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PREAMBUL

Les Normes d’Organitzacio i Funcionament del Centre (NOFC) del CFA Joan Comorera, amb seus a Cervera i
Guissona, regulen I'organitzacid, el funcionament i la convivéncia del centre, amb la finalitat de garantir un

entorn adequat per al desenvolupament de I'activitat educativa.

Les NOFC son d'aplicacié a tota la comunitat educativa i estableixen els procediments per a la resolucié de
possibles conflictes. Aquestes normes s’elaboren en coheréncia amb el marc legal vigent i es complementen

amb el Projecte Educatiu de Centre, el Projecte de Direccié i la Programacioé General Anual.

D’acord amb el Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius, i amb la Llei 12/2009, d’educacio de

Catalunya, les presents NOFC concreten I'autonomia organitzativa i de gestio del centre.

Les NOFC del CFA Joan Comorera es basen en els principis segiients:

El respecte a la llibertat, les idees i les creences de totes les persones.

El foment de 'autonomia de I'alumnat en el seu procés formatiu.

La llibertat d’expressio, exercida amb respecte als drets de la resta de la comunitat educativa.
La promoci6 d’una convivéncia positiva com a base per a 'aprenentatge.

El compliment de les normes amb un enfocament educatiu i preventiu.

La claredat en I'organitzacié i el funcionament del centre.

La revisio i actualitzacié periodica de les normes.

Aplicacié i elaboracio

Les presents NOFC han estat elaborades per I'equip directiu amb les aportacions del claustre i aprovades pel
consell escolar del centre. La direccio n'és responsable, i tota la comunitat educativa té el deure de coneixer-les i

complir-les.

Persones i ambit afectats

Les NOFC son d'aplicacié a I'alumnat mentre estigui inscrit al centre, al personal docent i no docent, aixi com a

les persones o entitats vinculades temporalment a les activitats del centre.

L'ambit d'aplicaci6 inclou els edificis del centre, els espais on es desenvolupin activitats escolars, incloses les

sortides i activitats fora del centre, aixi com els entorns virtuals d’aprenentatge.

1. ORGANS DE GOVERN: EQUIP DIRECTIU
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1. Direccio | Article 142 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'Educacio, el Decret 155/2010, de 2 de
novembre.

Es la persona responsable maxima del funcionament general del centre. Les seves funcions
principals son:

e Representar oficialment el centre davant I'Administracio i altres institucions.

e Dirigir i coordinar totes les activitats del centre.

e Impulsari vetllar pel compliment del Projecte Educatiu de Centre, les NOFC i la
normativa vigent.

e Garantir el bon funcionament del centre, la convivéncia i el clima educatiu.

e Exercir la prefectura del personal adscrit al centre.

e Gestionar els recursos humans, materials i econdmics.

e Presidir el claustre i el consell escolar.

e Resoldre els conflictes i aplicar, si escau, les mesures disciplinaries d'acord amb la
normativa.

2. Cap Col-labora estretament amb la direccié en 'ambit pedagdgic i organitzatiu. Les seves funcions

d’estudis inclouen:

Coordinar I'organitzacié academica del centre.

Elaborar i supervisar horaris, calendaris i activitats docents.

Vetllar pel correcte desenvolupament de les programacions didactiques.
Coordinar els processos d’avaluacié de 'alumnat.

Donar suport a I'acci6 tutorial i a la coordinacié pedagodgica.

Col-laborar en la gestio de la convivencia i el seguiment de I'alumnat.

3 Col-labora estretament amb la direccié en I'ambit pedagogic i organitzatiu. Les seves funcions

Secretari/a | inclouen:

Gestionar la documentaci6 administrativa i académica del centre.
Custodiar els arxius, actes i documentacio oficial.

Exercir la secretaria del claustre i del consell escolar.

Gestionar els processos de preinscripcio i matricula.

Donar suport a la gestié econdmica del centre.

Substituir la direcci6 en cas d’abséncia.

2. ORGANS DE PARTICIPACIO

2.1. CLAUSTRE DE DOCENTS

Funcions i funcionament del claustre

Ambit

Contingut
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Funcions principals - Programar i coordinar les activitats docents.
- Establir criteris d’avaluacio, orientacié i tutoria de I'alumnat.
- Valorar el funcionament general del centre i els resultats académics.
- Proposar millores per a la convivéncia i la qualitat educativa.

- Aprovar el projecte curricular i fer aportacions a les NOFC.

Presidéncia i Elclaustre és presidit pel/la director/a del centre i les actes son redactades pel/la secretari/a.
secretaria
Régim de reunions Es reuneix de forma ordinaria o extraordinaria, d’acord amb la planificacié del centre o quan

les necessitats ho requereixin.

Quorum Per a la validesa de les reunions cal la preséncia d’'un minim d'un terg del professorat.

Presa de decisions Les decisions s'adopten preferentment per consens. Quan calgui votacio, s'aprovaran per
majoria simple o absoluta, segons el cas.

Caracter dels acords  Els acords adoptats sén vinculants. Les discrepancies podran quedar reflectides en acta a
petici6 del docent interessat.

2.2. CONSELL ESCOLAR DEL CENTRE

Es I'drgan col-legiat que representa tota la comunitat educativa i participa en les decisions més importants del

funcionament del centre.

Aspecte Contingut

Funcions Aprovar el PEC, les NOFC i la PGA, aprovar el pressupost i el tancament anual; participar
en la seleccié de la direccid; revisar sancions a l'alumnat; fer seguiment de la
programacio i dels resultats educatius.

Composicio Director/a (presideix), cap d’estudis i secretari/a (amb veu i sense vot); 3 representants de
lalumnat, 3 del professorat, 1 del PAS, 1 de I'Ajuntament de Cervera i 1 de
Guissona.

Funcionament Reunions trimestrals; mandat de 4 anys amb renovaci6 parcial cada 2; cobertura de

vacants per substitucio o noves eleccions.
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Renovacié del Consell Escolar: D'acord amb el principi d’autonomia de centre, establim les seglents
particularitats: Durant el procés electoral de renovacio del consell escolar, tindrem en compte la circumstancia
seguent per a tots els col-lectius: si el nombre de candidatures és igual al de llocs a cobrir no caldra realitzar

I'acte electoral, i les respectives meses podran proclamar els candidats com a nous membres del consell.

2.3. Assemblees de I'alumnat

L'alumnat té el dret de reunir-se en assemblea general. La convocatoria la fara un representant i es fara publica
amb 24 hores d’anticipacio, si és possible. El director/a del centre sera informat/da de:

a) Tema de 'assemblea.

b) L'alumnat que es responsabilitza de dur-la a terme.

c) Hora i durada previsible.

Es contempla com a opci6 la possibilitat d’eleccié de delegats de curs.

3. ORGANS DE COORDINACIO

Els drgans de coordinacié del CFA els nomena el director/a del centre. Aquest nomenament s’estendra, com a
maxim, fins a la data del mandat del director/a.

Els organs unipersonals de coordinacié dedicaran part del seu horari lectiu a les tasques propies del seu carrec

amb la disponibilitat horaria que la normativa estableix.

COORDINADOR/A D’ ENSENYAMENTS INICIALS

Participar en I'elaboracio i actualitzacié del Projecte Linguistic de Centre (PLC).
Vetllar, coordinar i estudiar el desenvolupament de la programacio didactica dels ensenyaments:
Catala, nivells 1, 2, Castella, nivells 1, 2 i Formacié Instrumental, nivells 1i2, Anglés, nivells 1, 21 3.
e Concretar els criteris d’'avaluacid i coordinar la preparacié del material necessari (recursos docents
orals i escrits, proves objectives, pautes de correccio, documents d'observacié sistematica de
I'alumnat, indicacions de treballs per realitzar, etc.).
e Analitzar els resultats que s'obtenen, per tal d'introduir en la programacio les modificacions que es
considerin pertinents.
e Confeccionar les actes de les reunions de coordinaci6 en les quals constaran la totalitat dels acords
presos.
Controlar arxiu de llibres de text, de lectura i de recursos audiovisuals i digitals.
Aquelles altres que li puguin ser encomanades pel director/a del CFA o atribuides pel Departament
d'Educacio.

COORDINADOR/A D’ENSENYAMENTS BASICS

e Participar en I'elaboracié i actualitzacio del Projecte Linguistic de Centre (PLC).
e \Vetllar, coordinar i estudiar el desenvolupament de la programacié didactica dels ensenyaments de
GESO (nivell 1i2)
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e Concretar els criteris d’avaluacié i coordinar la preparacié del material necessari (recursos docents
orals i escrits, proves objectives, pautes de correccié, documents d'observacié sistematica de
I'alumnat, indicacions de treballs per realitzar, etc.).

e Analitzar els resultats que s'obtenen, per tal d'introduir en la programacio les modificacions que es
considerin pertinents.

e Confeccionar les actes de les reunions de coordinacio en les quals constaran la totalitat dels acords
presos.

Controlar I'arxiu de llibres de text, de lectura i de recursos audiovisuals i digitals.
Aquelles altres que li puguin ser encomanades pel director/a del CFA o atribuides pel Departament
d'Educacio.

COORDINADOR/A DE SOCIETAT DE LA INFORMACIO

e \Vetllar, coordinar i estudiar el desenvolupament de la programacié didactica dels ensenyaments:
COMPETIC Inicial, COMPETIC nivells 1, 2i 3.

e Concretar els criteris d’avaluacio i coordinar la preparacio del material necessari (recursos orals i
escrits, proves objectives, pautes de correccid, documents d’observacié sistematica de I'alumnat,
indicacions de treballs per realitzar, etc.).

e Analitzar els resultats que s'obtenen en [l'avaluacié, per tal d'introduir en la programaci6 les
modificacions que es considerin pertinents.

e Confeccionar les actes de les reunions de coordinacié en les quals constaran la totalitat dels acords
presos.

Controlar 'arxiu de de llibres de text, de lectura i de recursos audiovisuals i digitals.

Proposar a I'equip directiu criteris per a la utilitzacié i 'optimitzacié dels recursos informatics i per a
l'adquisicié de nous recursos.

Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equips informatics i telematics de I'Escola.
Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments informatics en les
diverses arees del curriculum i orientar-lo sobre la seva formacié permanent en aquest tema.
Administrar la pagina web/blog del centre.

Aquelles altres que li puguin ser encomanades pel director/a del CFA o atribuides pel Departament
d’Educacio.

COORDINADOR/A COCOBE (Coordinacié de Convivéncia i Benestar Emocional)

Impulsar accions que afavoreixin la convivéncia positiva i el benestar emocional dins del centre.
Participar en I'elaboracio, aplicacié i seguiment del Pla de Convivéncia del centre.
Detectar, recollir i comunicar situacions conflictives o de vulnerabilitat emocional, i proposar
estratégies d'intervencio conjunta amb I'equip docent, el departament d'orientacié i/o serveis externs
si escaul.

e Col-laborar en la gestio de conflictes entre membres de la comunitat educativa, promovent la
mediacio i el didleg com a eines de resolucio.

e Fomentar activitats i dinamiques que promoguin el respecte, la inclusio, la igualtat i 'empatia entre
I'alumnat i el personal del centre.

e Coordinar-se amb la comissié de convivéncia del centre i participar en les seves reunions.
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Proposar accions formatives per al professorat relacionades amb la gestié emocional, la prevencid
de conflictes i la promocié del benestar.

Promoure la participacié activa de I'alumnat en iniciatives de convivéncia i cohesio social.

Elaborar informes o memories sobre les actuacions realitzades, si és requerit per la direccié del
centre.

Aquelles altres que li puguin ser encomanades pellla director/a del CFA o atribuides pel
Departament d’Educacio.

4. EQUIP DOCENT DEL CFA JOAN COMORERA

4.1. Equip docent. Hi ha dos tipus d’equips docents:

Equip docent de grup: format pel conjunt de docents que imparteixen docéncia a un mateix grup
classe (com en el cas del GESO).
Equip docent d’ensenyament: format pels docents que imparteixen una mateixa matéria en diferents

grups (catala, castella, angles ...).

Els equips docents es reuneixen periddicament segons un calendari establert a linici de curs. Les seves

funcions generals inclouen:

Establir criteris comuns de convivéncia i actuacié docent.

Comunicar objectius, continguts i criteris d’avaluacié a I'alumnat.

Coordinar continguts compartits i reflexionar sobre habits i técniques d’aprenentatge.
Acordar i aplicar criteris d’avaluacié adaptats a la realitat de 'alumnat.

Orientar 'alumnat sobre els seus itineraris formatius.

Aplicar els acords escolars en matéria curricular i de convivéncia.

Valorar el funcionament dels grups i decidir ubicacions d’alumnes.

Presentar de manera conjunta les actuacions acordades pel claustre.

Resoldre conflictes i avaluar activitats i sortides.

Els equips docents constitueixen la junta d’avaluacié, que fa el seguiment académic i adopta decisions sobre

I'avaluacio.

4.2. Tutoria. En els ensenyaments amb més d’un docent (com el GESO), ellla coordinador/a d’ensenyaments

basics actua com a tutor/a. En la resta, la funcié tutorial recau sobre els docents de cada matéria. Aquesta

funcié inclou:

Fer seguiment académic i personal dels alumnes.
Comunicar els resultats académics i altres informacions rellevants.

Actuar d’interlocutor/a entre alumnat, docents, direccio i families.
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e Promoure la convivéncia i la integracio al grup.
e Orientar 'alumnat en el seu desenvolupament i trajectoria formativa.

e Controlar I'absentisme i incentivar I'assisténcia regular.

4.3. Desplagaments entre les dues seus

Donada la configuracié del CFA Joan Comorera amb dues seus (Cervera i Guissona), i amb I'objectiu de
garantir una adequada coordinacié pedagdgica, organitzativa i de seguiment de I'alumnat, part del professorat i

dels membres de I'equip directiu pot realitzar desplagaments regulars entre ambdues ubicacions.

El centre estableix reunions de coordinacié periddiques que poden tenir lloc tant a la seu de Cervera com a la de
Guissona, amb caracter fix o rotatiu, i que poden incloure claustres, reunions de coordinacio, sessions

informatives, formacions o altres activitats vinculades al funcionament del centre.

Pel que fa a l'organitzacié docent i de 'equip directiu, la preséncia del professorat i dels carrecs directius a cada
seu s'estableix en funcio de les necessitats pedagogiques, organitzatives i de servei del centre. Aquesta
distribucié pot comportar mobilitat entre seus per part de la majoria dels membres del claustre, d’acord amb la

planificacié anual i les funcions assignades.

Els desplacaments entre les dues seus del centre son reconeguts i compensats mitjangant dietes, d’acord amb
el pressupost del centre i la normativa vigent.

S'aplica el criteri general de compensacio per quilometratge, establert en 0,30 € per quilometre, prenent com a
punt d’origen la seu de Cervera o la de Guissona, segons correspongui. La dieta per desplagament entre

ambdues localitats és la que estableix el centre en funcié d’aquest criteri.

El dret a percebre dietes s'aplica al professorat i als membres de I'equip directiu que hagin de desplagar-se entre
seus per motius de servei, reunions de centre, claustres o altres activitats oficials, excepte en els casos en qué

la plaga docent estigui assignada de manera compartida a ambdues seus.

5. DRETS | DEURES DELS DOCENTS

Llei d’Educacio (Llei 12/2009, del 10 de juliol)

Drets dels docents Deures dels docents
e Exercir la llibertat de catedra dins e Conéixer i aplicar la normativa educativa vigent.
del marc legal i dels projectes del e Respectar els drets de tots els membres de la
centre. comunitat educativa.

10
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Participar en els organs de govern
del centre.

Rebre la informacié necessaria per
desenvolupar la seva tasca.

Ser respectats en la seva integritat
fisica, dignitat i conviccions.
Treballar en condicions adequades
de seguretat, higiene i recursos.
Escollir metodologies i sistemes
d'avaluacio6 dacord amb els
projectes educatius.
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e Impartir classes i complir amb puntualitat els horaris
establerts.

e Atendre l'alumnat i, si escau, les families o tutors
legals.
Desenvolupar la programacio de la seva matéria.
Mantenir la confidencialitat de les dades de I'alumnat.
Contribuir a una convivéncia respectuosa i civica dins
del centre.

e Respectar i fer respectar els equipaments i
instal-lacions.

e Fer complir les Normes d'Organitzacio i
Funcionament del Centre (NOFC), PEC, PGA, etc.

Assisténcia. El control d'assisténcia es fa mitjancant un aplicatiu informatitzat, gestionat per direccié. Les

abséncies s’han de justificar documentalment i, preferiblement, es recomana programar les visites médiques

fora de I'horari lectiu. Els permisos personals (per exemple, festes locals o caps de setmana llargs) han de ser

sol-licitats com a permisos sense sou.

Mesures davant abséncies. Quan un/a docent comunica amb antelacié la seva abséncia, direcci6 valorara les

alternatives:

Reprogramacio de la sessio.

Substitucio per un/a altre/a docent disponible.

Anul-laci6 de la classe i comunicacio a I'alumnat.

En cas d’'abséncies imprevistes, s'intentara substituir el/la docent si 'organitzacié ho permet, o bé s'informara

I'alumnat de la cancel-lacié.

Protocol d’actuacié en cas d’accident: El/la docent afectat/ada ha d'informar immediatament I'equip directiu o

un altre membre de I'equip. Si un/a alumne/a pateix un accident, el/la docent responsable n'avaluara la gravetat,

gestionara 'atencio sanitaria si cal i avisara la familia.

6. DRETS | DEURES DE L’ALUMNAT

Drets de I'alumnat

Deures de I'alumnat

Rebre una formacié integral basada
en valors étics i socials.

e Estudiar, assistir regularment i participar activament
en les activitats formatives.

11
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e Ser avaluat de forma objectiva i e Respectar els drets dels altres membres de la
transparent. comunitat educativa.

e Ser respectat en les seves e Complir les normes de convivéncia i contribuir a un
conviccions  religioses, morals i ambient positiu.
ideologiques. e Fer un Us responsable dels espais i recursos del

e Rebre orientaci6 académica i centre.
professional adequada. e Tenir cura de la higiene personal.

e Participar en la vida del centre i e No es poden utilitzar telefons mobils a l'aula,
expressar-se lliurement. excepte per activitats educatives.

e Gaudir digualtat d'oportunitats i e No estda permés captar, enregistrar ni difondre
protecci6 de les seves dades imatges, audios o videos de persones del centre ni
personals. d’espgis educatius sense I’autorit'zacié corresponent.

Participar de forma activa en la vida del centre.
Complir les NOFC.

7. DRETS | DEURES DE LA COMUNITAT EDUCATIVA: PROTECCIO DE DADES

D'acord amb el Reglament (UE) 2016/679, de proteccié de dades personals (RGPD), i amb la Llei organica
3/2018, de proteccid de dades personals i garantia dels drets digitals (LOPDGDD), el CFA Joan Comorera
garanteix la proteccié de les dades personals de I'alumnat, del professorat i de la resta de membres de la

comunitat educativa.

e |es dades personals es tractaran exclusivament amb finalitats educatives i administratives, d’acord
amb la normativa vigent.

e El centre adoptara les mesures técniques i organitzatives necessaries per garantir la confidencialitat,
integritat i seguretat de les dades.

e No esta permes captar, enregistrar ni difondre imatges, audios o videos de persones del centre ni
d’espais educatius sense I'autoritzacié corresponent.

e | a comunitat educativa té dret a accedir, rectificar, suprimir i limitar el tractament de les seves dades
personals, aixi com a exercir la resta de drets reconeguts per la normativa de proteccié de dades.

e |'Us indegut de dades personals o la vulneracié del dret a la privacitat podra comportar 'aplicacio de

mesures disciplinaries, d’acord amb les NOFC i la normativa vigent.

8. PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

Jornada de treball El/la administratiu/va del centre segueix la jornada laboral establerta per a
I'Administracié de la Generalitat.
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Gestio administrativa de processos de preinscripcié i matricula.
Gestio documental académica: expedients, certificats, titols.
Tramitacié d’assumptes interns del centre.

Participacio en el Consell Escolar de centre.

Funcions i tasques

Arxiu, classificacio i tramitacié de documentacio.

Atencio telefonica i al pablic, i comunicacié interna.

Gestio informatica de dades.

Coordinacié amb direccié per a comandes, inventari, permisos i
incidencies.

Manteniment del registre comptable simple.

Difusié de comunicats i documentacié oficial via whatsapp i correu
electronic.

Tasques especifiques

9. CONVIVENCIA | NORMES DE FUNCIONAMENT

9.1. Principis generals de convivéncia
La direcci6 del centre vetlla per un clima de convivéncia positiu i per la mediacio en la resolucié de conflictes.
El professorat adopta les mesures necessaries per afavorir el respecte mutu, la comunicacié directa amb

I'alumnat i 'exercici dels drets i deures de la comunitat educativa.

9.2. Comissid de convivéncia
La Comissio de convivéncia, integrada pel claustre de docents, té com a funcio vetllar per I'aplicacio de les

normes de convivéncia i proposar mesures preventives.

9.3. Normes generals de convivéncia

Entrades i sortides als centres.

L'alumnat entrara directament als centres, procurant no romandre al vestibul més temps del que sigui necessari.
Tot desplagament que es faci pels centres on es realitza I'activitat educativa s’ha de fer amb la maxima discrecié
i celeritat, per la qual cosa no es podra parlar en veu alta per no molestar els companys que estan fent classe.
Cal arribar puntualment al comengament de totes les classes. La puntualitat d’alumnat i professorat a I'hora
d’entrar i sortir de classe és imprescindible per al bon funcionament del centre. La falta reiterada de puntualitat
constitueix una falta de respecte envers la resta de la comunitat escolar.

Quan l'alumnat acabi de realitzar proves escrites, no podra sortir de I'aula fins que no s'acabi 'hora de la classe
0 el professor/a responsable en doni l'autoritzacié.

Us dels lavabos. Higiene. copil’alumnat tindra a la seva disposicié uns lavabos de qué podra fer (s sempre
que ho necessiti. Es posara especial cura en el manteniment i neteja d’aquest espais. En el cas de la seu de

Guissona, només s'utilitzara en cas d’urgéncia.
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9.4. Funcionament de les classes i comportament a I'aula

Normes generals de comportament a I'aula

Aspectes

Normes

Material escolar

L'alumnat ha de portar el material escolar necessari per a cada
ensenyament. Els docents entregaran els dossiers o llibres per la bona

consecucio de la matéria (després del pagament de la quota de material)

Clima al’aula

Cal mantenir silenci, ordre, atenci6 i respecte. No es poden fer molésties.

Teléfons mobils

Els teléfons mobils han d’estar apagats durant les classes i s’han d’entregar

al docent durant un examen o quan aquest/a ho cregui necessari.

Mobiliari i espais

S’han de respectar i mantenir en bon estat taules, cadires i espais comuns.

Examens

Els examens es faran sense mobil, que s’haura de deixar a la taula del

docent. A la taula de I'alumnat només hi podra haver un boligraf o llapis.

Us del material

No es pot utilitzar ni agafar material alié sense permis.

Higiene i neteja

S’ha de fer Us de papereres i seguir les normes de reciclatge.

Beure

Només es permet beure aigua embotellada dins de la classe. A Cervera que

hi ha maquina de café es podra beure al vestibul d’entrada.

Menjar i beure

No es pot menjar dins les aules. Només en celebracions i festes.

9.5. Cura dels materials i instal-lacions

Desperfectes i responsabilitats

Situacio

Mesura o conseqiiéncia

Desperfectes o bruticia intencionada L'alumnat haura de cobrir les despeses o col-laborar en la

reparacio.
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el material

Actitud negligent amb les instal-lacions o

S’aplicaran mesures correctores segons la gravetat.

centre

Mal us del material en activitats fora del

S'apliquen les mateixes normes i responsabilitats.

9.6. Civisme, respecte i conductes greument perjudicials per a la convivéncia

Civisme i convivéncia

Principis de convivéncia

Normes de conducta associades

Diversitat cultural i

generacional

Cal mantenir una actitud de respecte mutu entre totes les persones,

independentment de I'edat, I'origen, la cultura o la trajectoria personal.

Higiene i aspecte personal

L'alumnat ha de mantenir unes condicions basiques d'higiene i cura personal
que garanteixin una convivéncia adequada, especialment en espais tancats o

compartits.

Proteccio de dades

Cal respectar el dret a la proteccio de dades i a la privacitat de tota la
comunitat educativa; esta prohibit captar o difondre imatges, audios o dades

personals sense autoritzacio.

Comunicaci6 respectuosa

entre alumnat.

No es permeten insults, humiliacions, expressions ofensives, amenaces ni
actituds intimidatories, ja sigui de manera presencial 0 a través de mitjans

digitals.

Relacio entre alumnat i

professorat

La relacio entre professorat i alumnat ha de ser estrictament professional,

basada en el respecte, la confianca i els limits adequats al context educatiu.

Respecte a la comunitat

educativa

Es consideren conductes greument perjudicials per a la convivéncia,
entre d’altres:

e Laintroduccio o difusio d’elements ofensius, discriminatoris o
intimidatoris.

La falsificacidé de documents académics o administratius.

La sostraccié d'objectes aliens.

Les amenaces, coaccions o actes greus d'indisciplina.

El deteriorament voluntari de materials o instal-lacions del centre.
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e Qualsevol comportament, expressio o conducta de violéncia
masclista, de génere o sexual, incloent-hi comentaris inapropiats,
actituds de flirteig no consentit, insinuacions, vexacions o qualsevol
accié que vulneri la dignitat personal d’'un membre de la comunitat
educativa.

En el cas d’alumnat major d’edat, les conductes greument perjudicials per a
la convivéncia podran comportar I'expulsié temporal o definitiva del
centre, acordada per la direcci6 després d’audiéncia prévia, mitjangant
resolucié motivada i seguint el procediment que marca el Decret 102/2010.

9.7. Protocol de prevencio, deteccio i intervencié en situacions d’assetjament

Davant qualsevol indici d’assetjament, discriminacid, intimidacié o violéncia, el centre aplicara el protocol
corresponent del Departament d’Educacio, garantint la proteccié de les persones afectades, la confidencialitat i
el dret d'audiéncia. (Normativa: Llei 12/2009, d’educacié de Catalunya (LEC), Decret 102/2010, d’autonomia

dels centres educatius, Llei organica 3/2020 (LOMLOE), Protocols de convivéncia del Departament d’Educacio.)
9.8. Us de teléfons mobils, dispositius digitals i entorns virtuals

D’acord amb la normativa vigent del Departament d’'Educacié i amb les NOFC del centre, el CFA Joan Comorera
regula I'is dels teléfons mobils i dels entorns digitals per garantir un clima adequat d'aprenentatge i la integritat

académica.

e Durant les classes, els teléfons mobils han d’estar apagats o en mode silenci i no es poden utilitzar,
ni a les aules ni a les zones comunes del centre. Per fer o rebre trucades, cal sortir fora de I’edifici.

e L'Us de dispositius digitals només esta permés quan el professorat ho autoritza expressament amb
finalitat pedagogica.

e Durant examens i proves d'avaluacié esta prohibit I'is o la tinenca de telefons mobils o altres
dispositius electronics. L'alumnat només pot tenir el boligraf o llapis damunt la taula.

e |'Us deines d'intel-ligéncia artificial no esta permés en activitats, tasques ni proves d’avaluacio,
excepte quan el professorat ho indiqui de manera explicita.

e El professorat podra requerir que els teléfons mobils es dipositin damunt la taula del professor o
professora per garantir I'autoria personal de les activitats.

e L'incompliment d'aquesta normativa podra comportar mesures disciplinaries, d’acord amb la
normativa vigent i les NOFC del centre, inclosa I'expulsié en casos greus o reiterats de I'alumnat major

d’edat, prévia comunicacié escrita dels fets.

Normativa aplicable: Llei 12/2009, d’'educacidé de Catalunya; Decret 102/2010, d’autonomia dels centres
educatius; Decret 279/2006, sobre drets i deures de I'alumnat i convivéncia; Llei organica 3/2020 (LOMLOE); Llei
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organica 8/2021 (LOPIVI); Reglament (UE) 2016/679 (RGPD); Llei organica 3/2018 (LOPDGDD); instruccions i

protocols vigents del Departament o’Educacié.

10. ASSISTENCIA DE L’ALUMNAT

Aspecte Normativa aplicable

Compromis d’assisténcia La matricula implica el compromis d’assistir regularment a classe.

Absentisme no justificat 15 dies seguits sense justificacié poden comportar la baixa.

Control d’assisténcia El control el fa el docent mitjancant el registre d’assisténcia mensual al drive.
Alumnat menor d’edat No pot sortir del centre sense autoritzacié prévia de la familia.

Informacio a families Es comuniquen les faltes i retards de menors a final de mes.

10.1. EFECTES DE L’ACUMULACIO DE FALTES | RETARDS

Situacio Conseqiiéncies

Més del 20% de faltes no | L'alumne/a podra no ser avaluat/da en l'avaluacidé continua. Aquesta
justificades decisi6 correspondra al professorat, d’acord amb els criteris pedagogics

de I'ensenyament i els acords de centre.

Retards injustificats acumulats Els retards quedaran registrats a la graella d’assisténcia i podran
afectar I'avaluaci6 continua. La reiteracié de retards podra computar-se

com a faltes d’assisténcia.

Alumnat menor d’edat Es dura a terme un seguiment especific de I'assisténcia i els retards,

amb comunicacié als tutors legals, d’acord amb la normativa vigent.

11. REGIM DISCIPLINARI DE L'ALUMNAT

Les conductes descrites a continuacié desenvolupen i concreten els principis de civisme i convivéncia establerts
a l'apartat 10.4 de les presents NOFC.

11.1. Conductes contraries a les normes de convivéncia

Tipus de conducta Descripcio

17



Centre de Formacié d'Adults

TN Generalitat de Catalunya Joan Comorera

D Departament d’Educacié CERVERA - GUISSONA
V! i Formaci6 Professional

Assisténcia i Faltes d’assisténcia o puntualitat no justificades.
puntualitat
Respecte personal Actituds desconsiderades o manca de respecte envers el professorat o altres

membres de la comunitat educativa.

Funcionament del Comportaments que alterin el desenvolupament normal de les classes o activitats.
centre

Indisciplina lleu Expressions ofensives o comportaments inadequats de caracter lleu.

Materials i espais Deteriorament lleu 0 negligent d’espais, materials o equipaments del centre.

11.2. Mesures correctores per conductes contraries

Mesura Organ competent
Amonestacio oral o advertiment Professorat
Amonestacio escrita Direccié
Compareixenga davant de direccio Direccié
Reparacio dels danys causats Direccio
Suspensid temporal del dret d’assisténcia a classe Direccié

* En el cas d’alumnat menor d’edat, les mesures es comunicaran als tutors legals.

11.3. Conductes greument perjudicials per a la convivéncia

CONDUCTES GREUMENT PERJUDICIALS PER A LA CONVIVENCIA (LEC)
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Indisciplina greu, insults, vexacions o ofenses greus.

e Agressions fisiques, amenaces o coaccions.

e Assetjament, intimidacio o discriminaci6 per qualsevol motiu personal o social.

e Us o latinenga del teléfon mobil o d’altres dispositius electronics durant examens o

proves d’avaluacio

e Us d’eines d’intel-ligéncia artificial sense autoritzacio expressa del professorat quan

alteri I'avaluacio o el procés d’aprenentatge.

e Captaci6 o difusié d’imatges, audios o dades personals sense autoritzacio.

e Conductes de violéncia masclista, sexual o de génere.

e Suplantacié d’identitat o falsificacio de documents.

e Deteriorament greu i intencionat d’espais o materials.

e Accions que posin enrisc la salut o la integritat fisica 0 moral de les persones.

e Consum, tinenga o distribucié de substancies prohibides dins del centre.

11.4. Mesures disciplinaries per conductes greus.

Suspensio temporal de I'assisténcia a classe. Direcci6

Inhabilitacié temporal per cursar estudis al centre. Direcci6
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Inhabilitacié definitiva per continuar els estudis al centre | Direccid

Alumnat major d’edat
En cas de conductes greus o reiterades, i atesa la naturalesa no obligatoria dels ensenyaments, la direccié
podra acordar I'expulsié temporal o definitiva del centre, després d’una entrevista prévia amb la persona

interessada i mitjangant resolucié motivada, amb efectes immediats si la gravetat dels fets ho requereix.

Alumnat menor d’edat
Les mesures s’aplicaran amb comunicaci6 als tutors legals, d’acord amb la normativa vigent de proteccié de

menors.

11.5. Procediment
El procediment d'aplicacié de les mesures correctores i sancionadores davant de conductes greument

perjudicials per a la convivéncia es regeix pel que disposen els articles 24 i 25 del Decret 102/2010,
d’autonomia dels centres educatius, garantint en tot cas el dret d'audiéncia de les persones implicades i la

proporcionalitat de les mesures aplicades.

Normativa: Llei 12/2009, d’educacié de Catalunya (LEC), Decret 102/2010, d’autonomia dels centres educatius
(articles 24 i 25). d’autonomia dels centres educatius, Llei organica 3/2020 (LOMLOE), Protocols de convivencia

del Departament d’Educacio.

12. RESPONSABILITAT PENAL | EXPEDIENT DISCIPLINARI

12.1. Responsabilitat penal

Quan els fets puguin ser constitutius de delicte o infraccié penal, la direcci6 del centre ho comunicara als drgans
competents i als Serveis Territorials del Departament d’Educacio, sense perjudici de I'adopcié de les mesures

educatives, correctores o disciplinaries que corresponguin en I'ambit del centre.

En el cas d'alumnat menor d'edat, s'actuara d'acord amb la legislacié especifica de responsabilitat penal del

menor i amb els protocols vigents que siguin aplicables.

12.2. Procediment disciplinari

En el cas de conductes greument perjudicials per a la convivéncia, la direccid del centre podra iniciar el
procediment disciplinari amb instruccié de I'expedient, d’acord amb el que estableix el Decret 102/2010,

garantint els drets d’audiéncia, defensa i informacié de les persones implicades.
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Quan sigui necessari per garantir la convivéncia o el funcionament del centre, la direccié podra adoptar mesures

immediates de caracter provisional, en els termes previstos per la normativa vigent.

12.3. Resolucio i comunicacio

La resolucio disciplinaria correspondra a la direccid del centre i es comunicara per escrit a la persona

interessada. En el cas d’alumnat menor d’edat, també es comunicara als tutors legals.

Les mesures adoptades podran incloure, en funcié de la gravetat dels fets, la suspensié temporal o definitiva de

I'assisténcia al centre, especialment en el cas d’alumnat major d’edat.

12.4. Responsabilitzacié per danys

L'alumnat que causi danys a les instal-lacions 0 materials del centre, de manera intencionada o per negligéncia
greu, haura de reparar el dany o restituir el material afectat.
En el cas d’alumnat menor d’edat, la responsabilitat civil correspondra als tutors legals, d’acord amb la normativa

vigent.
13. NORMES RELATIVES A LA PREINSCRIPCIO | MATRICULACIO

El centre informara I'alumnat dels criteris, procediments i terminis relatius a la preinscripcié i la matriculacio,

d’acord amb la normativa vigent i les instruccions del Departament d’Educacié.

El procés de preinscripcié s'inicia amb la presentacié de sol-licituds dins els terminis establerts i finalitza amb la
publicacio de la relacié d’alumnat admés. Les sol-licituds presentades fora de termini s’'admetran Gnicament si hi

ha vacants, i tindran prioritat les presentades dins del periode ordinari.

13.1. Admissi6
Amb caracter general, per accedir als ensenyaments del centre cal tenir 18 anys complerts o complir-los durant
I'any natural d'inici de la formacid.

Podran accedir-hi persones de 16 o 17 anys, de manera excepcional, en els suposits segiients:

tenir un contracte laboral que impedeixi I'assisténcia a centres ordinaris,
e trobar-se en procés d'obtencio d’'un permis de treball,

e ser esportistes d’alt rendiment,

e estar cursant o haver cursat programes de formacié i integracio,

e voler cursar formacié per a proves d’accés a cicles formatius de grau mitja.

L'accés de persones menors de 18 anys requerira el consentiment del pare, mare o tutor/a legal i, si escau,

l'autoritzacio dels Serveis Territorials i de la Inspeccié Educativa, d'acord amb la normativa vigent.
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13.2. Matriculacio

e [alumnat podra matricular-se simultaniament en més d'un ensenyament, sempre que sigui
compatible amb 'organitzacié del centre.

e |allengua vehicular dels ensenyaments del centre és el catala, que també sera la llengua d’acollida
en el procés de matriculacio.

e L'alumnat del centre tindra prioritat de matricula per repetir nivell o continuar litinerari formatiu
davant de nou alumnat.

e Amb caracter general, I'alumnat podra romandre un maxim de dos cursos en un mateix nivell.
Excepcionalment, i de manera motivada, la direccié del centre podra autoritzar una permanéncia
superior.

e Quan l'alumne/a no s'incorpori al primer nivell d’'un ensenyament, es podra requerir la realitzacié
d’una prova d’avaluacid inicial per determinar el nivell adequat.

e |a matricula s’haura de formalitzar dins dels terminis establerts. La no formalitzacié dins del termini
comportara la rendncia a la plaga adjudicada.

e Quan hi hagi vacants, el centre podra admetre alumnat fora de termini, fins a les dates que estableixi
I'organitzaci6 del curs, sense que aixd impliqui necessariament el dret a certificacid. L'admissié fora
de termini es fara segons l'ordre de la llista d’espera.

14. RECLAMACIONS

14.1. Reclamacions sobre els resultats de 'avaluacio

L'alumnat que no estigui d'acord amb una qualificacié podra sol-licitar-ne la revisi¢ al docent corresponent, que

I'estudiara d’acord amb els criteris d’avaluaci6 establerts.

Si 'alumne/a no esta conforme amb la resposta, podra presentar reclamacié per escrit a la direccié del centre
en el termini establert. La direccio valorara la reclamaci6, recaptara la informacié necessaria del professorat

implicat i emetra una resolucié motivada, que sera comunicada a la persona interessada.

14.2. Queixes i reclamacions sobre el funcionament del centre
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Les queixes relacionades amb el funcionament del centre o amb l'actuacié del personal s’hauran de presentar

per escrit a la direccid, amb identificaci6 de la persona reclamant, exposicié clara dels fets i, si escau,

documentacio acreditativa.

La direcci6 del centre: escoltara les parts implicades, garantira la confidencialitat, la imparcialitat i la celeritat del
procés, adoptara les actuacions o mesures que corresponguin,i comunicara per escrit la resolucié motivada a la

persona interessada.

Quan ellla director/a sigui part directament afectada, s’abstindra d'intervenir i la gestié correspondra a un altre
membre de l'equip directiu.Les reclamacions es resoldran, en primera instancia, en I'ambit del centre. La
documentaci6 generada quedara arxivada a la secretaria del centre, a disposicié de la Inspeccié d’Educacio.

Contra la resolucié es podra presentar recurs a la Direccio dels Serveis Territorials.
15. ACTIVITATS | SORTIDES

Les activitats i sortides del centre tenen com a objectiu complementar I'ensenyament, afavorir I'enriquiment

cultural de I'alumnat, fomentar la convivéncia, la coresponsabilitat i el respecte a I'entorn.

Les sortides i activitats externes es planifiquen dins la Programacié General Anual (PGA) i es comuniquen a

I'alumnat a I'inici de curs pels canals habituals.

En les sortides hi haura, amb caracter general, un minim de dos docents acompanyants, excepte en casos
concrets (activitats o sortides de proximitat). El professorat pot ser requerit per I'equip directiu per participar en
activitats, sortides o formacions vinculades al centre. EI docent que no hi participi mantindra I'activitat lectiva

ordinaria.

L'alumnat menor d’edat necessita autoritzacidé familiar. EI mal comportament pot comportar I'exclusio de la

sortida i de futures activitats.

Els desplagaments i dietes del professorat es compensaran segons la normativa del centre: 19 € per apat en

sortides de dia complet 0 amb pernoctacié, i 0,30 €/km per quilometratge.

16. DRETS | DEURES DELS/DE LES TUTORS/ES LEGALS DE L'’ALUMNAT MENOR D’EDAT

Atés que el CFA és un centre d’ensenyament no obligatori amb alumnat majoritariament adult, els drets i deures

dels/de les tutors/es legals s'aplicaran exclusivament a I'alumnat menor d’edat matriculat al centre.

16.1. Drets dels/de les tutors/es legals  Tenen dret a:

e Rebre informaci6 sobre el funcionament general del centre i el seu projecte educatiu.

e Serinformats del progrés académic i de I'assisténcia de I'alumne/a menor d'edat.
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e Mantenir comunicaci6 amb el tutor/a i la direccio quan sigui necessari.

e Formular consultes, queixes o reclamacions pels canals establerts a les NOFC.

16.2. Deures dels/de les tutors/es legals:

e Conéixer i respectar les presents Normes d’'Organitzacié i Funcionament del Centre.

e Col-laborar amb el centre en el seguiment educatiu de I'alumne/a menor d’edat.

e Assistir a les reunions convocades quan sigui necessari.

e Facilitar la informacié rellevant que pugui afectar el desenvolupament normal de I'activitat formativa.

e Respectar les decisions adoptades per la direccié del centre, sense perjudici del dret a formular les
reclamacions que corresponguin.

e Els tutors legals han de respectar 'autonomia i responsabilitat de I'alumne/a en el seguiment de les
activitats formatives, i no han de substituir-lo en la comunicacié amb el professorat ni en la sol-licitud

d’informacié sobre tasques o continguts no realitzats a causa d’abséncies.

Disposici6 final

Les presents Normes d’Organitzacié i Funcionament del Centre podran ser revisades i actualitzades quan les

necessitats del centre o la normativa vigent aixi ho requereixin.

Aquestes NOFC han estat aprovades pel claustre del centre i pel consell escolar, d’acord amb el procediment

establert.
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