Haurd de contenir:
v Els fets imputats a I'expedient.
v Les faltes que aquests fets poden constituir de les que consten a

enel 'article 37.1 de la LEC o a la normativa de centre.
professorat v La valoracié de la responsabilitat de I'alumne/a, amb especificacid, si
membre escau, de circumstancies atenuants o agreujants.
del CE). v La proposta de sancié de les previstes I'art. 37.3 de la LEC o de la
normativa de centre, i si s'escau, les activitats d'Us social per al centre |,
en el seu cas, I'import de la reparacid o restituciéd dels danys o materials
gue eventualment hagin quedats afectats per a I'actuacié que es
sanciona.
v L'especificacié de la competéncia de la direccid del centre per
resoldre.
ES COMUNICA A L'ALUMNE/A O ALS PROGENITORS O TUTORS LEGALS LA
DECISIO ADOPTADA
Direccié Comunica a la familia la decisid que s'adopti als efectes que aquests puguin
(Cap d’estudis) | solficitar, en el termini de tres (3) dies lectius, la seva revisid per part del Consell

5.3.4 CONDUCTES |

Escolar del centre.

DICTA RESOLUCIO MOTIVADA

ACTES QUE NO PERJUDIQUEN GREUMENT A LA

CONVIVENCIA: IRREGULARITATS

5.3.4.1 CONDUCTES SANCIONABLES
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S6n considerades com irregularitats o faltes lleus les conductes confraries a la
convivencia que figuren a continuacio, sempre i quan no siguin de caracter greu:

A. Els retards que alterin significativament els desenvolupament de les classes, com
retards col{ectius o retards repetitius.

B. No assistir a I'activitat lectiva programada i romandre en el centre sense justificacio.

C. Els actes d'incorreccid o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat
escolar.

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

E. Els actes d'indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat
escolar.

F. El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéncies del centre o del
material d'aquest o del de la comunitat escolar.

G. El deteriorament dels ordinadors portdtils propis o aliens proporcionat pel Departament
d’Educacié.

H. De forma reiterada, no portar el material necessari per al desenvolupament de les
activitats.

I. Qualsevol altra incorreccid que alteri el normal desenvolupament de [|'activitat
escolar, que no constitueixi falta.

J. Fumar dins al centre.

K. Totes les activitats contraries als reglaments de les aules especifiques: biblioteca, aules
d'informatica, laboratoris, aules de tecnologia, aula de dibuix, aula d'idiomes, aula de
musica i gimndads.

L. Els actes d'incorreccié o desconsideracié a qualsevol membre de la comunitat
educativa o persona que organitza o participa amb activitats desenvolupades a
I'exterior perd organitzades pel centre.

5.3.4.2 MESURES CORRECTORES | SANCIONADORES

Les irregularitats o faltes lleus es registraran a I'ilEduca i s’enviaran als pares o tutors legals
per correu electronic de manera automdtica, a més quedaran registrades a la
plataforma i els pares ho podran consultar en qualsevol moment. Aquestes prescriuen en
el termini de tres mesos. Les mesures correctores prescriuran en el termini d'un mes des de
la seva imposicid si no sébn comunicades a l'infractor/a o/i s’escau als pares o tutor/a
legal.

Les mesures correctores per a les irregularitats es prendran sempre atenent a la persona
concretaiales circumstdncies particulars i poden ser les seglUents:
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A. Amonestacid oral per part de qualsevol professor/a, membre del PAS o monitor de
fransport o menjador del centre, tutor/a o qualsevol membre de I'equip directiu.

B. Compareixenca immediata davant del cap d’estudis o del director del centre, o en el
seu defecte el professor de guardia.

Si es produeix una irregularitat i un alumne es sancionat per un professor a compareixer
davant de la cap d'estudis o la directora cal que el professor registri els fets a iEduca i
s'asseguri que I'alumne es presenta al professor de gudrdia, bé sigui enviant algu a
acompanyar-lo o be demanant que pugi el professor de guardia. El professor de guardia
vetllard per tal que romangui fent la feina encomanada en el despatx que s'ha habilitat a
tal efecte.

C. Privacié del temps d'esbarjo. Qualsevol professor del centre pot aplicar aquesta
mesura correctora, pero serda responsabilitat seva I'atencidé de I'alumne durant aquest
temps.

D. Amonestacid escrita per part del professor de I'alumne/a, del tutor o qualsevol
membre de I'equip directiu. Si I'alumne és menor d'edat caldrd que els pares o
representants legals tinguin coneixement escrit de I'amonestacio.

Tenint en compte que les notificacions s'envien dia a dia, el professor el mateix dia haurd
de fer el comunicat d'incidencies a I'iEduca, en cas contrari només quedara registrat a la
plataformai els pares ho rebran el diumenge amb tota la resta d’'informacié de I'alumne.

E. La reparacié economica dels danys causats del material del centre o bé d'altres
membres de la comunitat educativa si és el cas.

F. La reparacid econdmica dels danys causats als ordinadors portdtils, propis o aliens,
proporcionats pel Departament d’Educacio.

G. Canvi de grup de I'alumne per un periode maxim de 15 dies.

H. Suspensid del dret d'assisteéncia a classe per un periode no superior a cinc dies lectius.
Durant la imparticié d’'aquestes classes I'alumne haurd de romandre al centre
efectuant els treballs academics que se li encomanin.

|. Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne/a de cardcter social per al centre,
en horari no lectiu.

Exemples de tasques educadores i/o de caracter social al centre:

= Realitzar deures relacionats amb alld que s'estd estudiant .

= Neteja i/o posada en ordre del mobiliari, material i/o dependencies del centre en
especial d’aules i aules-taller d'Us de I'alumnat.

= Redlitzar 'accié concreta de reparacié dels danys causats si és a I'abast de
I'alumne/a sancionat.

=  Manteniment de les instal lacions del centre.
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J. Suspensid del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries per un
periode maxim d’'un mes, encara que siguin curriculars. En cas de fractar-se de sortida
curricular caldra establir I'activitat alternativa que permeti avaluar I'alumne/a del
contingut previst a la sortida.

Les mesures correctores dels apartats E, F, G, H i | anteriors les aplicaran, un cop valorat
I'acte comes el director del centre o cap d’estudis, escoltat I'alumne, el tutor del curs i
valorada la proposta de I'equip docent sin'hi ha.

Les imposicions de les mesures correctores previstes en els apartat E, F, G, H i | seran
comunicades a I'alumne o als pares o tutors legals per escrit si €s menor d’edat, fent un
escrit on constard la conducta de I'alumne i la mesura correctora aplicada.

L'alumne o els seus pares o tutors poden reclamar, en el termini de dos dies, davant del
director, contra les mesures correctores aplicades pel Cap d'estudis, i davant del Consell
Escolar, per les aplicades pel director.

L'acumulacié de conductes contraries a les normes de convivéencia es podra qualificar
com a falta quan ho determini I'equip docent.

5.3.5 MESURES DE MEDIACIO | MECANISMES CORRECTORS

La mediacié escolar és un métode de resolucié de conflictes mitjancant la intervencid
d'un equip de mediacid, amb formacid especifica i imparcial, amb I'objecte d’ajudar les
parts a obtenir per elles mateixes un acord satisfactori.

Els processos de mediacid poden utilitzar-se com a estrategia preventiva en la gestié de
conflictes interpersonals, que son freqUents en els centres docents, i no estan
necessariament tipificats com a conductes contraries a la convivencia en el centre.

Els principis de la mediacid son: voluntarietat, imparcialitat i confidencialitat.

Es pot oferir la mediacié en la gesti6 de conflictes generats per les conductes dels
alumnes contrdries a les normes de convivencia del centre o greument perjudicials per a
la convivencia en el centre, que hagin originat un perjudici a altres, llevat que es doni
alguna de les circumstancies segUents:

A. Que s’hagi produit una agressio, amenaca o vexacié a algun membre de la
comunitat educativa, si s'"ha emprat greu violencia o intimidacio, o si es fracta d'una
reiterada i sistematica comissid de conductes contrdries a les normes de convivéencia
del centre.
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B. Que ja s’hagi ufilitzat el procés de mediacié en la gestio de dos conflictes amb el
mateix alumne, durant el mateix curs escolar, qualsevol que hagi estat el resultat
d’aquests processos.

Tot i que es pot oferir, també, la mediaci® com a estratégia de reparacié o de
reconciliacio, un cop aplicada una mesura correctora o una sancid, per tal de restablir la
confianca entre les persones i proporcionar nous elements de resposta en situacions
semblants que es puguin produir.

Qualsevol membre de la comunitat educativa, per iniciativa propia o per recomanacid
d’'alfres persones del context on sorgeix el conflicte, pot sol licitar un procés de mediacio
per tal d'aclarir la situacid i evitar la possible intensificacié del conflicte.

Si el procés de mediacid es duu a terme un cop iniciat un procediment sancionador, el
centre ha de disposar de la confirmacidé expressa de I'alumne i, si €s menor dels seus
pares o tutors, en un escrit dirigit al director del centre on consti I'opcid perla mediacid i
la voluntat de complir I'acord a qué s’arribi.

= Procés de mediacio

En qualsevol cas, el procés de mediaciod es gestionat pel coordinador del Servei. Ell és qui
escull, d'entre les persones que disposen de la capacitat i formacié adequada, la parella
mediadora que conduird el procés de mediacid. Les persones escollides no poden tenir
cap relacié directa amb els fets.

Quan s’hagin produit danys a les instal lacions o al material dels centres docents o s’hagi
sostret aquest material, el director del centre ha d'actuar en el procés de mediacié en
representacié del centre.

Quan el procediment sancionador s'hagi obert per una acumulacié de conductes
contraries en el que es vegin implicats diversos professors podra actuar com a part
perjudicada un representant de I'equip docent del curs de I'alumne.

Si la persona perjudicada accepta participar en el procés de mediacio, les persones
mediadores han de convocar una trobada de les persones implicades en el conflicte en
el termini maxim d'una setmana, per tal de concretar I'acord de mediacid amb els
pactes de conciliacié i/o de reparacié a que vulguin arribar

El procés de mediacié es durd a terme en un espai habilitat del centre durant I'esbarjo.
Tot i que, si és necessari i no distorsiona excessivament les activitats lectives, es pot allargar
durant la 3a hora de classe. S'aconsella resoldre el conflicte en un temps raonable.

Els acords presos en un procés de mediacid s’han de recollir per escrit. Si la solucid
acordada inclou pactes de reparacio, s'ha d’'especificar a quines accions reparadores
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es compromet una de les dos parts enfrontades enfront de I'alfra i en quin termini s’han
de dur a terme. Una vegada franscorregut aquest termini, s'Tha de revisar si s’han
complert els acords.

5.3.6 PROTOCOLS SOBRE ASSISTENCIA | PUNTUALITAT A CLASSE
L'assistencia dels alumnes a classe és obligatoria.
5.3.6.1 PROTOCOL EN CAS DE FALTES INJUSTIFICADES D’ASSISTENCIA
* Primeres hores a 'ESO

A primera hora del mati I'encarregat del transport envia per correu electronic al cap
d'estudis del centre els alumnes d'ESO transportats de fora de Falset que no han vingut
amb el transport escolar. El creuament d’aquestes dades amb les d'absencies a primera
hora del mati ens informard de la naturalesa de les absencies que es produeixen. En cas
d'haver alguna incongruencia, el cap d'estudis s'encarregard de comunicar-ho a la
familia.

= Registre d'absencies de tot I'alumnat

Tots els professors han de registrar les absencies dels alumnes d’ESO i post-obligatoris per
mitjd de la plataforma i-Educa i signar I'assistencia cada sessid tan aviat sigui possible. En
acabar la setmana totes les absencies, observacions de classe, incidencies i qualsevol
altre tipus d'informacid, serd enviada de manera automatica via e-mail el diumenge per
la tarda.

Els alumnes d'ESO i batxillerat que falten a classe, han de donar sempre una justificacio al
tutor, sigui a través de I'agenda escolar, un document adjunt o des de la plataforma
iEduca. La justificacié de faltes és competencia de cada tutor, per tant només aquests
poden infroduir les justificacions corresponents i a ser possible tenir-les actualitzades
setmanalment. El futor pot informar a les reunions d’'equip docent de la naturalesa de les
faltes produides.

« Ajornament d’'una prova escrita en cas d’abséncia

En el cas que la falta estigui degudament justificada, si un alumne ha de fer una prova
escrita i no pot assistir al centre per motius justificats, el pare/mare/tutor, o ell mateix en
cas de ser major d'edat, aguell mateix dia, ha de posar-se en contacte amb el professor
que havia d'examinar-lo. En cas de no localitzar-lo, cal deixar I'encdarrec a consergeria o
al tutor, tot comunicant quina prova tenia i justificar I'absencia posteriorment. Després, el
primer dia que es reincorpori al centre, 'alumne ha de posar-se en contacte amb el
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professor per tal d'acordar el dia de realitzacié de la prova. En cas contrari, no podrd fer
la prova escrita i constard com no assolit (NA).

En el cas d'alumnes de Batxillerat no s’Tadmetrd com a justificacié el fet de marxar de
viatge, assistir a un examen fora del centre excepte en el cas que sigui oficial (escola de
musica, EOI,...) i d'altres situacions que siguin evitables. Només en el cas excepcional de
proves de juny i setembre, sera direccid qui valorard la situacié i comunicard a I'alumne
la seva resolucid.

PROTOCOL EN CAS DE FALTES D’ ASSISTENCIA NO JUSTIFICADES:

Si en aplicar les mesures didries de control d’assistencia s’observa que hi ha algun alumne

que, tot i tenir constancia de la seva presencia al centre, no es troba a I'aula que té

assignada s’aplicard el seglent protocol:

1. Comunicar-ho immediatament al professor de guardia i a I'equip directiu

2. Direccié ho comunica telefonicament a la familia, i si s'escau, s’avisa a la Guardia
Urbana o als Mossos d'Esquadra.

3. El tutor o el cap d'estudis amonesta oralment I'alumne, aplica una sancid, redacta el
comunicat que infrodueix a I'iEduca.

En cas que es torni a repetir una falta injustificada d'aquest tipus:

4. L'equip docentimposa tasques educatives en horari no lectiu.

5. Direcci® amonesta a l'alumne i el tutor cita als pares per tal d'explicar-los la
problematica, la sancid i les possibles conseqUencies si no es modifica la conducta.

Sila situacio es va reiterant i no es tenen clars els motius de les absencies:

6. S'informa ala CAD isis'escau, es demana la intervencié de I'EAP i Serveis Socials

7. L'equip docent sollicita I'obertura d'expedient disciplinari.

En el cas que I'alumne tingui faltes d’assistencia no justificades i els pares no hagin

comunicat res al centre:

1. Tan aviat es detectin algunes faltes injustificades, el tutor parla amb 'alumne i ho
comunica a la familia per tal que justifiquin aquestes faltes.

2. Si persisteixen les faltes injustificades, la direccidé parla amb la familia i si no es produeix
un canvi en la conducta, el cas es deriva a serveis socials i s'activa el protocol
d’absentisme escolar.

5.3.6.2 PROTOCOL EN CAS DE FALTES REITERADES DE PUNTUALITAT D’ALUMNAT
El protocol a seguir en alumnes d'ESO i Batxillerat en el cas de retards és el segUent:

1. El tutor amonesta oralment a I'alumne quan observa un seguit de retards a I'informe
que genera iEduca.
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2. El tutor rep un comunicat per acumulaciod de retards i aleshores parla o cita als pares
per tal d'explicar-los com veure detalladament les faltes del seu fill/filla i que siguin
coneixedors de la problematica existent i de les actuacions posteriors en cas que
I'alumne no millori la seva puntualitat.

L'Equip docent pot sancionar amb tasques educatives en horari de pati per tal de

recuperar les estones que arriba tard o bé en horari no lectiu com dimecres tarda.

Si els retards es mantenen:

3. Direccié amonesta I'alumne

L'alumne és apartat del seu grup classe durant 1 6 2 dies i sera privat de pati durant
aquells dies.

Si els retards es mantenen:

4. El tutor extreu un informe de retards de I'ilEduca i cita als pares per venir al centre i els
lliura en ma aquest document quan venen a buscar a I'alumne.

5. Esrecorda als pares que en cas que no es recondueixi la situaciod s'iniciard I'obertura
d’expedient disciplinari.

L'equip docent pot sancionar a I'alumne amb la realitzacié de tasques educatives fora

d’horarilectiu per tal de recuperar les estones que arriba tard.

En el cas que la situacié no millori:

L'equip docent fa una proposta a direccid de I'obertura d’expedient disciplinari. En
funcié de la resposta de I'alumne o d’altres circumstancies I'ED tindra potestat per aturar
el protocol i de tornar-lo a reactivar.

El seguiment del protocol que portaran a terme els tutors serd de manera orientativa el
segUent, ara bé el criteri a aplicar per tutor i/o equip docent mai pot superar la quantitat
proposada:

NOMBRE DE RETARDS
ORIENTATIU | REAL

ACCIO REALITZADA DATA

; El futor informa a I'ED del nombre de retards i amonesta
No mes de 10
oralment a l'alumne

El sistema genera una falta lleu per acumulacié de retards.
El futor convoca als pares per tal d'informar-los de les
accions a seguir si persisteixen els retards.

Entre 10i 20 . . .
L'ED sanciona amb tasques educatives en hora de pati o
menjador o horari no lectiu com dimecres tarda.
Direccid amonesta oralment I'alumne.

Entre 20i 30

L'ED aparta del seu grup a I'alumne i sense temps d’esbarjo.
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L'ED sanciona amb tasques educatives fora de I'horari lectiu
al mateix tfemps que el tutor extreu un informe de retards de
Entre 30i 40 I'iEduca que lliurard en ma als pares i els recorda que de
seqguir aixi es procedird a I'obertura d'expedient.

Més de 40 L'ED solficita I'obertura d'expedient disciplinari.

5.3.6.3 PROTOCOL D’ABSENTISME ESCOLAR

El tutor, en cas de detectar un possible cas d'absentisme escolar ho comunica a I'equip
docent i a la CAD. El tutor portard periodicament a la reunié de la CAD un llistat amb el
resum de les faltes d'assistencia iretards de I'alumnat per valorar si hi ha algun cas que
cal considerar com a absentisme escolar.

Sila CAD considera que és un cas d'absentisme escolar s’obrira el seguent protocol:
1. Eltutor es posard en contacte amb la familia per informar-la de I'obertura del protocol
i intentar reconduir la situacio.

2. L'Equip Directiu s’entrevista amb la familia per tal de reconduir la situacid.

3. Si passat un temps prudencial no es recondueix la situacidé, la CAD decidird la
intervencio¢ del Treballador Social de I'EAP.

4. Si passat un temps prudencial no es recondueix la situacié, es comunicard a la
direccid del centre que demanarad la intervencid dels serveis socials i ho comunicard a
la familia .

5. Si la situacié continua, la direccié del Centre fard un escrit comunicant-ho a Serveis
Socials que sén els encarregats de fer el seguiment.

5.3.6.4 ALUMNES AMB CONVALIDACIONS O EXEMPCIONS

L'alumnat que convalidi o tingui exempcidé algunes matéries pot demanar a la direccid
del centre un espai per poder treballar en les hores de les matéries convalidades.

5.3.7 PROTOCOL AMB ALUMNES AMB UNA FORTA DESMOTIVACIO ENVERS UNA
DETERMINADA MATERIA

Aquest protocol d'actuacid pretén reconduir I'actitud de determinats alumnes que no
mostren rebuig escolar generalitzat, sind que adopten una actitud passiva envers
assignatures concretes.
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Aqguesta desmotivacid es pot concretar en actuacions diverses: absentisme aleatori,
retards sistematics, desobediencia envers les diverses instruccions del professor, manca
d'implicacié envers el seu procés d’'aprenentatge, etc.

En aquests casos es procedird de la manera segUent:

1. El professor realitzard, al més aviat possible, la deteccid dels alumnes que mostrin una
forta apatia envers la mateéria.

2. El professor implicat comunicara la incidencia al tutor el qual realitzard el
corresponent registre al Quadern del tutor i, simultdniament, s'entrevistard amb
I'alumne. En aquesta trobada s'ha d’establir un acord verbal entre ambdues parts per
tal de reconduir la situacio.

3. Si 'alumne incompleix I'acord, el professor ho comunicard al tutor i convocard una
entfrevista amb la familia i I'alumne. Si el professor ho creu convenient, també podrda
assistir-ni el tutor. En aquesta trobada es formalitzard un acord per escrit entre les parts.
El tutor custodiard aquest acord escrit.

4. Si s'incompleix aquest acord el professor ho comunicard a la direccid del centre i li
lliurard una copia de la documentacié generada durant el procés per tal que
procedeixi per la via disciplindria.

5.4 PROCEDIMENT PER ENREGISTRAR | INFORMAR LES INCIDENCIES

= Faltes greus:

Les conductes i actes greument perjudicials per a la convivencia, considerades faltes, les
quals poden ser faltes greument perjudicials (Arficle 37.1 LEC) o especialment greus
(Article 37.2 LEC i 24.4 Decret d'autonomia), per la seva excepcionadlitat tenen un
tfractament diferenciat de les irregularitats.

Segons I'Article 25 Decret d'Autonomia i article 7.b Decret de la direccid, correspon a la
direccié del centre imposar la sancié en la resolucié de I'expedient incoat a I'efecte,
sense prejudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per al
centre i, en el seu cas, del rescabalament de dans que es puguin establir de manera
complementaria en la resolucid del mateix expedient. Aixd no exclou que I'equip docent
de I'alumne pugui fer la seva proposta davant de la incidencia comesa.

L'equip directiu comunicard oralment la seva decisidé a I'alumne i mitjancant la
missatgeria de la plataforma i-Educa la seva decisié al tutor i a tots els professors de
I'equip docent. El tutor fard arribar a la familia un document amb els fets succeits i la
resolucio.
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= __lrregularitats:

Si un alumne comet actes que no perjudiquen greument la convivencia o conductes
contraries a la convivencia, el professorat o personal d'administracié i serveis ha de fer
constar la irregularitat a la plataforma iEduca de manera que la informacié arribarda al
tutor, al cap d'estudis i a la familia de I'alumne.

El professor que posa la incidéencia haurd de fer constar en I'aplicatiu un resum de les
accions que han provocat la situacié i de les mesures correctores adoptades. Si ho fa el
mateix dia dels fets, els pares rebran automaticament un SMS amb la incidéncia
corresponent, si ho intfrodueix un altres dia, la informacié la rebran el diumenge per la
tarda amb tota la resta de I'informe.

El professor informard I'alumne que li ha imposat una irregularitat, i li explicard com ha de
corregir la situacio.

Si la irregularitat es produis en espais comuns —passadissos, pati...-, el professor també ha
d'introduir la incidencia a I'iEduca seguint els passos detallats a la guia del professor.

Qualsevol professor o personal d'administracio i serveis pot fer constar una incidéncia a
través de I'aplicatiu digital pel mateix procés.

El bon funcionament d’'aquest sistema es basa en I'assumpcid per part de tots els
membres de la comunitat educativa de les seves responsabilitats i en la rapida gestid de
les irregularitats. Alguns dels actes contraris a la convivencia solen esdevenir-se en espais
comuns, en aquest cas cal entendre que qualsevol membre de la comunitat educativa
gestionara la irregularitat o falta; aquesta gestiod pot derivar en una comunicacié rapidai
clara, de qualsevol incidencia a la Direccié d’estudis.

S'estableix un barem en funcié del qual es posa en marxa un procediment d'actuacid. Es
a dir, quan un alumne acumula un cert nombre d’incidencies automaticament s'activa
un mecanisme de mediacid o s'aplica una mesura correctora.

De manera orientativa per al tutor i equip docent, a continuacid trobem a mode de
resum i de cardcter orientatiu el procés d’actuacié davant de conductes i actes contraris
a les normes de convivencia del centre:

TIPUS DE FALTA PROCES D'ACTUACIO

OBSERVACIO (O): Fet que altera el curs
normal de la classe o qualsevol activitat del
centre i que té un impacte molt lleu. (Xerra i
molesta, menja xiclet, seu malament o en un

. 1r Amonestacid verbal
lloc no assignat...

2n Correccié immediata: llencar el xiclet, amagar
el menijar, recollir els papers, netejar la taula...
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3r Registrar-ho a iEduca amb una O si és un toc

FALTA LLEU (L): Fet que altera el curs normal » o
d'atencio o una L si és falta lleu.

de la classe o qualsevol activitat del centre i
que té un grau d'impacte lleu. (Acumulacié | 4t Si vosalires apliqueu alguna mesura correctora
de 10 retards, Xerra i molesta reiteradament, | ho afegiu dins de I'observacié per a que en quedi
menja xiclet continuament, ratlla la taula...) constancia.

MESURA CORRECTORA (Juntament amb la incidéncia)
Qualsevol professor la pot aplicar, només cal que quedi registrada dins de I'observacio o
incidencia lleu que li hagueu posat a I'alumne.

Amb 2 o 3 faltes s’aconsella fer una entrevista tutor/alumne on s'haurien de prendre acords per
corregir l'actitud que ha provocat les faltes de disciplina.
Els acords o propostes d’actuacié s'haurien de comunicar per escrit a la direccié d'estudis.

TIPUS DE FALTA PROCES D'ACTUACIO

1r Correccié immediata:
- Alteracié greu de la classe: expulsié de I'aula

- Us indegut del mobil: retirar el mobil ...
FALTA GREU (G): Fet que altera el curs

normal de la classe o qualsevol activitat del
centre i que té un grau d'impacte greu.
(Acumulacié de 5 faltes lleus, Us del mobil a 3r Imprimir dues copies de la falta greu, el tutor les
I'aula, fer Us de lasers, posseir alcohol, tabac | signaiuna la lliura a cap d'estudis.

o altres substancies, fumar al centre, no
seguir les indicacions d'un professor ... )

2n Registrar-ho a iEduca amb una G explicant el
motiu detalladament

4t El cap d’estudis I'envia a casail'alumne I'ha
de tornar signada al tutor. Pot escriure
allegacions i/o comentaris a la falta al dors del
document

COMUNICAT DE CAP D’ESTUDIS (C)

Quan un alumne acumula aproximadament 5 Faltes lleus, qixd serd considerat com 1 Falta Greu.
L'equip docent pot proposar que fer al respecte omplint el full de PROPOSTA DE MESURA
CORRECTORA, i I'equip directiu decideix i comunica la decisid via missatgeria a iEduca.
Exemples d'actuacions: Privacié del temps d'esbarjo, netejar dependéncies del centre dimecres
per la tarde, realitzacié de tasques educatives, suspensid de les sortides...

Amb 5 o 6 faltes s’aconsella fer una entrevista pares/tutor/alumne per informar als pares de
l'actitud de I'alumne i establir mecanismes per corregir aquest comportament. Sempre que el
tutor/a ho consideri necessari podrd sol licitar la presencia a la reunid, d’'aquelles persones més
directament vinculades amb les irregularitats que acumuli I'alumne.

Es comunicard als pares quines son les conseqUencies de mantenir la citada actitud. En aquells
Casos en queé no es pugui parlar amb els pares, la comunicacid es fard per correu.

Els acords s’han de comunicar per escrit a la direccié d'estudis amb la proposta adjunta, ila
direccié valorard si procedeix aplicar alguna mesura correctora addicional.

TIPUS DE FALTA PROCES D'ACTUACIO
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FALTA GREUMENT PERJUDICIAL:
Alguns dels punts marcats a les NOFC:

Els actes greus d'indisciplina o ofenses
confra els membres de la comunitat
escolar que depassen la incorreccid o la
desconsideracio

L'agressio fisica o amenaces a membres
de la comunitat educativa

Les vexacions o humiliacions a qualsevol
membre de la comunitat educativa

La suplantacié de personalitat en actes
de la vida docent i la falsificacidé o
sostraccidé de document i material

El detferiorament molt greu, causat
infencionadament de les dependéncies
del centre, el material altres pertinences
dels membres

La reiterada i sistematica comissié de les
conductes contrdries a les normes de
convivencia

Alfres ...

1r Expulsié de I'aula i/o de I'activitat i es comunica
immediatament a I'equip directiu.

2n L'alumne estard fora del grup classe amb
I'’equip directiu o el professor de gudrdia fins que
es contacti amb la familia.

3r S'informarad al tutori a la familia.

4t El professor redactard i llivurara a la cap
d'estudis maxim I'endemad dels fets un informe per
escrit descrivint la situacid, el qual s'arxivard a
I’historial de I'alumne.

5é El cap d'estudis enviard I'informe a la familia el
qual han de retornar signat amb les al legacions i
comentaris que creguin.

MESURA CORRECTORA SIGNIFICATIVA (E)
Quan un alumne acumula aproximadament 2 Faltes Greus (€s a dir 10 Faltes Lleus), o bé 1 Falta
Greument perjudicial, aleshores és direccid qui aplica la mesura correctora amb PROPOSTA o no
feta per I'Equip docent i cap d’estudis envia la resolucid als professors implicats a la missatgeria
d'i-Educa. Algunes de les possibilitats son:

Mesura Correctora significativa amb I'acord i I'acceptacié de I'alumne i la familia. Es
d’'aplicacié immediata i no és necessari obrir un expedient.

Proposta d'obertura d'expedient

= Expulsié preventiva immediata i obertura expedient.

Podria comportar:
= Canvi de grup durant un periode determinat

Suspensid del dret a assistir a determinades classes
=  Expulsid de I'alumne durant un periode determinat amb obligacié o no d'assistir als

exdmens programats.

Quan un alumne/a hagi completat un cicle, és a dir, hagi assolit 10 incidencies per
acumulacié d'irregularitats, d'acord amb I'equip docent pot decidir modificar el
procediment a seguir en el seglent cicle, ara bé, si cal tornar a expulsar I'alumne/a del
centre, I'expulsid d'un periode més llarg que I'anterior.
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6. COLLABORACIO DELS SECTORS DE LA COMUNITAT EDUCATIVA

6.1 PARTICIPACIO DE L’ALUMNAT

La participacié individual i collectiva de I'alumnat en la vida del centre es concreta a
través del consell escolar, els delegats i subdelegats de cada grup, el consell de delegats,
| la participacid a través de les diferents comissions ( d'activitats, de salut, medi
ambient...) Independentment d'aixo, I'alumnat pot impulsar la creacié d'altres possibles
associacions. S’ha creat la figura de representant verd encarregat de promoure les
diferents activitats proposades des de la comissid de medi ambient que es realitzen al
centre.

6.1.1 EQUIPS DE DELEGATS

A tots els grups de cadascun dels cursos hi haurd un equip de delegats format per 2
alumnes.

» Eleccid de I'equip de delegats i representant verd

L'equip de delegats i el representant verd seran elegits per tot el curs acadéemic, llevat
que circumstdncies extraordindries obliguin a canviar-los. L'obertura d'expedient
disciplinari serd motiu de destitucié. En aquest cas, el tutor organitzard una nova eleccid
extraordindria.

El tutor, en el marc de les normes generals establertes en aquest Reglament, moderarad el
procés electoral i resoldra els conflictes que es plantegin.

Les eleccions de I'equip de delegats es faran en els primers 30 dies lectius de cada curs.
Fins a I'eleccié de I'equip de delegats els representants dels alumnes al Consell Escolar
assumiran les tasques de I'equip de delegats. Seran candidats les parelles d'alumnes del
grup que ho desitgin, sempre que no tinguin obert un expedient disciplinari. Els candidats
disposaran d'un temps per dirigir-se als electors, abans d’efectuar-se I'eleccid. En cas que
no es presentin equips d'alumnes es podrd elegir entre tots els companys del grup. En
aquest cas, I'equip de delegats estard format pels dos alumnes més votats.

La votacid serd secreta.

Cal inculcar als alumnes la responsabilitat que implica formar part de I'equip de delegats
i fer-los conscients del seu compromis en aquesta tasca.

Per tal de ser elegits a la primera volta, serd necessaria més de la meitat dels vots emesos.
Si cap equip no obté aquest nombre de vots, es procedird a una segona volta entre els
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dos equips que hagin obtingut més vots del grup. L'equip que tingui més vots serd
I'escollit.

Els membres de I'equip de delegats podran cessar a peticié propia. En aquest cas el tutor
organitzard una nova eleccié extraordindria.

Excepcionalment, quan sigui questionada la tasca de I'equip de delegats, es pot
presentar una mocié de censura a demanda del tutor, o bé d'un terc dels alumnes del
grup. En aquest cas, es fard una votacid per determinar si I'equip de delegats és cessat o
no. Per tal que sigui cessat, cal el suport a la mocié de la meitat més un dels membres
amb dret a vot.

Qualsevol reclamacidé respecte al procés de I'eleccid o cessament de I'equip de
delegats serd resolta pel cap d’estudis.

= Funcions de I'equip de delegats

Les funcions de I'equip de delegats soén:

O Representar el grup.

o Fer d'interlocutor entre el grup que representa i els professors o organs de govern
del centre.

o Exposar a qui correspongui (professor, tutor, junta d’'avaluacié...) els suggeriments o
reclamacions del grup que representa.

o Assistir a les reunions a qué se'l convoqui i informar la resta d'estudiants del
contingut d'aquestes.
Trametre al grup les informacions que li indiqui I'equip directiu.

o0 Qualsevol altra funcidé de comunicacié i organitzacié del grup designada pels
alumnes.

o0 Reunir-se en consell de delegats quan se’ls convoqui.

* Funcions del representant verd
o Donar a coneixer les decisions de la comissid de medi ambient a la classe
o Vetllar perque el grup classe estigui conscienciat amb el reciclatge
6.1.2 CONSELL DE DELEGATS

El consell de delegats estad format pels equips de delegats de cada grup i pels
representants dels alumnes en el Consell Escolar del centre.
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El consell de delegats és I'organ que ha de facilitar la comunicacio entre els alumnes i els
organs de govern del centre. Una de les seves funcions sera donar assessorament i suport
als representants dels alumnes del Consell Escolar.

Els membres del consell de delegats podran conéixer i tindran dret a consultar la
documentacid del centre necessaria per a I'exercici de les seves activitats, a criteri del
director del centre, sempre que no pugui afectar el dret a la intimitat de les persones.

El consell de delegats serd convocat pel director una vegada al frimestre o, pels alumnes
representants del sector en el Consell Escolar o quan ho demani, com a minim, un terc
dels membres del consell de delegats, presentant un escrit a la secretaria del centre. En
aquest cas, la direccid del cenfre convocard una sessid del consell de delegats en el
termini dels 5 dies lectius segUents a la recepcid de I'escrit.

6.1.3 REUNIONS | ASSOCIACIONS D'ALUMNES
Els alumnes tenen el dret de reunir-se en el centre.

L'equip de delegats de curs podrd convocar els alumnes del seu grup a una reunid. Els
equips de delegats de curs es poden reunir lliurement. Per tal de no interrompre I'activitat
docent, aquestes reunions es poden fer a I'hora d'esbarjo, a la de tutoria o en finalitzar les
classes del mati. Per tal d'exercir aquest dret, caldrd informar el director de la reunid i
demanar un lloc per fer-la.

Els equips de delegats vetllaran pel desenvolupament correcte de les reunions. L'equip
directiu, pot permetre, amb caracter extraordinari i motivacié degudament justificada,
reunions dins I"horari lectiu.

= Associacions d’alumnes

Els alumnes tenen el dret a associar-se i les associacions que constifueixen podran rebre
ajuts d'acord amb la legislacid vigent. Aixi mateix tenen dret a constituir cooperatives
d'ensenyament i d’escolars, en els termes que preveu la legislacid de cooperatives
catalanes.

Sempre que hi hagi un nombre suficient d’'alumnes amb voluntat de formar una
associacio, el centre collaborard en les gestions que faci falta, per constituir-la dins del
marc de la llei d’associacions.

6.2 COL LABORACIO | PARTICIPACIO DELS PARES | MARES DE L’ALUMNAT
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L'assoliment dels objectius del projecte educatiu passa per fer de les relacions entre
familia i professorat I'eina badsica, exercida des del respecte a les responsabilitats de
cadascu, per a la formacié integral de I'alumnat.

Es considerard pare o mare d'alumne la persona fisica que, en qualsevol moment,
exerceix la patria potestat sobre I'alumne/a. La representacié poden exercir-la, tant la
mare com el pare, llevat de senténcia judicial. En cas d'abséncia del pare i la mare,
exercird aquesta funcio el tutor legal de I'alumne/a.

6.2.1 DRETS | DEURES DELS PARES | MARES

DRETS DELS PARES | MARES

Estar representats en els organs collegiats del centre, tal com es preveu en la legislacio
vigent. Son drets dels pares i mares de I'alumnat:

= Ser atesos per qualsevol membre del Centre, sempre i quan hagin concertat
previament la visita.

= Rebre orientacié academica en relacié a I'oferta educativa, a carrec del personal de
I'Institut i de I'EAP.

= Rebre periddicament informacio sobre el calendari, horari i activitats complementaries
i extraescolars que es redlitzin.

= Rebre, amb la periodicitat legalment establerta, informacid escrita sobre el procés
d'ensenyament - aprenentatge dels seus fills ( pre-avaluacid i avaluacions).

=  Quant a l'orientacioé psicopedagogica dels seus fills, podran ser atesos pel personal de
I'EAP i pel psicopedagog del centre .

= Els pares poden demanar hora de visita al tutor, sempre que ho creguin convenient,
per tractar temes relacionats amb el seu fill/a - cada tutor té una sessid de visita
setmanal que serd comunicada als pares al comencament de curs-.

= Coldaborar amb els professors en qualsevol aspecte relacionat amb I'educacié del
seu fill.

DEURES DELS PARES | MARES

Els pares son els primers responsables de I'educacid dels seus fills i és per aixd que tenen el
deure d’'ajudar el professorat en la formacid dels seus fills. Hauran de:

= Fomentar en els seus fills actituds favorables envers la tasca educadora que es
desenvolupa en el centre.
= Vigilar la netejai el vestit adequat del seu fill.

Pagina 107 de
%&% Imabibob Priovab NOFC 2.6 115



NORMES D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE CENTRE

. Assistir a les convocatories individuals o collectives dels professors, tutors o altres
organs del Centre per tractar els assumptes relacionats amb I'educacié dels seus fills.

= Justificar adequadament, si s’escau, les absencies dels seus fills davant el seu tutor de
garup.

= Comunicar al centre si el fill pateix malalties que puguin condicionar les seves
activitats al Centre.

= Facilitar als seus fills els mitjans adients per portar a terme les activitats indicades pel
professorat.

6.2.2 L’ASSOCIACIO DE PARES | MARES D’ ALUMNES

Els pares i mares tenen dret a constituir associacions de Mares i Pares (AMPA) i formar-ne
part. L'Associacié de Mares i Pares es regird pel seu propi estatut.

L’AMPA podra disposar de les instal lacions del centre per reunir-se, o celebrar algun acte
relacionat amb la seva formacié com a pares d'alumnes o per a activitats extraescolars,
sempre que hagi sollicitat les installacions i se li hagi atorgat el permis per part del
Consell Escolar.

7. TREBALL DE RECERCA, EXAMENS, AVALUACIO | PAS DE CURS
7.1 TREBALL DE RECERCA DE BATXILLERAT (ToR)

7.1.1 CONSIDERACIONS GENERALS

El freball de recerca és una activitat d'investigacié que ha de fer tot I'alumnat de
batxillerat la qualificacié del qual representa un 10% de la qualificacié final del Batxillerat.
S’ha d’iniciar preferentment durant el primer curs i presentar obligatoriament durant el
segon curs. El liurament del TdR es realitzard quan s’estableixi al calendari de curs a la
secretaria del centre.

Té les caracteristiques segUents:

»  Es una recerca adequada al nivell d’estudis que estd cursant I'alumnat.

= Pot estar emmarcat dins d'una materia o pot ser interdisciplinari.

= Estd tutoritzat per un professor o professora.

= Es presenta per escrit i oralment.

=  S'avalua tenint en compte I'actuacidé de I'alumne o alumna durant la realitzacid del
treball, I'informe escrit i la presentacié oral.
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=  Per norma general, es fracta d'un treball individual, llevat dels casos en que sigui
necessari fer un treball de grup per la dindmica de la recerca.

A la pagina web dins dels documents hi ha el “Dossier de I'alumne” on s'explica:
aspectes generals sobre el tfreball de recerca de batxillerat, algunes orientacions i pautes
per a la seva elaboracid, el calendari i la planificacié aixi com els criteris d’avaluacio
d’'aquest.

7.1.2 ORGANITZACIO | CALENDARI
= Data de lliuvrament:

En el cas de realitzar el treball de recerca en format llarg, la data de lliurament del treball
escrit a Secretaria la fixard I'equip directiu perd sempre serd abans de Nadal. En el cas
d’haver escollit un TdR en format curt, aquest es lliurard a secretaria durant el mes
d'octubre.

« Data de I'exposicio oral:

En el cas dels TdR en format llarg, la data de I'exposicid es fixard després de Nadal,
durant la primera quinzena de gener. L'avaluacio serd el mateix dia que les exposicions i
si no fora possible seria durant la mateixa setmana. En el cas de ser un treball de format
curt I'exposicié oral serd durant el mes d'octubre, depenent la data de la data limit per
entregar el TAR a Secretaria.

= Data de recuperacio:

A l'inici de curs s'explicard als alumnes quan i com es pot recuperar el freball de recerca.
En el cas que un freball estigui suspés, es retornard a l'alumne i se li faran, per escrit, les
observacions pertinents perqué aproximadament en el periode de dos mesos torni a
lliurar el tfreball amb les rectificacions que cregui oportunes. Si el freball queda recuperat,
la nota maxima obtinguda serd d'un SUFICIENT.

Si no quedés recuperat, durant la setmana de les proves de recuperacio i millora I'alumne
el podra tornar a presentar.

7.2 EXAMENS

7.2.1 SESSIONS D'AVALUACIO
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L'assisténcia de tots els membres de I'equip docent és obligatdria. Es important
I'assistencia d’'un membre de I'equip directiu a totes les sessions per donar coherencia a
la forma d'avaluar del centre.

7.2.2 RECUPERACIONS | PROVES EXTRAORDINARIES

Al calendari d'inici de curs s'especificaran les dates. El professor de cada matéria en
comencar el curs comunicara el procés de recuperacid seguint els criteris d'avaluacio
aprovats al seu departament. Ara bé, cal tenir present que aquest calendari pot ser
modificat per algun motiu important d'organitzacié de centre, o bé per canvis generats
pel departament d'Educacio.

7.3 PAS DE CURS

7.3.1 ESO

Seguir les indicacions dels documents per I'organitzacio i la gestidé dels centres, apartat
Concrecid i desenvolupament del curriculum de I'ESO , sobre tot I'apartat 4, i el PEC.

7.3.2 BATXILLERAT

Seguir les indicacions dels documents per I'organitzacio i la gestid dels centres, apartat
Concrecio i desenvolupament del curriculum de Batxillerat, sobre tot I'apartat 4.

7.4 ACTUACIONS EN CAS DE QUEIXES O RECLAMACIONS

En funcié del tipus i gravetat de la queixa o reclamacié es procedird segons el que
s'estableix a continuacio:

7.4.1 PROTOCOL DE QUEIXES

Aquest protocol pretén resoldre qualsevol queixa que es produeixi durant el
desenvolupament de les activitats ordindries del centre i que no arribi a ser una
reclamacié formal davant la direccié del centre ni estigui directament relacionat amb les
qualificacions dels alumnes.

=  Qualsevol queixa se vehiculard:
o a fravés de la bustia de queixes i suggeriments disponible al web del centre,
essent la directora I'encarregada de contestar-la o de derivar-la al membre o
responsable pertinent.
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O a fravés del tutor que sera I'encarregat de fer arribar la queixa al membre de la
comunitat educativa pertinent. El tutor ha de tenir un registre escrit de
qualsevol queixa dels pares signada per ells.

El tutor comprovard que la persona o persones que presenten la queixa han
parlat de forma convenient amb la persona de la qual és té la queixa. Un cop
exhaurit aquest pas, el tutor derivard la queixa al professor/a de la materies o a
I'equip docent (si la queixa fa referéncia al funcionament general de I'aula).Tot
seguit informarda la persona afectada que s’ha iniciat aquest procés i en
passard una copia de I'imprés al cap d'estudis.

= En el cas que consideri que la queixa afecta el funcionament general del centre s'ha
de seguir el protocol de queixes formals.

= Segons els tipus de queixa, el tutor podrd recomanar iniciar un procés de mediacio
abans de tframetre-la.

En el cas que el motiu de la queixa sigui el tutor, les actuacions que té atribuides en
aqguest protocol les realitzard directament la cap d'estudis.

La tramitacid de la queixa s'ha de fer amb la mdaxima rapidesa possible, i, per qixo, el
termini maxim per a la seva resolucio sera de 20 dies habils.

7.4.2 RECLAMACIONS PER QUALIFICACIONS

Els i les alumnes, o els seus pares, mares o tutors legals en cas que siguin menors d'edat,
tenen dret a sol licitar aclariments als professors i professores respecte de les qualificacions
d'activitats parcials o finals de curs, aixi com a reclamar contra les decisions i
qualificacions que, com a resultat del procés d'avaluacio, s'adoptin al final d'un curs o
d'etapa, d'acord amb els punts d i e de I'article 21.2 de la Llei 12/2009, d'educacio, i el
Decret 279/2006, de 4 de juliol.

Reclamacions per qualificacions obtingudes al llarg d'un curs

Les reclamacions respecte a les qualificacions obtingudes al llarg del curs, si no es resolen
directament entfre el professor o professora i I'alumne o alumna afectats, s’han de
presentar al tutor o tutora, que les ha de traslladar al departament, seminari o organ
equivalent que correspongui perque s'estudiin.
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Per realitzar una reclamacioé cal presentar un la solicitud de reclamacid disponible al
web del centre a la secretaria del centre, adrecat al tutor/a, o enviar la solicitud
signada electronicament al correu del centre. Aquesta haurd de contenir:

= identificacid de la persona o persones que el presenten;

= contingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb
especificacid dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, efc., que qui
presenta la queixa creu que s'han produit per accié o omissié del professor)

= dataisignatura.

En tot cas, la resolucié definitiva correspon al professor o professora. L'existencia de la
reclamacié i la resolucié adoptada shan de fer constar en el libre d'actes del
departament o seminari, o registre documental de funcid equivalent, i comunicar-les a
l'equip docent del grup corresponent.

Reclamacions per qualificacions finals

Per a les qualificacions finals de curs s'establird un dia al calendari del curs, posterior a les
avaluacions finals ordindria i extraordindria, en qué els professors han d'estudiar i resoldre
les possibles reclamacions.

Per realitzar una reclamacié cal presentar un la solicitud de reclamacid disponible al
web del centre a la secretaria del centre, adrecat a la direccid, o enviar la sollicitud
signada electronicament al correu del centre. Aquesta haurd de contenir:
» identificacid de la persona o persones que el presenten;
= confingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb
especificacié dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui
presenta la queixa creu que s'han produit per accié o omissid del professor.)
= dataisignatura.

Aixi mateix, es recomana que l'escrit vagi acompanyat de totes les dades, documents i
altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a qué es faci referéncia.

Per resoldre aquestes reclamacions se seguird el protocol establert pel Departament
d'Educacié.

7.4.3 QUEIXES FORMALS

El procediment d’actuacions en cas de queixes sobre la prestaciéo del servei que
guUestionin I'exercici professional de personal del centre es recull en el punt 2 de la
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Normativa d'inici de curs i per la “RESOLUCIO de 24 de maig de 2004 de la Secretaria
General del Departament d'Ensenyament, per la qual es dicten instruccions sobre els
procediments a segquir en el cas de queixes presentades per I'alumnat, pares, professorat
o altra persona interessada que quUestionin la prestacid del servei en un centre docent
public del Departament d'Ensenyament”.

Per realitzar una reclamacié cal presentar un la solicitud de reclamacid disponible al
web del centre a la secretaria del centre, adrecat a la direccid, o enviar la sol licitud
signada electronicament al correu del centre. Aquesta haurd de contenir:
= identificacid de la persona o persones que el presenten;
= confingut de la queixa, enunciat de la manera més precisa possible (amb
especificacié dels desacords, de les irregularitats, de les anomalies, etc., que qui
presenta la queixa creu que s'han produit per accid o omissid del professor o d'un
altre freballador del centre a que es refereixen)
= dataisignatura.

Aixi mateix, es recomana que l'escrit vagi acompanyat de totes les dades, documents i
altres elements acreditatius dels fets, actuacions o omissions a que es faci referencia.

Actuacié de la direccioé del centre davant de I'escrit. Correspon a la direccié:
= rebre la documentacio i estudiar-la;

= directament, o a fravés d'altres organs del cenfre si fa al cas, obtenir indicis i
sempre que sigui possible fer comprovacions per arribar a evidencies sobre
I'ajustament dels fets exposats a la realitaft;

= traslladar copia de l'escrit de queixa rebut al professor o treballador afectat, i
demanar-li un informe escrit precis sobre els fets objecte de la queixa, aixi com
l'aportacid de la documentacié probatoria que consideri oportuna. L'informe escrit
es pot substituir per una declaracié verbal de la persona afectada que es recollird
per escrit en el mateix moment que la formuli, es datard i la signard, com a minim,
la persona afectada. En tot cas, la direccid ha de vetllar perque el procediment
especific establert al centre prevegi escoltar l'interessat;

= estudiar el tema amb la informacid aqixi recollida i, si la direccid ho considera
oporty, demanar I'opinid d'organs de govern i/o de participacid del centre sobre el
fons de la qUestio;

= dur a terme totes les actuacions d'informacié, d'assessorament, de correccid i, si fa
al cas, d'aplicacié dels procediments de mediacid, en el marc de les funcions que
la direccié té atribuides com a representant de I'Administracié en el centre, a la
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qual correspon vetllar pel compliment de la normativa i exercir la prefectura del
personal que hi té adscrit;

= contestar per escrit als que han presentat la queixa, amb constancia de recepcid,
comunicant-los la solucié a qué s'ha arribat o, si escau, la desestimacid motivada
de la queixa. Com a minim, cal contestar al primer signant de la denudncia, i fer
constar en l'escrit de resposta informacid sobre quin és el segUent nivell al qual
poden acudir si no queden satisfets per la resolucié adoptada (o les actuacions
empreses) per la direccid del centre.

» La documentacié que s’ha generat ha de quedar arxivada a la secretaria del
centre.

En el cas que la direccidé sigui part directament interessada en la queixa, s'haurd
d'abstenir i, en el seu lloc, ho fara el cap d'estudis.

Quan es produeixin fets susceptibles d’actuacions disciplindries es proposara la incoacié
d'un expedient disciplinari, d’acord amb la normativa vigent.
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8. GESTIO ECONOMICA, ACADEMICA | ADMINISTRATIVA.

8.1 GESTIO ECONOMICA. PRESSUPOST.

El pressupost és I'eina de gestid per a |'exercici economic, compres en I'any natural que,
coherentment amb el Projecte Educatiu i la resta de documents estrategics del centre,
preveu i formalitza la correlacié de necessitats i recursos economics disponibles, en un
document de previsid regular d'ingressos i despeses que forma part de la programacid
general anual del centre.

Per a I'elaboracid del pressupost i per a la gestidé de despeses de funcionament del
centre i la compra d'equipaments, s'atindrad al que estableix la normativa vigent
reguladora de I'autonomia de gestid econdmica dels centres docents public si dels
contractes de les administracions publiques.

El pressupost del centre serd anual i Unic i reflectird tota la previsid d'ingressos i de
despeses degudament agrupats, d'acord amb el sistema i el programari de gestié
establert pel Departament d’Ensenyament, i per a la seva confeccid s'atindra als
segUents criteris:

1. Ajustament als recursos disponibles, amb eficacia i eficiencia.
2. Destinacié dels fons a la finalitat atorgada.

3. Prioritat en el pagament de despeses fixes, despeses de manteniment per a
I'operativitat dels edificis, installacions i espais, i de despeses de funcionament per a
I'adquisici6 de materials per garantir la realitzacié adequada de les activitats
d’'ensenyament i aprenentatge.

4. Despeses derivades i/o que contribueixin a la consecucid dels objectius estrategics,
d’'acord amb el Projecte Educatiu i la resta de documents estratégics, en especial les
complementaries i extraescolars recollides a la Programa General Anual i aprovades
pel consell escolar i/o, en el seu defecte, per la direccid del centre i comunicades al
consell escolar.

5. Altres despeses d'acord amb les solficituds dels departaments o seminaris, les
coordinacions, els equips docents, i d'altres, per a I'adquisicié de béns o la formacié
que millorin i afavoreixin I'accid docent.

L'avantprojecte del pressupost sera elaborat pel Secretari amb la participaciéd del
directori del secretari del centre, i aprovat pel consell escolar en els terminis establerts.
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El pressupost serd aprovat pel consell escolari serd susceptible de modificacions, seguint
el procediment previst per a la seva elaboracio i aprovacio.

El seguiment de I'aplicacidé del pressupost durant tot I'any serd responsabilitat del
Secretari qui, si és necessari, proposard les modificacions oportunes de reajustament
perque siguin aprovades, si s'escau, pel consell escolar. Aixi com, sera el responsable de
I'ordenacio, cura i custodia dels llibres i dels arxius que recullin tota la documentacié de la
gestié economica. El secretari del centre estendrd les actes i les certificacions pertinents.

El director del centre ha d'executar els acords del consell escolar, autoritzar les despeses,
ordenar els pagaments i fer les contractacions necessdaries per al manteniment, els serveis
i els subministraments d'acord amb el pressupost del centre i amb les limitacions
establertes per la normativa vigent.

Especificament,

1. El Secretari haura d’emplenar i presentar, si s’escau, tofs els documents perfeccionafts
propis de la gestié economica i la seva justificacié i rendiment de comptes establerts
pel Departament d'Ensenyament i per la legislacié vigent. Aixi com introduir els apunts
en els programes gestors.

2. La justificacié es fara per certificacié expedida pel secretari, amb el vistiplau del
director, fent constar I'origen dels ingressos i I'aplicacidé donada als recursos totals del
Centre.

3. La justificacio i rendicid de comptes s’haurd de presentar en el registre general
d’'entrada del Serveis Territorials del Departament d’Ensenyament de la Generalitat de
Catalunya en els terminis establerts.

4. Els justificants de cada despesa (factures i d'altres) els mantindrad en custodia el
Secretari del centre durant un periode minim de cinc anys o segons estableixi la
legislacié vigent.

5.Si el consell escolar del centre no ddna la seva aprovacio a I'execucid del pressupost,
s’haurd de presentar la certificacid corresponent, acompanyada d’'una copia del
pressupost aprovat pel consell escolar, de la proposta de liquidacié del pressupost i
dels justificants de la seva execucio.

Per a la liquidacié del pressupost, en els terminis previstos i seguint les instruccions
pertinents del Departament d’Ensenyament, el director el sotmetra al consell escolar per
a l'aprovacié de la seva liquidacid i la presentacié de I'estat de comptes de I'any
anterior.
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En aquesta sessid, si ho demana el consell escolar, es fard la valoracié del pressupost
aplicat i les propostes per a I'elaboracid del pressupost del curs segUent.

Quan es produeixi un canvi de director, s'estendrd en el llibre d'actes del consell escolar
una diligencia on es fard constar I'estat de comptes, relacié de factures pendents de
pagament, I'extracte bancari i de caixa, i la situacié de l'inventari, aixi com tota la
documentacid i requisits establerts per la legislacié vigent d’acord amb les indicacions
del Departament d'Ensenyament.

El director entrant, o qui tingui assignades les seves funcions, estendrd una diligencia per
fer constar la seva conformitat o les observacions que consideri procedents. En cas de
disconformitat, s'elevard I'informe oportd al director dels Serveis Territorials
d'Ensenyament.

8.2 GESTIO | DOCUMENTACIO ACADEMICA | ADMINISTRATIVA

La responsabilitat en la gestié academica i administrativa, aixi com la custodia de tota la
documentacid, correspon al secretari del centre. Aixi com sén responsabilitat del personall
d'administracio i serveis de la secretaria les tasques encomanades relacionades amb la
gestio, la custodia de documents i la confidencialitat en totes les seves actuacions.

Correspon a totes les persones que hi treballen a la secretaria del centre desenvolupar
amb eficdcia i eficiencia les seves funcions i la realitzacid de les tasques encomanades i
que se li puguin encomanar, i especificament la prestacié dels serveis propis d’'atencid,
assessorament, informacid i framitacié d'una secretaria d'un centre educatiu.

9. GESTIO DE LA PROTECCIO DE DADES PERSONALS

Es defineix el procediment de gestid i notificacio d'incidencies referides a la Ley Orgdnica
de Proteccidn de Datos. Té en compte la normativa europeaq, estatal i catalana.

D'acord amb la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’'Educacié (LOE) en la seva
Disposicié addicional vint-i-tresena, Dades personals de I'alumnat:

= Els centres docents podran demanar les dades personals del seu alumnat que siguin
necessaries per a l'exercici de la seva funcié educativa. Aquestes dades podran fer
referéencia a l'origen i ambient familiar i social, a caracteristiques o condicions
personals, al desenvolupament i resultats de la seva escolaritzacid, aixi com a aquelles
altres circumstdncies el coneixement de les quals sigui necessari per a l'educacio i
orientacié dels alumnes.
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= La incorporacié d'un alumne a un centre docent suposard el consentiment per al
tractament de les seves dades i, si escau, la cessid de dades procedents del centre en
el qual hagués estat escolaritzat anteriorment, en els termes que estableix la legislacio
sobre proteccié de dades. En tot cas, la informacié a la qual es refereix aquest
apartat serd I'estrictament necessaria per a la funcié docent i orientadora, i no podrd
tractar-se amb finalitats diferents de I'educatiu sense consentiment exprés.

= En el tractament de les dades de l'alumnat s'aplicaran normes técniques i
organitzatives que en garanteixin la seguretat i confidencialitat. El professorat i la resta
del personal que, en l'exercici de les seves funcions, accedeixi a dades personals i
familiars o que afectin I'honor i la infimitat dels menors o les seves families queda
subjecte al deure de sigil.

D'acord amb la normativa de proteccidé de dades aquest consentiment és inequivoc,
lliure, especific i informat.

Les dades es cancelien quan deixen de ser necessaries o pertinents per a la finalitat per
la qual es van recollir. Un cop complert el periode de tractament, només es conserven si
es dissocien o quan el tractament de les dades atengui a valors historics, estadistics o
cientifics d'acord amb la legislacié especifica.

Les persones afectades (alumnes, familiars, personal del centre, etc) disposen d’'un seguit
de garanties encaminades a assegurar I'adequacio del tractament de les seves dades
personals a la normativa vigent, que s'han d’'aplicar durant la recollida,
I'’emmagatzematge, la utilitzacié o la comunicacid de les dades de cardcter personal i,
fins i tot, després que finalitzi la relacié juridica.

Aquestes garanties son:

= El deure de secret. El deure de secret afecta qualsevol persona que tingui accés al
tractament de dades de cardcter personal.

= Elmanteniment i I’actualitzacio de les dades personals.

= Els drets d'accés, rectificacié, cancellacid i oposicid. Aquests drets, coneguts com a
drets d’habeas data o amb I'acronim “drets ARCO". El menor més gran de 14 anys
pot exercir aquests drets d'accés, rectificacid, cancel1acid i oposicid sense necessitat
de I'autoritzacid dels seus pares o tutor, llevat que la normativa especifica aplicable
exigeixi I'assistencia dels pares o tutor.

=  La implementacidé de mesures de seguretat. Es demana autoritzacié d'Us d'imatges
de I'alumne/a, publicacié de dades de caracter personal i material elaborat per
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I'alumnat. S'informa, les persones afectades, sobre la finalitat i el periode de validesa
de I'autoritzacié.

10. DISPOSICIONS DEROGATORIA | FINAL
10.1 DISPOSICIO DEROGATORIA

Amb I'aprovacié i entrada en vigor d’aquestes Normes d’'Organitzacié i Funcionament de
Centre queden derogades totes les Normes anteriors (Reglaments de Regim Interior o
Normes d’'Organitzacio Funcionament de Centre) de I'Institut Prioraf.

10.2 DISPOSICIO FINAL

Aquestes Normes d'Organitzacié i Funcionament de Centre (NOFC) queden sotmeses a
la normativa vigent i seran susceptibles de modificacié a tfravés de la revisid periodica del
Projecte Educatiu de Centre i de la resta de documents normatius i estrategics de I'Institut
Priorat.
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