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NOFC

Les NOFC sén un recull de normes referents a aspectes relatius al funcionament intern del centre en allo
no previst en la normativa general. Contenen la concrecié en regles i normes dels drets i deures dels
diferents membres de la comunitat escolar i I'organitzacié del funcionament dels recursos humans,

materials i funcionals.

Les NOFC es caracteritzen per ser participatives i revisables, ja que volen regular la realitat, han d'ajustar-
s'hi i canviar quan aquesta es modifiqui. En la seva revisié periodica és important que hi participin

representants dels diferents sectors de la comunitat educativa.

L'equip directiu i en especial el director o la directora és I'encarregat de vetllar pel compliment de les

NOFC del centre.

Els casos no previstos en les NOFC seran vistos per la Comissié de Convivéncia i aquestes noves situacions,

si s considera convenient, s’incorporaran en la seglient edicid de les NOFC.
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1.- ORGANIGRAMA | ORGANS DE GOVERN

ORGANS DE GOVERN

Organs unipersonals

Els organs de govern unipersonals del centre sén: el director, el cap d’estudis, el secretari, la coordinadora

pedagogica i aquells que la normativa del Departament d’Educacié pugui crear.

El director/a dels serveis territorials del Departament d’Educacié nomena els organs unipersonals de

govern dels instituts d’educacié secundaria.

El conjunt d’organs unipersonals de govern constitueix I'equip directiu del centre. L'equip directiu
assessorara el director en materies de la seva competéncia, elaborara la programacié general anual de
centre, el projecte educatiu, les NOFC i la memoria anual de l'institut. També esta constituit pel Consell

de Direccid, organ d’assessorament de I'Equip Directiu i del Director.

L’equip directiu afavorira la participacio de la comunitat educativa, establira els criteris per a I'avaluacio

interna del centre i coordinara les actuacions dels organs unipersonals de coordinacié.

L’equip directiu es reuneix dos dies a la setmana, dues hores a la setmana i sempre que les circumstancies

ho exigeixin.

Organs col-legiats de govern

Sén organs col-legiats de govern dels instituts d’educacié secundaria el Consell Escolar del centre i el

Claustre de professors.

El Consell Escolar del centre és el maxim organ de govern del Centre. Hi son representats I'equip directiu,
el professorat, les mares i els pares d’alumnes, els i les alumnes, I’Ajuntament, I’AMPA, i el personal

d’administracio i serveis.

Consell Escolar

Composicid del Consell Escolar
El Consell Escolar esta format, respectant les proporcions per sectors.
- El director, que n’és el president.

- El cap d’estudis
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- Un regidor o representant de I’Ajuntament.

- Sis professors elegits pel Claustre de professors

- Tres alumnes i dos pares/mares elegits pels sectors respectius.

- Un representant designat per AMPA

- Un representant del personal d’administracio i serveis del centre (PAS)

- El secretari del centre que actua com a secretari, amb veu i sense vot

Total de membres: 16 persones amb veu i vot, a més del Secretari amb veu i sense vot.

El Consell Escolar el convoca el director -que n’és el president- amb caracter ordinari almenys una vegada
cada trimestre i a principi i final de curs. Amb caracter extraordinari es convocara sempre que es cregui

convenient.

El Consell Escolar sera també convocat a peticido d’un ter¢ dels seus membres, mitjancant un escrit a
presentar a la secretaria del centre. En aquest cas la direccié del centre convocara una sessid

extraordinaria del Consell Escolar en el termini dels 10 dies lectius seglients a la recepcid de I'escrit.

L'ordre del dia el fixara el seu president. No obstant aix0 els membres del Consell poden sol-licitar la

inclusié de punts en I'ordre del dia si ho demanen amb la deguda antelacid.

Es procurara que I'ordre del dia i els documents relacionats arribin als membres del Consell 48 hores abans

de la reunio.

Les actes aprovades de les sessions sén un document intern que pot ser consultat per tots els membres,
pero és preceptiu no fer-ne copies. No obstant tota persona interessada de la comunitat educativa pot
sol-licitar certificacié estesa pel Secretari amb el vist-i-plau del director, d’acords concrets que constin a

I'acta.

Per a I'eleccié dels membres del Consell Escolar se seguira el procediment que determina en cada periode

electoral el Decret corresponent que el Departament d’Educacid publica quan s’escau.
El Consell escolar es renova cada dos anys per meitats.

Vacants: En cas de produir-se una vacant, la substitucié dels membres del Consell es fara de la seglient

manera:

En el sector de professors, es faran eleccions mitjancant votacions en el si del Claustre. El/la nou membre

sera nomenat/da per al temps que li restava al mandat de la persona que ha causat la vacant.
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En el sector de I'alumnat, de pares i mares i PAS, ocupara la vacant la persona seglient en nombre de vots
en |'acta de I'anterior votacié. Si no hi ha cap més persona, el lloc quedara vacant fins a la propera

renovacio parcial.

En el si del Consell Escolar es constituira una Comissié Permanent, una Comissié Economica i la Comissid

de Convivencia.

a) Comissio Permanent

La Comissié Permanent estara integrada per:
- el director que la presideix
- el cap d’estudis
- un representant del professorat
- un representant de les families
- un representant de I'alumnat
- el secretari, amb veu i sense vot

b) La Comissié Economica

La Comissié EconOmica estara integrada per:
- el director que la presideix
- el secretari
- un representant del professorat
- un representant de les families
- un representant de I'alumnat

Aquesta NOF 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.

c) Comissio de Convivéncia

Es constituira una Comissié de Convivencia, que vetlla per la correcta aplicacio de les NOFC i la normativa.
La Comissié de Convivencia estara formada per:

- el director, que n’és el president

- el cap d’estudis

- un professor designat per Consell Escolar
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-un membre de les families designat pel Consell Escolar
-un membre de I'alumnat, designat pel Consell Escolar

Es reunira de forma ordinaria el primer divendres de mes i de forma extraordinaria el tercer divendres de

mes i sempre que la situacié ho requereixi.

Claustre de professors i professores

El Claustre de professors és I'0rgan propi de participacié d’aquests en la gestié i la planificacié educatives

de l'institut. Esta integrat per la totalitat dels professors que hi presten serveis i el presideix el director.

El Claustre es reuneix preceptivament una vegada cada tres mesos amb caracter ordinari i amb caracter
extraordinari sempre que el director ho cregui necessari. Es preceptiu que el Claustre es reuneixi al

comencament i al final de cada curs escolar.

El Claustre sera també convocat a peticié d’un terg dels seus membres mitjancant un escrit a presentar a
la secretaria del centre. En aquest cas la direccié del centre convocara una sessié extraordinaria del

Claustre de professors en el termini dels 10 dies lectius seglients a la recepcié de I'escrit.
L’assisténcia al Claustre es obligatoria per a tots els seus membres.

El Claustre el convocara per escrit el director, almenys amb 48 hores d’anticipacié si es tracta d’una reunid

ordinaria, o amb vint-i-quatre hores si és sessio extraordinaria.

L'ordre del dia sera fixat pel director, juntament amb I’equip directiu. Hi poden incloure punts qualsevol

professor si compta amb el suport d’un terc¢ del professorat.
Les reunions de Claustre seran presidides pel director i en cas d’abséncia d’aquest pel cap d’estudis.

L’acta és redactada pel secretari i conté, com a minim, la relacié d’assistents, i les excuses d’assistencies
si s’escau, l'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 dur-se a terme. Qualsevol intervencié que hom
sol-liciti 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 sessié del claustre.
Una copia de I'esborrany de I'acta del darrer Claustre es fara publica a la sala de professors.

Els acords del Claustre sén vinculants, excepte en el cas que se’n derivin perjudicis econdmics o

professionals per a alguns dels claustrals, els quals, en aquest cas, ho faran constar en acta.

Correspon al Claustre aprovar els criteris pedagogics que cal seguir en I'elaboracioé dels horaris setmanals

dels grups i professorat.
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Comissions

Es podra crear una comissid d’activitats, una comissié d’informatica, una comissié de revisio de les NOFC,
una comissid de seguiment dels plans d’innovacié educativa, una comissié del Pla Catala de I’Esport i una

comissié d’avaluacié interna. També es podran crear altres comissions quan sigui necessari.

a) Comissio d’activitats

Hi ha un membre del professorat que és el coordinador d’activitats. Si aquesta persona ho considera
convenient pot crear una comissié d’activitats, que estara formada pel coordinador i els seglients

membres:
- el coordinador d’activitats.
- un/a professor/a
- un/a alumne/a

Les seves funcions sén organitzar i dinamitzar totes les activitats culturals i lidiques que es facin al centre

(Sant Jordi, Jornades culturals, Nadal, etc.).

b) Comissio d’informatica

La comissid d’informatica estara formada pels seglients membres:
- el coordinador d’informatica.
- els tutors tecnic de suport informatic.
- un membre de I'equip directiu (secretari)

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

1. Coordinacié de la integracio de la tecnologia de la informacioé en el disseny de les programacions i en

I'avaluacio de I'alumnat.
2. Promocid de I'Us educatiu de la tecnologia de la informacid i de la formacié interna del professorat.
3. Supervisié i optimitzacioé de I'Us dels recursos informatics i telematics.

4. Distribucio del pressupost per a inversions i manteniment de la infrastructura informatica i telematica

del centre.

10
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5. Animacié d'accions de difusié de les aplicacions formatives de la tecnologia de la informacié per a la

comunitat educativa.

¢) Comissio de revisié de les NOFC

La comissid de revisié de les NOFC estara formada pels seglients membres:
- 2 membres de la direccio
- 2 professors (Coord. d’ESO i BATX).
- un representant de les families
- un representant de I'alumnat

La seva funcid sera revisar periodicament les NOFC per fer-ne les conseglients propostes d’actualitzacid.

d) Comissio d’avaluacié interna

- Un membre de I'equip directiu.
- Un nombre de professors escaient en funcié del tema a tractar.

La seva funcid sera organitzar, dinamitzar i dur a terme |'avaluacié interna en relacié al tema que

corresponguli.

e) Comissions de sequiment dels programes d’innovacio

- Formada per:
1 Professor responsable del programa
1 Membre de I'equip directiu.

1 Professor membre del CE

11



INS Palleja NOFC

ORGANS DE COORDINACIO

Hi ha dos tipus d’organs de coordinacio: els col-legiats i els unipersonals.

Organs de coordinacié col-legiats

Els organs de coordinacid col-legiats sén els departaments didactics i la comissié pedagogica.

a) Departaments i seminaris didactics

El centre s’organitza en (9) departaments en els quals es poden crear seminaris.
Els departaments son:

1. Departament de llengua catalana i literatura. En forma part el professorat de Llengua catalana i

literatura.
En el si d’aquest departament hi pot haver el seminari de Lit. Catalana.

2. Departament de llengua castellana i literatura. En forma part el professorat de Llengua castellana i
literatura. | Llenglies classiques. En el si d’aquest departament hi pot haver el seminari de Literatura

castellana.
3. Departament de llenglies estrangeres. En forma part el professorat d’Anglés i de Frances.
4. Departament de ciéncies socials. En forma part el professorat de Geografia i Historia, Filosofia i de
Religid.
5. Departament de ciéncies experimentals. En forma part el professorat de Biologia i Geologia i els de
Fisica i Quimica.
En el si d’aquest departament hi pot haver el seminari de biologia i geologia.
6. Departament de matematiques. En forma part el professorat de matematiques i el d’economia.
7. Departament de tecnologia. En forma part el professorat de Tecnologia
8. Departament d’expressid. En forma part el professorat de VIP, Educacié Fisica i de Musica.

9. Departament de psicopedagogia i orientacié. Esta format per la psicopedagoga del centre i les dues
professores d’atencid a la diversitat, 1 membre del professorat a jornada completa i un a mitja per

atendre la SIEl i un PAE també per atendre la SIEI

12
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b) Comissio pedagogica

Esta formada per tots els caps de departament/seminari, la professora orientacid, el director i la

coordinadora pedagogica, que presideix la reunié.
Es podra convidar d’altres membres quan s’estimi necessari.

La Comissié pedagogica vetllara per mantenir actualitzat el projecte curricular del centre (PCC), coordina
I'accié dels Departaments didactics i actua com a transmissora d’informaciéd pedagogica a cada

Departament o Seminari.

Organs de coordinacio unipersonals

a) Cap de Departament i/o cap de seminari

Correspon al cap de Departament la coordinacioé general de les activitats del departament i de la seva

programacio i avaluacié.
Per acord de Claustre, els caps de departament tindran una reduccié lectiva de 1 hora setmanal.
Les funcions del cap de Departament, en particular, son:

a) Preparar les reunions del Departament o Seminari, elaborar I'ordre del dia, redactar les actes i

revisar-ne els acords.

b) Prendre les mesures adients per al manteniment de les instal-lacions especifiques del

departament i revisar i col-laborar en la posada al dia de I'inventari.
c) Responsabilitzar-se de la compra del material didactic del seu Departament o Seminari.
d) Vehicular lainformacié de les editorials, d’activitats didactiques, de formacié del professorat, etc.

e) Vetllar perqué les actuacions del professorat pel que fa a la programacié, aplicacio i avaluacié

tinguin la major coheréncia possible.

f) Donar suport a les iniciatives d’innovacié i recerca, a 'aprofitament de les convocatories de

concursos, tant per a professors com per a alumnes.
g) Impulsaripromoure la participacio dels Departaments o Seminaris en les celebracions del Centre.

h) Recollir i elaborar els documents del Departament o Seminari pel que fa a concrecié del

curriculum, criteris d’avaluacid i activitats complementaries.
i) Vehicular la informacié de la Comissié Pedagogica i I'equip directiu al professorat i viceversa.

j) Atendre els alumnes amb materies pendents

13
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k) Realitzar I'avaluacio interna de les respectives arees.

[) Presentar el pla anual al coordinador d’activitats.

m) Gestionar les actuacions que es deriven del treball de recerca.
n) Acolliri donar suport al professorat nou o substitut.

o) Vetllar per I'aplicacid de les proves de les competéncies basiques i fer-ne el seguiment i la

valoracid
p) Recollir les dades per fer i presentar la memoria del departament a final de cada curs escolar.

b) Coordinador d’activitats i serveis escolars

Tindra una reduccio de 1 hora lectiva a la setmana.

¢) Coordinador de biblioteca

Per tal de gestionar les funcions del coordinador d’activitats relatives al servei de biblioteca es creara el

carrec de coordinador de biblioteca
A més de les especifiques del Projecte d’innovacio les seves funcions sdn:
a) Gestid 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.

e) Coordinar iassignar les tasques a fer als altres professors/res assignat a la biblioteca .

d) Coordinador d’ESO i BATX

Les seves funcions 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.
c) Informar als professors que no assisteixen a les reunions d’equip docent dels acords presos.
d) Coordinar I'organitzacié del treball de sintesi, projecte de sintesi i treball de recerca.

e) Dedicar un temps, a partir dels resultats de la segona avaluacié, a treballar els criteris de promocio
de curs, i plantejar un assaig previ.

f) Coordina i gestiona I'organitzacié de les Matéries Optatives i de les alternatives.

14
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Els coordinadors d’ESO (un per curs) tindran 2 hores de reduccié horaria lectiva i 2 hores de reduccié de

guardia.
El coordinador de BATX tindra 2 hores de reduccié horaria lectiva i 2 hora de guardia de reduccid.

e) Coordinador d’informatica i tutor técnic de suport informatic

Les seves funcions son:

a) Proposaal’equip directiu els criteris per a la utilitzacié dels recursos informatics i per a I’adquisicié
de nous recursos.

b) Assessora I'equip directiu, el professorat i el personal d’administracié i serveis en I'Us de les
aplicacions de gestié académica.

c) Assessora el professorat en la utilitzacié educativa de programes i equipaments informatics en les
diverses arees del curriculum i I'orienta sobre la seva formacidé permanent en aquest tema.

d) Instal-lai manté el programari de les aules d’informatica del centre.

e) Vetllar pel manteniment de les instal-lacions i els equipaments informatics i telematics del centre.

f) Aquelles altres que el director de l'institut li encomani en relacié amb els recursos informatics i

telematics que li pugui atribuir el Departament d'Educacid.

g) Mantenir, actualitzar i dinamitzar la pagina Web del centre.

h) Mantenir, actualitzar i dinamitzar la intranet del centre.

Coordinara, amb el suport de la comissié d’informatica els ensenyaments d’informatica que s’'imparteixin

en el centre.
El coordinador d’informatica tindra un maxim de 2 hores de reduccié horaria lectiva.

El tutor técnic de suport informatic tindra un maxim de 2 hores de reduccid lectiva.

f) Coordinador lingiiistic, d’interculturalitat i de cohesio social

Les seves funcions son les que determina i dona instruccions per a I'organitzacid i el funcionament dels

IES per al curs 2006-2007 i seglients.
Tindra un maxim de 1 hora de guardia de reduccid.

g) Coordinador de laboratoris i aules especifiques (caps de departament i seminari)

Les seves funcions son:
a) Mantenir actualitzats els inventaris
b) Responsabilitzar-se de I'adquisicié del material.

c) Coordinar la utilitzacié i funcionament dels mateixos.
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h) Coordinador de prevencio de riscos laborals

Les seves funcions son les que determina la resolucié de 25 de juny de 2002 que ddna instruccions per a

I’organitzacid i el funcionament de centres docents publics de Catalunya apartat 7.2 3.9.

Tindra un maxim de 0,5 hora de reduccié horaria de guardia.

ORGANS D’ATENCIO | SEGUIMENT DE L’ALUMNAT

Unipersonals

a) Professor/a tutor/a

Cada grup d’alumnes tindra un professor tutor. La dedicacio del tutor ESO sera de deus hores lectives de
tutoria amb el grup, més una hora lectiva i una hora de reduccié de guardia per tutoria individual i
atencio families. La dedicacié del tutor BATX sera dues hores lectives de tutoria i una hora de reduccio

de guardia per tutoria individual i atencié families (BATX)
Les funcions del professor tutor de grup sén:

a) Establir els vincles familia-institut i resoldre en primera instancia el possibles conflictes de I'alumne

relacionats amb el Centre.

b) Portar el control d’assisténcia dels alumnes. Tindra la potestat de considerar o desestimar les

justificacions de faltes d’assistencia dels alumnes.

En el cas que la justificacié de la falta d’assistencia impliqui el dret a realitzar un examen fora de la data
prevista, aquesta falta ha de ser justificada per una tercera persona. Sera el professor que hagi de repetir
I’examen qui decidira la validesa de la justificacié i, en cas de desacord, correspondra al cap d’estudis

prendre la decisio pertinent.
c) Preparar i presidir I'avaluacié tal com queda especificat al quadern de tutor:
e Valoracio global dels resultats. Percentatge de les notes d’arees.
e Valoracio de la dinamica de grup
e Comentari d’aspectes significatius que afecten a determinats alumnes.
e Proposta d’estratégies a seguir de cara al proper trimestre
e Aportacioé dels documents d’avaluacié necessaris (actes de secretaria i dossier del tutor)

d) Fomentar la participacié dels alumnes en la vida del centre i en les activitats culturals de I'entorn.
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e) Inculcar als alumnes la responsabilitat que implica ser delegat i fer-los conscients del seu compromis

en aquesta tasca.

f) Aplicar el pla d’acci6 tutorial.

g) Convocar als pares individualment com a minim un cop per curs i deixar constancia escrita dels acords

presos.

h) Mantenir actualitzat i lliurar a coordinacidé pedagogica el material de tutoria.

i)

n)

Ajuda i orientacio dels/les alumnes tutorats/des en els seus problemes i inquietuds de tipus académic.
Canalitzacio de les seves reclamacions i propostes.

Activitats d'orientacié personal, professional i d'estudis segons les indicacions del PAT.

Dur a terme el pla d'acollida per als seus/seves alumnes en els termes previstos al PAT: informacid
sobre horaris, normes de convivéncia, eleccié de delegats/des, etc.

Desenvolupar les sessions de tutoria de grup per tal de fomentar el coneixement mutu i la integracio
dels alumnes a I'Institut, aixi com per a resoldre els problemes que es plantegin. El Cap d’Estudis i la
Coordinacio de nivell elaboraran el pla trimestral d'accié tutorial per tal d'unificar les accions tutorials
d'interés general del centre.

Mantenir una reunié amb els pares/mares de I'alumnat de la tutoria al primer trimestre. En aquesta
trobada s'informara de les caracteristiques de I'Institut, normes de funcionament i conducta, pla
d'estudis, aspectes d'orientacié d'estudis i professional, etc. Durant el curs es faran amb els pares
tantes entrevistes com siguin necessaries per al correcte seguiment del procés individual de cada
alumne.

Es podra fer tutories individualitzades amb els alumnes a I’hora del pati.

o) Tindra cura de fer arribar als pares els avisos que calgui pels conductes que consideri més adequats.

p)

t)

Coordinari moderar les juntes d'avaluacié del seu grup lliurant els informes necessaris a la Coordinacio
Pedagogica.

Portar el control dels Expedients Académics i el butlletins de notes dels/les alumnes del seu grup.
Convocar els/les professors/res del grup, en col-laboracié amb la Prefectura d'Estudis o la Coordinacid
Pedagogica quan ho consideri necessari.

Participar en les reunions de tutories que es facin per al seguiment dels cursos i unificacié de criteris.
Vetllar, amb I'ajut de la Prefectura d'Estudis i la Coordinacié Pedagogica per a I'adequada integracié
dels alumnes procedents de I'ensenyament primari, tot tenint cura dels casos que requereixin especial

atencio.

u) Orientar académicament i professionalment, si s'escau, als/les alumnes.

v) Dur el control d'absencies, justificants, exclusions de classe i mensualment fer arribar a les families els

informes de fulls d’incidéncies i d’abséncies.
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w) Quan les mesures sancionadores comportin la suspensié temporal d’assistencia al centre, el tutor
lliurara I'alumne o alumna un pla detallat de les activitats que ha de realitzar i establira les formes de

seguiment i control durant els dies de no assisténcia per tal de garantir el dret a ’avaluacié continua.

a) Funcions del professorat a l'aula

a) Seguiment per a cada area de la programacid i els criteris i metodologia d'avaluacio fixats pel respectiu
departament. Aquests criteris d'avaluacié es comunicaran a I’ alumnat a principi de curs.

b) Manteniment a les aules de Il'ambient d'estudi, atencié i treball necessaris per al correcte
desenvolupament de les tasques d'ensenyament i aprenentatge.

c) Controlirevisié de les tasques, intervencions i activitats realitzades per I'alumnat a classe o a casa seva
en el marc de la programacid docent de |'area que correspongui.

d) Control quotidia de la neteja, ordre, estat de manteniment i desperfectes a I'interior de l'aula. En cas
de detectar-se alguna anomalia en aquest sentit, es comunicara immediatament a direccio, aixi com
els/les responsables - si sén coneguts - dels desperfectes i el desenvolupament dels fets.

e) Cada professor controlara diariament I'assisténcia de I'alumnat dels grups amb els quals tingui classe
mitjancant els fulls d’assisténcia. A primera hora del mati el professor/a enviara al delegat i/o alumne
de confianga amb el full d’abséncies/retards a la consergeria del centre perqué es faci la pertinent
trucada telefonica o enviament de SMS a la familia. Les altres hores el professor/a, introduira les
faltes en el programa informatic Alexia.

f) El/la professor/a que faci I'Gltima classe de la jornada a aquell espai deixara tancada I'aula, tancades,
i les cadires sobre la taula. (El dijous no es pujaran).

g) Tots els professors/es vetllaran pel bon Us del material comu i de les instal.lacions i locals de I'Institut

per part dels alumnes.

b) Professor/a de quardia

Les funcions fonamentals del professorat de guardia sén, auxiliat pel personal de consergeria, garantir
I'ordre en I'Institut en les hores de classe, controlar els professors i professores absents mitjangant el full

de guardies i I'auxili immediat en qualsevol imprevist que es presenti:

a) Els professors i professores de guardia es quedaran als passadissos a l'inici de la seva hora de guardia,
ja que aquests son els moments més conflictius quant a I'ordre en I'Institut.

b) Durant els primers minuts un dels el/la professor/a de guardia comprovara al full de guardies si hi ha
cap abséncia notificada, i si hi ha alumnat sense professorat que no estigui notificat. En tots dos casos

es dirigira a les aules que estiguin sense professor/a, les obrira i demanara a I'alumnat que romanguin
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dins l'aula. A tal efecte es quedara amb ells/elles, amb atencié preferent als de I'ESO, si el nombre de

grups sense professor/a ho permet. Si no és aixi, el procediment a seguir sera el seglient:
e Avisara a qualsevol membre de direccid, que no tingui classe en aquell moment, perque
li faci tasques de recolzament.
e El/la professor/a de guardia passara llista per comprovar la preséncia de I’ alumnat a
I"aula.
e Anotara la falta o retard del professor/a en el full de guardies.
e Fara constar al full de guardies totes les incidencies de I’"hora corresponent.
Vetllara perque I'alumnat no es quedi fora de les aules, excepte en el cas que tinguin Educacio Fisica

(pistes, pavelld..), per la qual cosa podran fer Us del material esportiu.

El/la professor/a de guardia s'encarregara que I'alumnat faci els treballs preparats per aquells
professors/res que han pogut preveure la seva abséncia. Els treballs preparats es trobaran a la safata
de guardies de la sala de professors/es. El/la professor/a de guardia recollira aquests treballs en
finalitzar I'hora de classe i els fara arribar al professor/a absent.

En cas d'abséncia imprevista, el/la professor/a de guardia garantira que I'alumnat faci estudi de
I'assignatura que es tracti o bé d'alguna altra. En cap cas es fara Us en les hores de guardia de les aules
especifiques.

El professorat de guardia es repartiran els espais interiors i exteriors del Centre per al seu control.
Un cop completament normalitzada la situacio el/la professor/a de guardia haura d'estar localitzable
per a qualsevol eventualitat a consergeria o bé a la sala del professorat.
Si falta un/a professor/a en hora de desdoblament i no hi ha disponible professor de guardia, I'altre/a
professor/a s'encarregara del grup sencer en aquell dels dos espais assignats que prefereixi. En cas
necessari, demanara a la Prefectura d'Estudis un espai adient.
L'horari de permanéncia dels alumnes en el centre en cap cas es veura afectat per I'abséncia d'un/a
professor/a, ni tan sols quan es produeixi a primeres o darreres hores de la jornada lectiva, excepte
pel que fa a I'alumnat de Btx i 4t d’ESO amb autoritzacid prévia dels pares/mares.. En aquest cas, un/a
representant del grup que hi sigui en aquella circumstancia demanara permis a Direccidé per poder
marxar o bé per a entrar més tard. Pel que fa a la resta, el/la professor/a de guardia els haura d'atendre
de la manera explicada més amunt.
Si excepcionalment hi ha alumnat exclos de classe, el/la professor/a de guardia:
Rebra el comunicat escrit d'exclusio i fara constar les al-legacions de I'alumne/a.
El professor/a que ha posat la incidéncia ho comunica a la familia telefonicament o per
mitja de la plataforma de gestio Alexia.

d) Tindra cura que I'alumne/a faci els exercicis lliurats pel professor/a corresponent.
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e) El professor/a que exclou un alumne de I'aula, podra enviar al delegat i/o qualsevol altre alumne

a buscar al professor de guardia. En el cas que no hi hagués cap professor de guardia disponible

es comunicara a I'equip directiu.

k) En cas d'alumnes accidentats/des o que tinguin qualsevol problema urgent de salut:

El/la professor/a que sigui a classe en el moment de I'accident tindra cura de I'alumne
accidentat el dura a consergeria o a direccié. Si la situacié no ho permetés s’enviara
algun alumne a comunicar-ho a la direccio.

El professor/a de guardia es fara carrec de l'alumne/a afectat/da des d'aquest
moment i fins I'arribada dels pares/mares al centre meédic. En cas de no haver-hi ningu
a la guardia, se'n fara carrec la persona de direccid que estigui al despatx en aquell
moment.

L'alumne sera evacuat del centre quan es vegi que la lesié, malaltia o problema de
salut que es tracti no pugui ser atesa al propi centre. L'evacuacié es fara en
ambulancia.

El lloc d'evacuacié sera en primera instancia I'ambulatori de Palleja, a CEASME C/
Mossen Cinto Verdaguer 200, de Sant Vicens del Horts. Tret que la urgéncia o la

gravetat del problema aconselli portar-lo directament a I’'Hospital de Martorell.

[) Introduir en el programa informatic les dades sobre abséncies/retards de I'alumnat.

Col-legiats

a) Equip docent d’ESO

L'equip docent el formen el professorat del curs i el psicopedagog i/o mestra terapéutica. El/la

coordinador/a d’ESO actuara com a coordinador d’equip docent.

Les seves funcions son:

Revisar I’assignacié de les matéries optatives de cada trimestre.

Establir els diversos agrupaments d’alumnes.

Proposar a la CAD les mesures per a |'atencié a la diversitat al llarg del curs.

Coordinar el curriculum

Fer el seguiment i fer propostes de cara al Pla d’Accid Tutorial.

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

curs.

Dissenyar i aplicar el treball de sintesi i projecte de recerca.
Col-laborar en el procés d’avaluacid interna.

Proposar I'obertura d’expedients disciplinaris/acord de sancio.

L’equip docent d’ESO es reuneix com a minim cada quinze dies.

b) Junta d’avaluacioé de Batxillerat

Durant cada trimestre, el conjunt de professors que intervenen en |’ensenyament-aprenentatge de cada
grup d’alumnes actuara de manera col-legiada com a junta d’avaluacié per fer el seguiment dels
aprenentatges i prendre les decisions que en resultin. A més de les reunions ordinaries de la junta
d’avaluacio, al final del trimestre hi haura una sessié qualificadora, els resultats de la qual s’enviaran als

pares o representants legals de I'alumne com a informacié documental.

¢) Comissié d’atencid a la diversitat

Esta formada per la professora d’orientacid, la treballadora social de I'EAP, I'educadora social, les

coordinadores d’ESQO i la coordinadora pedagogica que la presideix.

Aguesta 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 metodologics i actuacions concretes de treball en relacio als grups-classe, pel que
fa al tractament de la diversitat. Aquests criteris i actuacions proposats sdn debatuts i/o duts a terme pels

diversos equips docents.

Es reuneix de forma ordinaria cada divendres de 9 ha 10 h.

PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

Administratiu

Correspondra a aquest cos desenvolupar les tasques administratives de col-laboracié preparatories o
derivades de la gestié administrativa de caracter superior, la comprovacio de documentacié i la preparacio
de la redaccié dels documents que, per la seva complexitat, no siguin atribuits a personal de categoria

administrativa superior; tasques repetitives, bé manuals, bé mecanografiques, bé de calcul numeric
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relacionades amb el treball de les diverses oficines: tasques d’informacio i de despatx al public en materia

administrativa, i, en general, tasques similars a les explicitades.

En iniciar el curs es donara a coneixer el seu horari d’atencié al public en general i I’horari d’atencié a

I’alumnat del centre.

Subalterns

Correspondra a aquest cos de complir les funcions de vigilancia dels locals, de control de les persones que
accedeixen al centre, de custodia del material, del mobiliarii de les instal-lacions; d’utilitzacié de maquines
reproductores, fotocopiadores i similars, i, en general, altres tasques de caracter similar. Tanmateix, li

correspondra també I’atencid a I'alumnat.

Des de mitja hora abans de comencar la jornada lectiva fins a mitja hora després de finalitzar-la hi haura
al centre al menys un subaltern. Durant les hores lectives sempre hi haura almenys un subaltern a
consergeria. Sempre que es realitzin activitats fora de I’horari del centre i la direccié ho cregui convenient

hi haura un subaltern com a minim

A titol purament informatiu, i com a formulacié més detallada que supletoriament pot servir de pauta,

enumerem a continuacié les funcions del cos subaltern contemplades en I'article 3r. del Decret

3143/1971, de 16 de desembre (BOE 29-12-71):

1. Custodiar el mobiliari, les maquines, les instal-lacions i els locals.

2. Controlar I'entrada de les persones alienes al centre i atendre-les convenientment.

3. Custodiar totes les claus del centre.

4. Rebre, conservar i distribuir els documents, objectes i correspondéencia que, amb aquestes finalitats,
els siguin encomanats.

5. Efectuar, dins de la dependeéncia, els trasllats de material, mobiliari i efectes que siguin necessaris.

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

7. Manejar maquines reproductores, multicopistes, fotocopiadores, enquadernadores i altres
analogues.

8. Prestar, si és el cas, serveis adequats a la naturalesa de les seves funcions en magatzems, ascensors,
etc.

9. Controlar que no quedi cap alumne a les dependeéncies del centre en acabar la jornada.

10. Atendre les trucades telefoniques i derivar-les cap a les persones afectades.

11. Controlar els accessos als lavabos i, sempre que sigui necessari, els passadissos, escales i altres
dependencies del centre.

12. Anotar la previsié d’Us d’altres serveis especifics que se’ls encarregui (aula d’informatica, etc).
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13. En general, qualsevol altra tasca de analoga que, per rad del servei, els sigui encomanades.
14. A primera hora del mati i de la tarda fer el control telefonic de possibles trucades en hores en qué el
centre ha estat tancat.

15. Manteniment tipus hoteler.
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2. FUNCIONAMENT DEL CENTRE

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

NORMES DE FUNCIONAMENT

Admissio i matriculacido d’alumnat

El tramit de la preinscripcié d’alumnat nou en el Centre es fara en les dates i els termes que indiqui el

Departament d’Educacio en la resolucid al respecte.
La matriculacié es fara en els terminis i amb les formalitats requerides per les disposicions legals vigents.

L'alumne o respectiva familia es comprometra a lliurar a la secretaria del centre la documentacid

requerida per tal de formalitzar la matricula.

La sollicitud de canvi de materies optatives i de modalitat en el batxillerat, un cop formalitzada la
matricula, s’atendra i es resoldra favorablement si és raonada i si és compatible amb el curriculum

establert en el Centre.

Els possibles canvis de matéries i/o de modalitat al batxillerat es podran sol-licitar dins del termini d’un

mes d’iniciat el curs.

Els canvis d’opcié de francés i religié a la ESO es faran durant el darrer trimestre del curs anterior al que

s’hagin de cursar.

Per donar-se de baixa en el centre és necessari que els pares o tutors legals ho demanin. Si I'alumne és

menor de 16 anys hauran de justificar I'admissié del mateix 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 postobligatoris, I'administracié estableix una data
limit (30 d’abril) en que I'alumne o els seus pares poden sol-licitar a la Direccié I'anul-lacié de matricula
per causes justificades documentalment. D’aquesta manera, si es concedeix, s’anul-la la matricula i no
comptabilitza la convocatoria actual a efectes del comput dels quatre anys en qué un alumne pot cursar

el batxillerat.
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L’acollida d’alumnat

En comencar un curs academic, l'acolliment general dels alumnes en el centre es fara de la seglient

manera:

S’exposaran al vestibul les llistes del cada grup classe indicant la seva aula. Els alumnes aniran a |'aula

corresponent i seran rebuts pel tutor.

El primer dia lectiu, a I’hora indicada, se’ls lliurara una guia o full informatiu que contindra alguns aspectes

del centre tant pel que fa al funcionament com a les normes de convivencia.
A més, se’ls donara I’horari de classes i els noms dels seus professors.

Els alumnes de 1r d’ESO es convocaran abans que la resta d’alumnes, es cridaran els alumnes de cada
grup i el tutor els acompanyara l'aula. A més de lliurar-los el full informatiu, se’ls mostraran les

dependencies del centre i els professors de I'’equip docent es presentaran

El tutor podra ampliar el pla d’acolliment dels alumnes de I'ESO per tal de poder fer si s’escau entrevistes

personals i presentar i fer escollir els credits variables.

A principi de curs, I'equip directiu fara arribar als pares o tutors legals de cada alumne el calendari escolar,
I’horari de classes dels alumnes i el nom del tutor. A més, els pares que s’incorporin de nou a la nostra

comunitat educativa rebran un exemplar del NOFC.

Els pares dels alumnes de 1r d’ESO seran convocats a una reunid informativa la primera setmana de

classes, per tal d’explicar el pla d’estudis dels seus fills, i el funcionament del centre.

Organitzaci6 dels alumnes

Equips de delegats

A tots els grups de cadascun dels cursos hi haura un equip de delegats format per 2 alumnes.

a) Eleccio de I’equip de delegats (delegats-sotsdelegats)

L'equip de delegats sera elegit per tot el curs academic, llevat que circumstancies extraordinaries obliguin
a canviar-los. L'obertura d’expedient disciplinari/acord de sancié sera motiu de destitucid. En aquest cas,

el tutor organitzara una nova eleccié extraordinaria.

El tutor, en el marc de les normes generals establertes en aquest NOFC, moderara el procés electoral i

resoldra els conflictes que es plantegin.
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Les eleccions de I'equip de delegats es faran en els primers 30 dies lectius de cada curs. El dia i I'hora de
I’eleccié seran fixats pel tutor de cada grup segons el PAT. Seran candidats els alumnes del grup que ho
desitgin, sempre que no tinguin obert un expedient disciplinari/acord de sancid. Els candidats disposaran
d’un temps per dirigir-se als electors, abans d’efectuar-se I'eleccié. En cas que no es presentin alumnes es
podra elegir entre tots els companys del grup. En aquest cas lI'equip de delegats (delegat i sots-delegat)

estara format pels dos alumnes més votats.
La votacio sera 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, sera necessaria més de la meitat dels vots emesos. Si cap
representant obté aquest nombre de vots, es procedira a una segona volta entre els equips que hagin
obtingut més vots de grup. En aquest cas, n’hi haura prou amb |la majoria simple. El que tingui més vots

sera I'escollit.
El delegat podra cessar a peticid propia. En aquest cas el tutor organitzara una nova eleccié extraordinaria.

Excepcionalment, quan sigui qliestionada la tasca del delegat es pot presentar una mocié de censura a
demanda del tutor, o bé d’un terg¢ dels alumnes del grup. En aquest cas es fara una votacié per determinar
si el 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 reclamacié respecte al procés de I'eleccié o cessament de I'equip de delegats sera resolta pel

cap d’estudis.

b) Funcions de I’equip de delegats

Les funcions de I'equip de delegats son:
a) Representar al grup.
b) Fer d’interlocutor entre el grup que representa i els professors o organs de govern del centre.

c) Exposar a quicorrespongui (professor, tutor, junta d’avaluacid...) els suggeriments o reclamacions

del grup que representa.
d) Assistiralesreunions a quée se’l convoquiiinformar la resta d’estudiants del contingut d’aquestes.
e) Trametre al grup les informacions que indiqui I'equip directiu.
f) Qualsevol altra funcié de comunicacid i organitzacio del grup designada pels alumnes.

g) Reunir-se en consell de delegats quan se’ls convoqui.
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Consell de delegats

El consell de delegats esta format pels equip de delegats de cada grup i pels representants dels alumnes

en el Consell Escolar del centre.

El consell de delegats és I’0rgan que ha de facilitar la comunicacid entre els alumnes i els 0rgans 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 coneixer i tindran dret a consultar la documentacié del centre
necessaria per a |'exercici de les seves activitats, a criteri del director del centre, sempre que no puguin

afectar el dret a la intimitat de les persones.

El consell de delegats sera convocat pel director o directora, pels alumnes representants del sector en el
Consell Escolar o quan ho demani, com a minim, un ter¢ dels membres del consell de delegats presentant
un escrit a la secretaria del centre. En aquest cas la direccié del centre convocara una sessié del consell

de delegats en el termini dels 5 dies lectius seglients a la recepcid de I'escrit.

Reunions i associacions d’alumnat

D’acord amb el que preveu l'article 8 de la Llei 8/1985, de 3 de juliol, reguladora del dret a I’educacid, els

alumnes tenen el dret de reunir-se en el centre.

L'equip de delegats de curs podra convocar els alumnes del seu grup a una reunid. 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 caldra notificar al director la reunié i demanar

un lloc per fer-la.

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 o en finalitzar les classes del mati. Per tal d’exercir

aquest dret caldra notificar al director la reunié i demanar un lloc per fer-la.

Els equips de delegats vetllaran pel correcte desenvolupament de les mateixes. L'equip directiu, per

motius d’urgéncia, podra autoritzar, amb caracter extraordinari, reunions dins I’horari lectiu.
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a) Associacions d’alumnat

Els alumnes tenen el dret a associar-se i les associacions que constitueixen podran rebre ajuts d’acord
amb la legislacio vigent. Aixi mateix tenen dret a constituir cooperatives d’ensenyament i d’escolars en

els termes que preveu la legislacié de cooperatives catalanes.

Sempre que hi hagi un nombre suficient d’alumnes amb voluntat de formar una associacid, el centre

col-laborara en les gestions que faci falta per constituir-la dins del marc de la llei d’associacions.

Normes de funcionament del centre

Normes de comportament

Dins el recinte del centre, per tal d'afavorir la convivéncia entre els diferents membres de la comunitat
escolar, cal respectar i seguir un conjunt de normes de conducta que garanteixin I'exercici dels drets de

tothom i, en especial, de I'alumnat.
Entre aquestes normes de conducta remarquem les seglients :
- Tenir cura de I'aspecte fisic i de la higiene personal .

- Mostrar respecte i correccié en el comportament, en concret, pel que fa a les expressions verbals i
escrites a I'hora d'adregar-se a qualsevol membre de la comunitat educativa.
Es considerara una falta de respecte inadmissible la suplantacié de personalitat en qualsevol

circumstancia, aixi com el frau o la copia en la realitzacié de proves escrites.
- Practicar valors com la convivéncia, la solidaritat, I'educacio per a la pau, la tolerancia, la no violéncia
i la integracio.

Per fomentar la no violéncia no es podran portar armes, objectes contundents i objectes de tall (

gueden exempts d'aquesta prohibicio I'Us de cuters i les tisores en determinades activitats de classe
sempre que es compti amb l'autoritzacid del professor corresponent); pel mateix motiu no es podran
portar ni fer explotar al centre petards o qualsevol altre objecte o substancia inflamable o

potencialment perillosa.

- Mostrar una actitud positiva envers les tasques educatives, col-laborant activament en el procés

d'ensenyament-aprenentatge, i assistir les activitats complementaries que s'organitzin des de I'INS.

- Tenir cura del material didactic, no deteriorar les instal-lacions i dependeéencies del centre i fer-ne un

bon Us.

28



INS Palleja NOFC

Per tal d'assegurar el compliment d'aquest deure en el nostre centre no es permetra menjar dins les
dependencies de I'edifici el centre.

Tampoc no s’hi podra jugar a pilota o practicar qualsevol altra activitat potencialment perillosa, tant
per a les persones com per a les instal-lacions.

No es poden usar patins ni monopatins en tot el recinte del centre sempre que aixdo no formi part

d'una activitat prevista en la programacid d'algun professor i sota la supervisié d'aquest.

Us de les instal-lacions

Aules d’informatica:

® L’'accés dels alumnes a I'aula d’informatica es fara sempre amb la preséncia d’un professor.

e La utilitzacio de les aules d’informatica per part dels alumnes ha de ser amb finalitat
pedagogica, de recerca.

e Quan els alumnes utilitzin Internet no podran accedir a pagines de contingut violent, xenofob,
racista, erotic o pornografic.

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

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

e Ningl no ha de modificar la configuracié de les maquines, ni instal-lar o desinstal-lar

programes sense I’autoritzacié del coordinador d’informatica

- Tots els despatxos, la sala de professors, les dependéncies de secretaria ila consergeria seran espais
d'accés restringit per als alumnes. Només podran accedir-hi quan siguin requerits per algun membre

dels claustre o del personal d'administracié o de serveis.

- Per divulgar qualsevol informacié dins el centre aixi com exposar cartells caldra I'autoritzacié de
I'equip directiu.

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

- Tot alumne que vingui al centre amb vehicle propi I'estacionara en el lloc indicat a I'aparcament i no

podra circular amb aquest vehicle pel pati ni per l'interior de I'edifici.

- El pati, el menjador i el bar seran els Unics llocs on podran menjar els alumnes a I'hora de I'esbarjo.

A les hores de dinar I'Gs del menjador es regeix pel " Pla de funcionament del menjador “.

- No es pot baixar al bar entre hores de classe.

- Ni els vestidors del gimnas ni dins les motxilles, abrics o jaquetes que es deixin en els penjadors de

les aules , els alumnes no han de deixar-hi diners ni qualsevol altre objecte de valor ; el centre no es
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fara carrec dels objectes personals de valor dels alumnes ni de les pertinences que hagin esta objecte

de pérdua, deteriorament o substraccid .

- Queden absolutament prohibits dins les instal-lacions 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

Marato ... ) i les de la cafeteria.
Horari

Les classes sén de 55 minuts i hi ha mitja hora de lectura diaria. En tocar el timbre anunciant el
comengament de la classe tots els alumnes hauran d’estar a I'aula que correspongui. A partir d’aquest
moment no pot haver-hi alumnes als passadissos ni al vestibul. El trasllat d’alumnes a aules especifiques,
laboratoris, gimnas o aules de desdoblament si és que el seu horari ho determina, s’haura de fer tant rapid

com sigui possible; en altre cas hauran d’estar-se a la seva aula i no sortir al passadis.

Cal mantenir un comportament correcte als passadissos i aules durant els canvis de classe, evitant els

crits, sorolls, i corredisses.

Entrades i sortides

Els/les alumnes han d'assistir amb puntualitat a les classes. Les portes exteriors estaran obertes a primera
hora de 7.55 a 8.10, i després es tancaran. Tots els retards i abséncies caldra justificar-los.

Esta totalment prohibit sortir del centre a tots els/les alumnes de 1r, 2n, 3r i 4t d’ESO. L’alumnat de Btx
podra sortir o entrar en un horari diferent a I’establert previa peticié d’aquesta excepcionalitat a
Direccié, sempre que sigui per abséncia d’un /a professor/a.

Esta totalment prohibit entrar o sortir del centre saltant les tanques, fent Us de forats a les tanques.

Els retards injustificats a les classes seran contemplats com a faltes i possible sancid. Els retards a primeres

hores del mati els controlara el/la professor/a pertinent i es notificara via DINANTIA.
Els alumnes accediran al centre i en sortiran per la porta del pati (escales).

A les 8.10 els conserge tancara les portes d’accés al centre. Els alumnes que arribin tard entraran i

esperaran sota la supervisiéo d’'un membre del professorat de guardia fins les 9 per entrar al centre.

Quan I'alumne o alumna menor d’edat hagi de sortir del centre, haura de ser recollit per un pare/mare,
tutor legal o una persona autoritzada. La persona que el vingui a recollir es dirigira a consergeria. El

conserge sera I'encarregat de localitzar I'alumne i comunicar la sortida al tutor corresponent.
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Assisténcia de I’alumnat

L’assisténcia dels alumnes a classe és obligatoria.

El professor passa llista cada hora, anotant les abséncies en el programa de control d’assisténcia Dinantia.

Les faltes d'assisténcia poden ser justificables o injustificables.

Sén faltes justificables totes aquelles que sén necessaries o no es poden evitar: accident,
malaltia, visita medica, tramits d'assisténcia inexcusable. Aquestes faltes es justificaran via
Dinantia el mateix dia en que I'alumne retorni al centre.

Sén injustificables totes aquelles faltes que es poden evitar i que responen a conductes
inadequades, falta de previsid, etc. per part de I'alumnat o els seus pares/mares, com per
exemple adormir-se a primeres hores del mati, sortir del centre sense permis, marxar amb els
pares/mares per anar a comprar, etc. En aquests casos els pares/mares hauran d'assabentar-se
de l'abséncia per escrit, ja que no es pot justificar de cap manera aquest tipus de faltes
d'assistencia.

La justificacid de les abséncies és competéncia del tutor de I'alumne i dels seus pares. Les
families rebran la informacid sobre I'assistencia dels seus fills o filles mitjancant I'aplicacié
Dinantia. Les faltes d’assistencia s’hauran de justificar per Dinantia per part dels pares o tutors
legals.

Cada tutor, vist el justificant de la falta d’assisténcia, té potestat de justificar-la o no. Cada
tutor/a informara al cap d’estudis per tal d’adoptar les mesures disciplinaries convenients.

Les families poden veure les faltes injustificades o justificades via Dinantia.

Quan es detecti (des dels equips docents o des de tutoria) que un alumne acumula un nombre
important de faltes, es comunicara a coordinacié pedagogica i a prefectura d’estudis, per tal
d’engegar, si s’escau, el corresponent protocol d’absentisme del Departament d’Educacio.

Si un alumne d’ESO ha de fer una prova escrita o el lliurament d’una tasca i no pot assistir al
centre perqué esta malalt ha de posar-se en contacte amb el professor pertinent el primer dia
gue es reincorpori al centre.

Si un alumne de Batxillerat ha de fer un examen i no pot assistir al centre haura de portar un
justificant de visita medica o d’una tercera persona que pugui justificar aquella absencia

ineludible. En aquests casos, I'alumne tindra dret a efectuar la prova.

Abséncies no justificables alumnes postobligatori

e Quan una falta d’assisténcia no tingui la consideracidé de poder-se valorar com a justificable
per part del tutor, es considerara no justificada. Tampoc es poden considerar justificables
les hores de faltes anteriors o posteriors a qualsevol examen.
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e Quan un alumne falti a un examen de forma justificada aquest es podra fer fora de I’horari
lectiu de les classes de batxillerat, quan el professor/a ho determini.
e Sila falta d’assisténcia no és justificada pels motius que déna les NOFC I'examen no podra

tornar a fer-se.

e Enelcasd'absentisme greu, absencia de més d'un 25% de classes mensuals, només podra
justificar-se la falta d'assistencia amb un document oficial. Caldra doncs que, a partir de
25% de faltes d'assistencia mensuals, tots els justificants hauran de seguir aquest
procediment.

e Les faltes es justifiquen amb un maxim d’una setmana a posteriori del dia de no assistencia.
En cas de llarga malaltia, es notificara la situacié el més aviat possible.

e A partir d’'un 20 % de faltes d’assisténcia injustificades (trimestral) I'assignatura s’haura de
recuperar i es perd el dret a I'avaluacid continua. Aixi doncs, caldra recuperar la matéria a la
recuperacio ordinaria (maig — juny).

Protocol d’ambit comunitari de prevencio, deteccio i intervencio davant

situacions d’absentisme

D’acord amb el protocol anomenat en el titol anterior, els centres educatius tenen el deure de
prevenir i detectar els casos d’absentisme i1 també de notificar-ho a I’0rgan pertinent, que bé pot

ser serveis socials, inspeccio, serveis territorials....

Entre els casos d’absentisme escolar individual s’estableix una classificacid segons el total
d’absencies de classe mensuals sense presentar justificant o sense una justificacio acceptable

de cada alumne:

e Absentisme lleu també anomenat puntual o esporadic: Abséncia de menys del 5% de classes
mensuals sense presentar justificant o sense una justificacié acceptable.

o Absentisme moderat: Abséencia entre el 5% i el 25% (tots dos percentatges inclosos) de classes
mensuals sense presentar justificant o sense una justificacié acceptable.

e Absentisme greu també anomenat regular o cronic: Abséncia de més del 25% de classes
mensuals sense presentar justificant o sense una justificacié acceptable.

e En el cas d’alumnes amb una abséncia del 100% de classes mensuals sense presentar justificant

o sense una justificacié acceptable, es considerara abandé escolar.
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Esbarjos

Durant el temps d’esbarjo els alumnes no podran romandre dins I'edifici del centre, ni a les aules, ni als

passadissos, ni a les escales....
Els alumnes d’ESO poden estar al pati d’ESO.

Els professors de guardia d’esbarjo son els encarregats de vigilar els patis d’ESO, i les dependéncies

centrals de I'institut.

A darrera hora abans de I'esbarjo cal que el professor faci sortir els alumnes i tanqui la porta de 'aula

amb clau.
Els professors de guardia s’encarregaran de controlar I'accés als lavabos del pati i a la cantina.
En el cas dels ensenyaments postobligatoris:

e El pati d’accés al centre (Cami can Coll) sera d’uUs exclusiu dels alumnes de ensenyaments
postobligatoris:
e Els alumnes d’ensenyaments post-obligatoris poden sortir a ’hora del pati fora del recinte

escolar previa autoritzacié de les seves families.

Educacio per la salut

a) Consum de tabac i bequdes alcohdliques. Normes especifiques

Segons la normativa vigent sobre venda/consum de begudes alcoholiques i tabac en els centres
d’ensenyament educatius i segons la normativa vigent en matéria de delictes i faltes contra la salut
publica i en relacid al consum i tinenga de drogues toxiques, estupefaents o substancies psicotropiques,

I'institut preveu un seguit d’actuacions.

Per a les actuacions que comportin I’aplicacié del codi disciplinari i una possible sancid, s"haura de valorar
el cas individualment i contemplar la realitat de I'alumnat. S’haura de tenir en compte el tipus de
substancia (tabac o altres), si és la primera vegada o és reincident i si és consum, intoxicacié o venda de

substancies (veure annex.- Graella de mesures correctores i sancionadores).

El PAT (Projecte d’accio tutorial) de I'INS preveu una serie d’activitats per tractar, de forma preventiva,
aquests temes. De la mateixa manera, inclou una sessid, a principi de curs, en la qual s’informa a I'alumnat

de la normativa i de les sancions en cadascuna de les tutories.

(veure annex .- Graella de sancions per consum de tabac i d’altres substancies).
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Educacio Ambiental

El centre vetlla pel medi ambient portant a terme diferents accions educatives com per exemple la
recollida selectiva a tots els ambits: paper a les aules, rebuig, envasos i organic al menjador, tant a I’hora

dels esbarjos com al migdia.

L’aula de classe

e Caldra esperar l'arribada del professor o professora dins de I'aula i en disposicié de comencar la
classe.

e En cas d'abséncia d'un/a professor/a els/les alumnes s'estaran dins de l'aula. El delegat/da o
responsable del grup avisara al professor/a de guardia passats cinc minuts del canvi de classe.
Com a norma general no es pot abandonar I'aula ni el centre, ni tan sols a les darreres hores de
classe del mati o de la tarda. Els alumnes de BATX amb autoritzacié dels seus pares/mares poden
sortir I'Gltima hora del mati (13.30 h a 14.30 h).

e Cal comunicar immediatament les exclusions de classe al professor/a de guardia. Els/les alumnes
expulsats/des de 'aula s'hi presentaran amb el full d’incidéncies i els treballs que li haura donat
el/la professor/a que hagi dut a terme I'expulsid. El professor que ha posat el full informara a la
familia.

e El personal d'administracid i serveis i d’extraescolars té la mateixa autoritat que qualsevol
professor o professora del centre. Els alumnes hauran d'obeir sempre les seves indicacions i
identificar-se quan se'ls demani.

e No és permes: entrar al centre amb qualsevol instrument musical que no s’hagi de fer servir aquell
dia, i menys fer-lo servir fora de I'aula corresponent i jugar a la pilota 0 amb altre material esportiu
durant el canvi de classes. L'incompliment d’aquesta norma tindra com a conseqiéncia la
confiscacié del material per a la seva posterior restitucié als pares/mares, segons es cregui
convenient. Tant el personal docent com PAS podran realitzar aquesta accio.

e Durant el pati, romandran tancades totes les classes.

Estat de 'aula i el seu material

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

Les taules i les cadires es mantindran netes. No es canviaran de lloc sense autoritzacié 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.
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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 podra demanar a un alumne de netejar la taula, si ho creu

oportu.

Les aules de desdoblament i d’altres especifiques tindran el mateix tractament 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 qué no s’hagi de tornar, els

alumnes han de col-locar les cadires damunt les taules.

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

mancancga.

Quan s’observi qualsevol altre desperfecte, un vidre, una porta trencats; un lavabo o vater que no
funciona, etc., cal comunicar-ho a consergeria i escriure-ho al llibre de desperfectes de consergeria (full

de manteniment).

Si un professor marxa de classe i en aquella aula no hi ha classe a I’hora seglient, ha de deixar l'aula

tancada.
Lavabos

Tots els lavabos del centre estaran tancats. Si un alumne necessita utilitzar-lo haura de demanar la clau

a consergeria i tornar-la en acabar.

Malalties i 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 permanéncia en el centre ho faran

sota I'autoritzacio dels seus pares o tutors legals ja que el centre no pot fer-se’n responsable.

El Centre només actuara administrant algun medicament en situacions previstes amb antelacio
autoritzades per escrit i prescripcio facultativa, per les quals estigui autoritzat (diabétics, asmatics per

exemple) i sempre en situacié d’urgencia.

Si un alumne es troba indisposat durant la jornada escolar, s’haura d’avisar la seva familia per tal que el
vinguin a recollir. Si no es localitza la seva familia haura de romandre al centre, a no ser que es tracti d’un

cas d’urgéncia medica.
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En cas que un alumne pateixi un accident lleu (ferides, cops, cremades, etc.) es fara la cura al centre (hi

haura farmacioles a la consergeria, gimnas i als laboratoris).

Si se sospita que I'alumne malalt presenta gravetat sera traslladat al CAP i/o, s’avisara 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 que no arribin els responsables de I'alumne,

un professor restara amb ell, i n’exercira la custodia

En cas que I'accident no es pugui atendre en el centre o que presenti gravetat se’l traslladara a |’hospital
Sant Joan de Déu d’Esplugues de Llobregat. Per efectuar el trasllat, és aconsellable sol-licitar el servei
d’ambulancia, taxi o qualsevol altre 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.

L’encarregat de vetllar pel correcte trasllat de I'alumne al centre medic és el professor que faci guardia a

I’hora en qué es produeix l'incident.
Si l'incident es produeix en I'interval de canvi de guardia se n’encarregara el professor entrant.

Tot accident haura de quedar anotat al registre d’accidents que gestiona el coordinador de riscos laborals
i si hi ha trasllat al CAP, des de secretaria es preparara posteriorment la documentacid que requereix el

centre medic.

El centre col-laborara amb els serveis sanitaris del servei de Sanitat municipal en l'organitzacié de

campanyes de vacunacions i revisions mediques en el centre.

Qualsevol campanya de vacunacié o de revisié mediques que s’hagi d’efectuar a I'institut es comunicara

préviament a la direccié del centre i s’acordara I’horari i la manera de dur-ho a terme.

A) Higiene i Neteja

e Es obligatori canviar-se de roba i calcat per a la classe d'educacié fisica. Es recomanable dutxar-se
després de la classe.

e Cal utilitzar les papereres. L'alumnat col-laborara de forma activa en el manteniment de la netedat de
les instal-lacions de I'Institut.

e No es podra menjar res a les aules, i qualsevol altra dependéncia interior del centre no autoritzada.

e Els/les alumnes col-locaran les cadires sobre les taules a les darreres hores de classe o quan ningli més
hagi d'ocupar I'aula a continuacid per tal de facilitar les tasques de neteja.(Excepte dimecres).

e S’organitza la neteja dels patis i buidat de contenidors col-lectius de forma rotativa per tutories i

setmanalment.
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B) Desperfectes

e Tots els alumnes vetllaran pel bon estat de conservacio i Us de les instal-lacions del centre, aixi com
del material comunitari.

e En cas de produir-se algun desperfecte intencionat a les instal-lacions del centre, la reparacid anira a
carrec de I'alumne/a o alumnes que I’hagin ocasionat; en cas que no es conegui 'autor/a o autors/es
la reparacié anira a carrec de I’dltim grup d’alumnes que hagi estat a aquella aula o espai.

® Les pintades a les parets, portes o material del centre es consideraran com un desperfecte.

Sortides pedagogiques promogudes des del centre

A l'inici de curs les families lliuraran al centre I'autoritzacié per fer les sortides previstes per aquell curs.

Normativa en cas de convocatoria de vaga o manifestacié d’alumnes

ACTUALITZAR

En cas de convocatoria de manifestacié o vaga d’alumnes en horari escolar, aquests hauran de seguir les

seguents pautes:

Els delegats de classe i els representants dels alumnes en el Consell escolar es reuniran per decidir si
segueixen la convocatoria col-lectivament i creuen viable proposar-la a les classes. En cas afirmatiu

avisaran de l'inici del procediment a la direccié del Centre.

Cada delegat és responsable de fer una explicacié de la plataforma reivindicativa a la seva classe, i si

s’escau, proposar una votacio.

Els resultats de les votacions els recollira un dels representants dels alumnes en el Consell escolar i els

fara saber a la direccié. Aquest avis ha d’arribar abans de les 48 hores de I'inici de la vaga o manifestacio.

Si I’equip directiu considera que el procediment ha estat correctament portat a terme i la convocatoria té

sentit dins de I'ambit escolar, se seguira el seglient procediment:

a) L'equip directiu fara arribar una carta als pares o tutors legals dels alumnes en que comunicara la
intencié de I'alumnat d’adherir-se a la convocatoria de manifestacié o de vaga i el nombre i horari

de les classes afectades.
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b) En el cas d’alumnes d’ESO, els pares o tutors legals hauran de signar la conformitat i autoritzar la
sortida del centre, fent-se’n responsables de I'abséncia de I'alumne. L’autoritzacié s’adregara al

tutor que se’n fara responsable.

c) Sila manifestacié o vaga implica abandonar el centre, la sortida es fara d’acord amb la normativa

de sortida del centre establerta en aquest NOFC.

d) Les faltes d’assisténcia per aquest motiu es consideren justificades sempre i quan s’hagi seguit el

procediment establert i aixi ho consideri el Consell escolar.

e) 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 abséencia.

Activitats complementaries i extraescolars

Sén activitats complementaries totes aquelles que estipulades pels departaments o seminaris o organs
de coordinacid del Centre complementen els continguts relacionats amb la programacioé de les diferents
materies i enriqueixen el procés d’ensenyament-aprenentatge. Es faran en horari lectiu i tindran caracter

obligatori.

Sén activitats extraescolars totes aquelles que relacionades amb iniciatives culturals, cientifiques o socials,
d’interes pedagogic i educatiu, s’organitzen al 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 programacio general d’aquestes activitats es fara al comengament del curs, abans del 15 d’octubre. Les
possibles modificacions s’"hauran de presentar abans de I'inici del trimestre en qué es pretén fer I'activitat.

La programacié i les possibles modificacions hauran de ser aprovades pel consell escolar.

La concrecio de les activitats programades es fara constar en els impresos de fulls d’activitats establertes
pel centre, que caldra lliurar al coordinador d’activitats degudament complimentats, per tal de ser

autoritzades per la direccié i pel consell escolar.

L’equip docent de cada nivell revisara la relacié d’activitats programades per aquell nivell i vetllara perque

la proposta sigui equilibrada.

En aquest full hi constaran: el departament o seminari que les organitza, el/s grup/s, la data, I’hora de
sortida i arribada, el lloc, el transport, els professors o altres acompanyants, preu i una breu descripcié de

I’activitat. També es fara una relacid dels grups que queden desatesos per la participacio dels professors
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en la sortida, i dels professors que queden sense alumnes per haver marxat aquests. Per acord de Claustre,
es considera que aquests professors estaran a disposicié del professorat de guardia per reforcar-les si

s’escau.

Sempre que I'horari previst per a la realitzacid 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.

Per raons pedagogiques s’evitara realitzar activitats durant els dies amb examens assignats amb antelacid.
Com a norma general, cal evitar fer sortides o activitats després del 15 de maig, excepcid feta dels treball

de sintesi o viatge de fi de curs.

Els departaments i seminaris vetllaran perqué les propostes de les activitats complementaries mantinguin
un equilibri pel que fa a la seva seqienciacio al llarg del curs i a la seva distribucié entre els diferents nivells

educatius.

Autoritzacions: als alumnes que participin en activitats fora del centre, els caldra I'autoritzacié dels seus

pares o tutors legals.

El professor responsable de I'activitat I'organitzara, s’assegurara que tot I'alumnat participant hagi fet el

pagament de I'activitat i tingui autoritzada la sortida del centre.

En el cas que algun alumne no pogués participar en alguna de les activitats programades amb caracter
obligatori, la seva familia haura de fer la corresponent explicacié al tutor o tutora del motiu pel qual
I'alumne o alumna no participa en la sortida. El tutor o tutora podra donar la falta per justificada si ho

creu convenient. En cas contrari la seva abséncia es considerara injustificada.

En el cas de que algun alumne o alumna no compleixi les normes de convivéencia del centre, cosa que
quedara reflectida en els incidents de Dinantia, no assistira a les activitats fora del centre o/i viatges.
Acompanyants: el nombre d’acompanyants dependra del nombre d’alumnes que participen en la sortida.
Com a norma general, no es podra realitzar cap sortida amb menys de dos acompanyants, (un dels quals
haura de ser necessariament un professor). Per cada vint alumnes o fraccié es comptabilitzara un
acompanyant, llevat d’aquelles situacions en que el Consell Escolar pugui determinar altres condicions,

en funcié 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.

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 qué tingui classe amb el/s

grup/s que hi participen.
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El professor responsable de I'activitat a realitzar fora del centre hauria de vetllar perque I'abséncia 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.

Financament de les activitats: El pagament dels costos de les activitats programades correra a carrec de

les families.

Quan la sortida sigui a un lloc on I'accés a I'assisténcia sanitaria no sigui facil, els professors responsables

prendran la farmaciola portatil del centre.

SERVEIS DEL CENTRE

Servei de mediacid

El Servei de Mediacid té com a objectiu la resolucié de conflictes dins d’un context no sancionador i de
tractament educatiu dels mateixos. El funcionament d’aquest Servei esta regulat en el Projecte de
mediacio escolar del centre i la Resolucié d’30 de juny de 2006, que ddna instruccions al curs 2006-2007,
on s’estableixen els objectius, les tipologies dels conflictes a mediar i les persones adequades per exercir

la tasca de mediadors i mediadores, etc.

El procés de mediacié i les NOFC funcionen en paral-lel. La participacid en el procés de mediacié és
voluntaria i no eximeix, automaticament, del compliment de sancions, siné que comporta la reparacié de
danys i la reconciliacid entre les persones implicades. La mediacid té per objectiu prevenir conductes
problematiques i promoure la participacié de diferents membres de la comunitat educativa en el

manteniment d’un bon clima de convivencia al centre.

Programa Salut i Escola

Mitjangant el projecte Salut i escola, el centre disposa d’una infermera que sera a I'Institut una vegada la
setmana per atendre I'alumnat que ho requereixi en temes de salut comunitaria. Aquesta professional

del CAP de Palleja treballa de forma coordinada amb el centre.
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DRETS | DEURES DELS ALUMNES

Resolucid de conflictes mitjancant el servei de mediacio

Els processos de mediacié poden utilitzar-se com a estrategia preventiva en la gestié de conflictes
interpersonals, que sén freqlients en els centres docents, i no estan necessariament tipificats com a

conductes contraries a la convivéncia en el centre.

Es pot oferir la mediacid en la gestid de conflictes generats per les conductes dels alumnes o de les
alumnes contraries a les normes de convivéncia del centre o greument perjudicials per a la convivéncia
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 agressié, amenaca o vexacio a algun membre de la comunitat educativa, si s’ha
emprat greu violéncia o intimidacid, o si es tracta d’una reiterada i sistematica comissié de conductes

contraries a les normes de convivéncia del centre.

b) Que ja s’hagi utilitzat el procés de mediacio en la gestid de dos conflictes amb el mateix alumne o
alumna, durant el mateix curs escolar, qualsevol que hagi estat el resultat d’aquests processos. Es pot
oferir, també, la mediacié com a estrategia de reparacié o de reconciliacié, un cop aplicada una mesura
correctora o una sancio, per tal de restablir la confianca entre les persones i proporcionar nous elements

de resposta en situacions semblants que es puguin produir.

Qualsevol alumne o alumna, per iniciativa propia o per recomanacié d’altres persones del context on
sorgeix el conflicte, pot sol-licitar prendre part en un procés de mediacio per tal d’aclarir la situacié i evitar

la possible intensificacié del conflicte.

Aixi mateix, un cop detectada una conducta contraria a les normes de convivencia del centre es pot oferir
a I'alumne o a I'alumna la possibilitat de resoldre el conflicte per la via de mediacié, llevat dels casos
esmentats a |'apartat anterior. Si el procés de mediacié es duu a terme un cop iniciat un procediment
sancionador, el centre ha de disposar de la confirmacid expressa de I'alumne o alumna i, si és menor dels
seus pares o tutors, en un escrit dirigit al director o a la directora del centre on consti I'opcié per la
mediacié i la voluntat de complir l'acord a qué s’arribi. En aquest cas, s’atura provisionalment el
procediment sancionador i s’interrompen els terminis de prescripcid i de les mesures provisionals
adoptades i, des del moment de I'assumpcid del compromis, no es poden adoptar mesures provisionals i

en el cas d’haver-se adoptat se suspenen provisionalment.

Procés de mediacio
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Si la demanda sorgeix de I'alumnat, el procés de mediacio sera gestionat directament per les persones de

la comunitat educativa previament acreditades com a mediadors o mediadores.

Si el procés s’inicia a partir I'acceptacié de I'oferiment de mediacio feta pel centre en la gestié d’'un
conflicte, el director o la directora ha d’escollir, en el termini maxim de dos dies habils, una persona
mediadora, d’entre els pares, mares, personal docent i personal d’administracié i serveis del centre, que
disposin de capacitat i formacié adequada per conduir el procés de mediacié. La persona triada no pot
tenir cap relacié directa amb els fets. El director o la directora també pot designar un alumne o una alumna
perque col-labori amb la persona mediadora en les funcions de mediacié si ho considera convenient per
facilitar I'acord entre els implicats. En tot cas, 'acceptacié de I'alumne o de I'alumna és voluntaria. La
persona mediadora, després d’entrevistar-se amb I'alumne o I'alumna, s’ha de posar en contacte amb la
persona perjudicada per exposar-li la manifestacié favorable de I'alumne o de I'alumna de resoldre el

conflicte per la via de la mediacié i per escoltar la seva opinié pel que fa al cas.

Quan s’hagin produit danys a les instal-lacions o al material dels centres docents o s’hagi sostret aquest
material, el director o la directora del centre ha d’actuar en el procés de mediacid 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 mediacid, la persona mediadora ha de
convocar una trobada de les persones implicades en el conflicte per concretar I'acord de mediaciéo amb

els pactes de conciliacid i/o de reparacid a queé vulguin arribar.
Finalitzacio del procés de mediacio

Els acords presos en un procés de mediacié s’han de recollir per escrit. Si la solucié acordada inclou pactes
de reparacio, s’ha d’especificar a quines accions reparadores en benefici de la persona perjudicada es
compromet I'alumne o I'alumna i, si és el cas, els seus pares o tutors i, en quin termini s’han de dur a

terme.

Regim disciplinari

1. Reégim disciplinari. Resolucio de conflictes i incompliment de les normes

Les mesures correctores adoptades i les sancions que s’aplicaran en cas de conductes contraries a les

normes de convivéncia i conductes greument perjudicials per a la convivéncia del centre.
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2.

a) Tres incidéncies considerades com a conductes contraries a les normes de convivéncia del centre
seran considerades una falta de conducta greument perjudicial a la convivéncia del centre, i la
gravetat vindra establerta pel mateix/a impositor/a de la falta.

b) Depenent de la gravetat dels fets amb una falta de conducta greument perjudicial a la convivencia
del centre es podra obrir expedient disciplinari/acord de sancid.

c) Per acumulacié de tres faltes de conducta greument perjudicial a la convivencia del centre
s’actuara d’ofici prévia peticio del tutor i s’obrira expedient disciplinari/acord de sancid.

d) En cas de conflictes entre un alumne i un professor o membre del PAS es procurara que els
implicats resolguin directament el conflicte per la via del dialeg mesurat i correcte.

f) Si no s'arriba a una solucié es recorrera a la intervencié del tutor o tutora i la Comissio de
Convivéncia. Finalment, en cas necessari, intervindra la Direccié.

g) L’alumnat sancionat amb “Suspensid del dret a participar en determinades extraescolars o
complementaries durant un periode que no pot ser superior a tres mesos o al que resti per a la
finalitzacio del corresponent curs académic”. Si hi ha un informe favorable es revisara, per part

de I'Equip Docent, aquesta decisio.

Incompliment de normes relatives a entrades i sortides

a) L'alumnat que arribi amb més de 10 minuts de retard romandra a la sala de guardies.
a) En cas de continuar les faltes d'assisténcia o retards no justificats i superar el 5% d’hores lectives

setmanals es considerara conducta contraria a les normes de convivencia.

Incompliment de normes relatives a les classes

a) Els professorat amonestara oralment I'alumnat que alteri I'ordre a la classe, molesti o dificulti el
funcionament de la sessié de classe. Amb tres amonestacions es considerara conducta contraria a les
normes de convivéncia amb la corresponent sancié. En cas de reiteracio s’excloura I'alumne de I'aula
i tindra la pertinent incidéncia per conducta perjudicials per la convivencia del centre.

b) Es trucara a casa dels alumnes que presentin un comportament que distorsioni el ritme normal
de la classe (nerviosisme, atacs d’ansietat, etc.) per tal que vinguin a buscar-los.

c) Enaquests casos es podran dur a terme les mesures de recuperacio de temps perdut proposades
a l'apartat anterior, tenint en compte que el professor o professora que sancioni assegurara la
vigilancia.

d) En casos excepcionals, quan la conducta sigui greument perjudicial a la convivencia en el centre,

la professora o professor podra expulsar I'alumne de I'aula tenint en compte que:
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Sempre caldra incloure la incidéncia a DINANTIA.

Sempre caldra posar feina a I'alumne perqué les faci sota la vigilancia del professor/a de guardia i
recollir-la personalment quan s'acabi la sessié de classe.

e) La reiteracié d'amonestacions o una expulsié de I'aula podra suposar la demanda per part de
qualsevol professor de I'obertura d'expedient/acord de sancio disciplinari si es valora com a falta. En
aquest cas la direccid podra privar I'alumne, amb caracter cautelar/acord de sancio, de I'assisténcia al
centre per un periode no superior a quinze dies. Durant aquest periode I'alumne haura de fer la feina
encomanada pels professors.

f) L'actitud reiterada de passivitat a I'aula (no portar els treballs de casa, no portar el material, no
fer les feines assignades a classe, no prendre apunts, etc.) podra sancionar-se amb la recuperacié del
temps perdut o I'assignacié de feines extraordinaries que supleixin les que no s'han realitzat, al marge
de les repercussions que hi pugui haver en l'avaluacié académica de I'alumne. El professor o
professora que imparteixi alguna d'aquestes sancions es responsabilitzara del seu control.

g) En el cas de que un membre de I'alumnat tingui reiterades faltes que dificultin la convivéncia al
centre se l'excloura de I'assisténcia a les sortides pedagogiques fora del centre o/i als
viatges/activitats culturals o d’esbarjo que el centre organitzi. Si arriba aquest cas, la decisio la
prendran el tutor/a de I'alumne/a, juntament amb els docents que organitzin la sortida i amb el vist-

i-plau de I'equip docent.

Incompliment de normes relatives a higiene i neteja i desperfectes

a) Tots els alumnes que mantinguin conductes contraries a les normes d'higiene, embrutin o
produeixin desperfectes al centre seran sancionats amb tasques que contribueixin a la reparacio
dels danys causats (netejar taules, recollir papers, esborrar pintades, etc.)

b) Si els danys produits suposen despeses economiques per a l'institut, aquestes seran abonades
pels alumnes responsables. Si la responsabilitat és col-lectiva, les despeses seran abonades
col-lectivament pel grup d'alumnes que es tracti.

f) Encasde no sortir el responsable dels desperfectes, les feines o despeses derivades aniran a parar
al grup classe responsable de forma col-lectiva.

g) Fumar al centre és una conducta contraria a les normes de convivéncia que es sancionara.

(veure annex.- Graella de sancions per consum de tabac i d’altres substancies.)

Als efectes de graduar les mesures correctores i les sancions, es tindran en compte les segiients

circumstancies:

Seran considerades circumstancies que poden disminuir la gravetat de I'actuacio de I'alumne:

a) Elreconeixement espontani per part de I'alumne de la seva conducta incorrecta.
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b)

c)

d)

No haver comés amb anterioritat faltes ni conductes contraries a la convivéncia en el centre.

La peticié d’excuses en els casos de injuries, ofenses i alteracié del desenvolupament de les

activitats del centre.

La falta d’intencionalitat.

Seran considerades circumstancies que poden intensificar la gravetat de I'actuacié de I'alumne:

a)

Qualsevol acte que atempti contra el deure a no discriminar a cap membre de la comunitat

educativa per raé de naixement, raga, sexe o per qualsevol altra circumstancia personal o social.

Causar danys, injuries o ofenses als companys d’edat inferior, als incorporats recentment al centre

o per rad de qualsevol altra circumstancia personal o social.
La premeditacid i la reiteracio.

Col-lectivitat i/o publicitat manifesta.

Conductes contraries a les normes de convivéencia del centre i mesures

correctores

a) Conductes contraries

Es consideraran conductes contraries a les normes de convivéncia del centre:

a)

b)

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

Els actes d’incorreccid o desconsideracié amb els altres membres de la comunitat educativa.
Els actes injustificats que alterin el desenvolupament normal de les activitats del centre.

Els actes d’indisciplina i les injuries o les ofenses contra membres de la comunitat educativa.

El deteriorament, causat intencionadament, de les dependéencies del centre, del seu material o

del de la comunitat educativa.

Qualsevol altra incorreccidé que alteri el normal desenvolupament de I’activitat escolar, que no

constitueixi falta.

També es considerara conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre les actituds que

contravinguin el protocol anti COVID-19:
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Es consideren faltes lleus:

a) Canviar-se de lloc a classe sense permis ni justificacio.

b) Compartir el material escolar.

c) Seure en una cadira i fer servir una taula que no li corresponen.
d) Entrar o sortir per una porta d'accés al centre no assignada.

e) Sortir als passadissos sense permis.

Es consideren faltes greus:

a) Treure’s la mascareta sense justificacio.

b) Entrar a una aula que no li correspon sense permis o justificacid.

c) Compartir I'armariet, ja que en temps de pandémia és d'us individual.

d) Altemps d’esbarjo:
- estar al pati sense mascareta.
- menjar en una zona que no es té assignada.

e) S’ha de mantenir en tot moment la distancia de seguretat en la mesura del possible.
Comportaments tals com abracar-se, donar-se petons, etc. no estan permesos a l'institut en

situacié de pandémia.

b) Mesures correctores

Les mesures correctores es prendran sempre atenent a la persona concreta i a les seves circumstancies

particulars.
Les mesures correctores per a les conductes contraries a les normes sén:
a) Amonestacié oral. Qualsevol professor del centre té potestat per aplicar una amonestacié oral.

b) Compareixenga immediata davant del cap d’estudis o el director del centre. Si no el pot atendre,

I'atendra el professor de guardia.

Si es produeix una conducta contraria a les normes de convivéncia del centre i un alumne és sancionat
per un professor a compareixer davant de la cap d'estudis o el director cal que el professor ompli el
full d’incidéncies, s’asseguri que I'alumne es presenta al professor de guardia, bé sigui enviant algu a
acompanyar-lo o be demanant que pugi el professor de guardia. El professor de guardia I'obligara a
romandre fent la feina encomanada en el despatx que s'ha habilitat a tal efecte. El professor de
guardia lliurara a Cap d’Estudis el full d’incidéncies de I'alumne. El professor, tan aviat com sigui

possible, fara el comunicat d’incidéncies als pares/mares.
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c) Privacié del temps d’esbarjo. Qualsevol professor del centre pot aplicar aquesta mesura

correctora, pero sera responsabilitat seva I’atencié de I'alumne durant aquest temps.

En els casos b) i c) el professor ha d’emplenar un model de comunicat d’incidencies (model informatitzat)
i en el cas a) si ho creu convenient en la reunié d’equip docent es decidira com cal trametre cada un dels
comunicats (per correu ordinari o certificat amb justificant de recepcid) depenent de la gravetat i

reincidencia de I'alumne i, si s’escau, proposara al director del centre si cal prendre alguna altra mesura.

Si I'actitud de I'alumne és tan greu que pugui ser considerada com una falta, enlloc de realitzar el tramit
esmentat en el paragraf anterior, es fara un informe que es trametra al director per la possible obertura

d’un expedient disciplinari.

d) Amonestacié escrita per part del tutor de I'alumne, el cap d’estudis o el director del centre. Si
I'alumne és menor d’edat caldra que els pares o representants legals tinguin coneixement escrit

de 'amonestacio.

e) Realitzacié de tasques educadores per a I'alumne en horari no lectiu, i/o la reparacié economica
dels danys causats al material del centre o bé al d’altres membres de la comunitat educativa. La
realitzacié d’aquestes tasques no es podra perllongar per un periode superior a dues setmanes.

h) Suspensio del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre.
En el cas de que un membre de I'alumnat tingui reiterades faltes que dificultin la convivéncia al
centre se l'excloura de l'assisténcia a les sortides pedagogiques fora del centre o/i als

viatges/activitats culturals o d’esbarjo que el centre organitzi.
f) Canvi de grup de I'alumne per un periode maxim d’una setmana.
g) Suspensio del dret d’assistencia a classe per un periode no superior a cinc dies lectius.

Les mesures correctores dels apartats e),f),g) i h) anteriors les aplicaran, un cop valorat I'acte comes, el
director del centre, o el cap d’estudis per delegacié d’aquest, escoltat I'alumne, el tutor del curs, la

comissié de convivencia i I'equip docent.

Les imposicions de les mesures correctores previstes a les lletres e), f), g) i h) de I'apartat anterior seran
comunicades a I'alumne o als pares o tutors legals per escrit si és menor d’edat, fent un escrit on constara

la conducta de I'alumne i la mesura correctora aplicada.
Una copia d’aquest escrit I'arxivara el tutor.

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.
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Les conductes contraries a les normes de convivéncia prescriuen al mes de la seva comissio, i les mesures

correctores al mes de la seva imposicio.

L’acumulacié de conductes contraries a les normes de convivéncia es podra qualificar com a falta quan ho

determini I’equip docent.

Conductes greument perjudicials per a la convivéncia en el centre, qualificades

com a falta i sancions

a) Faltes

Es consideraran faltes les seglients conductes greument perjudicials per a la convivencia del centre:

a)
b)

c)

g)

Els actes greus d’indisciplina, injuries o ofenses contra membres de la comunitat educativa.
L’agressio fisica o amenaces contra altres membres de la comunitat educativa.

La suplantacio de personalitat en actes de la vida docent i la falsificacié o sostraccié de documents

i material academic.

El deteriorament greu, causat intencionadament, de les dependéncies del centre, del material

d’aquest o dels objectes i les pertinences dels altres membres de la comunitat educativa
Els actes injustificats que alterin greument el desenvolupament normal de les activitats del centre.

Les actuacions i les incitacions a actuacions perjudicials per a la salut i la integritat personal del

membres de la comunitat educativa del centre.

La reiterada i sistematica comissido de conductes contraries a les normes de convivencia en el

centre.

També es considerara conductes greument perjudicials per a la convivencia en el centre les

actituds que contravinguin el protocol anti COVID-19 menciones anteriorment.

b) Sancions

Les sancions que podran imposar-se a les faltes anteriors son:

a)

Realitzacio de tasques educadores, per un temps maxim d’un mes, per a I'alumne en el seu horari
no lectiu, i/o la reparacié econdomica dels danys causats al material del centre o bé al d’altres

membres de la comunitat educativa.

48



INS Palleja NOFC

b) Suspensid del dret a participar en activitats extraescolars o complementaries del centre durant
un periode que no pot ser superior a tres mesos o al que resta per ala finalitzacié del corresponent

curs academic.
c) Canvide grup o classe de I'alumne.

d) Suspensié del dret d’assistencia al centre o a determinades classes per un periode que no podra
ser superior a quinze dies lectius, sense que aix0 comporti la pérdua del dret a I'avaluacio
continua, i sense perjudici de I'obligacid de realitzar determinats treballs academics en el domicili
de I'alumne, en el suposit de privacié del dret d’assisténcia al centre. El centre, mitjangant el tutor,
lliurara a I'alumne un pla de treball, elaborat pels professors de I'equip docent, de les activitats
que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control durant els dies de no assistencia

al centre per tal de garantir el dret a I’avaluacié continua.

e) Inhabilitacio per cursar estudis al centre pel periode que resti per a la fi del corresponent curs

academic.
f) Inhabilitacié definitiva per cursar estudis al centre en que es va cometre la falta.

En el cas d’aplicar les sancions dels apartats e) i f) a un alumne en edat d’escolaritzacié obligatoria,
I’Administracié educativa proporcionara una plaga escolar a I'alumne sancionat en un altre Centre docent,

per tal de garantir el seu dret a I'escolaritat.

Quan s’imposin sancions dels apartats d), e), i f) el Consell Escolar, a peticié de I'alumne, podra aixecar la

sancio, o acordar la readmissié de I'alumne, prévia constatacié d’un canvi positiu en la seva actitud.

c) Expedients/Acords de Sancié

Correspondra al director del centre imposar les sancions a les faltes comeses.

El director del centre és la persona competent per iniciar I’expedient/acord de sancié per propia iniciativa
0 a proposta de qualsevol membre de la comunitat educativa. La iniciacié d’aquest sera abans de passar

10 dies del coneixement dels fets.

L’escrit en que el director del centre inicia I'expedient/acord de sancié haura de contenir:
a) Elnomicognom de I'alumne
b) Els fets imputats

c) Ladataen la qual es van realitzar els fets.
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d) En el cas d’expedient disciplinari, el nomenament de I'instructor d’entre el personal docent del
centre o pares membres del consell escolar i si s’escau per la complexitat de I'expedient, d’un

secretari, que haura de ser un professor del centre.

La decisio d’inici s’ha de notificar a I'instructor, a 'alumne i als seus pares o representants legals si és

menor.

Els alumnes, els seus pares o representants legals podran plantejar davant el director la recusacié de

I'instructor nomenat, quan puguin inferir-se falta d’objectivitat en la instruccié de I'expedient.

Només els que tinguin la condicié legal d’interessats, definida aquesta com la relacid directa amb els

fets, tenen dret a coneixer el contingut de I'expedient en qualsevol moment de la tramitacié.

d) Mesures provisionals

Quan siguin necessaries per a garantir el desenvolupament normal de les activitats del centre i durant la
tramitacié de I'expedient/Acord de sancid, el director, a proposta, si s’escau, de I'instructor pot adoptar
com a mesures provisionals que consideri convenients, entre altres, el canvi provisional de grup de
I"'alumne, la suspensio temporal del dret d’assisténcia al centre, a determinades classes o activitats per un

periode maxim de cinc dies lectius.

El centre, mitjangant el tutor o tutora lliurara a I’'alumne un pla detallat de les activitats que ha de realitzar
i establira les formes de seguiment i control durant els dies de no assisténcia al centre per tal de garantir
el dret a I'avaluacié continua. Les mesures provisionals adoptades seran comunicades al Consell Escolar,

que les podra revocar en qualsevol moment.

En casos molt greus, i després d’una valoracio objectiva dels fets efectuada per Director o I'instructor o la
instructora, de manera molt excepcional, tenint en compte la pertorbacié de I'activitat del centre, els
danys causats i la transcendéncia de la falta, podra prolongar el periode maxim de la suspensié temporal,
sense arribar a superar en cap cas els quinze dies lectius. El centre, mitjangant el tutor o tutora lliurara a
I"'alumne un pla detallat de les activitats que ha de realitzar i establira les formes de seguiment i control

durant els dies de no assistencia al centre per tal de garantir el dret a I'avaluacié continua.

En el cas de les sortides extraescolars que organitzi el centre, segons estableixen les NOFC i el Consell
Escolar, de forma cautelar, la Direccid, a proposta raonada de I'equip docent corresponent podra vetar

I'assisténcia a les sortides extraescolars a algun alumne que en pugui comprometre la convivéncia, amb
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el vot favorable de 2/3 de I'equip docent. De la mateixa manera, I'equip docent pdra aixecar aquest veto

si s’observa en I'alumne un canvi d’actitud durant un temps determinat.

e) La instruccio de I’expedient

L'instructor, un cop rebuda la notificacid del nomenament, practicara les actuacions que consideri

convenients per a I'esclariment dels fets aixi com la determinacid de les persones responsables.
Instruit I'expedient, I'instructor formulara la proposta de resolucié que haura de contenir:

a) Elsfets imputats a I'expedient.

b) Les infraccions que aquests puguin constituir.

c) Lavaloracié de la responsabilitat de I'alumne amb especificacid, si s’escau de les circumstancies

gue poden intensificar o disminuir la gravetat de I'actuacio de I'alumne.
d) Les sancions aplicables i la proposta concreta de sancid.
e) L'especificacio de la competéncia per resoldre del director del centre.

Préviament a la redaccio de la proposta de resolucié es practicara en el termini de deu dies el tramit de
vista i audiéncia. En aquest termini I'expedient es posara de manifest per tal que els interessats puguin

presentar les al-legacions i les justificacions pertinents.

f) Resolucio de I’expedient

El director del centre dictara resolucié motivada contenint:
a) Elsfets que s’'imputen a I'alumne
b) Els fonaments juridics en els quals es fonamenta la sancié
c) Elcontingut de la sancié
d) L'organ davant el qual es pot interposar recurs i el termini d’interposicid.

e) La resolucié s’haura de dictar en el termini d’un mes com maxim des de l'inici de I'expedient. Es
notificara al’alumnei als seus pares o tutors legals, si aquest és menor d’edat, en el termini maxim

de 10 dies.

f) Contra la resolucio es podra interposar recurs d’algada en el termini d’'un mes davant el director

dels serveis territorials corresponent.
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g) Les sancions acordades no es podran fer efectives fins que s’hagi resolt el corresponent recurs o

hagi transcorregut el termini per a la seva interposicid.

Les infraccions prescriuen en el termini de tres mesos a comptar des de la seva comissid, i les sancions en

el termini de tres mesos des de la seva imposicio.

El director haura de posar en coneixement del consell escolar la resolucié dels conflictes

disciplinaris i la imposicié de sancions.

(Als Annexos es presenten les graelles de mesures correctores i sancionadores).

DRETS | DEURES DEL PROFESSORAT

Drets del professorat

Tots els que estan contemplats en el capitol VI de la llei 17/1985 de la funcié publica de I’Administracio

de la Generalitat.

La llibertat de catedra, en el marc de la Constitucié 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 participacié en els organs de govern i gestié del centre.

Reunir-se lliurament a les instal-lacions 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 queé

el centre estigui obert.

Organitzar activitats culturals, recreatives o esportives a les instal-lacions del centre, d’acord amb la

programacio general.
Realitzar activitats de formacié permanent i d’investigacio, sense deixar desateses les activitats lectives.

Esser assistit i protegit pel Departament d’Educacié envers qualsevol atemptat contra llur persona o llurs

béns, per rad de I'exercici de llurs funcions.

Disposar d’una defensa qualificada, proporcionada pel Departament d’Educacid, quan, en ocasié d’una
denuncia, demanda o querella per actuacions i/o omissions en I'exercici de les seves funcions, necessiti

assisténcia lletrada.

Col-laborar en tasques fora de I’horari ordinari (portes obertes, representacio del centre en activitats del

municipi, etc.)

52



INS Palleja NOFC

Cada un dels professors del centre pot exercir lliurement el dret de vaga, sempre que aquesta estigui
convocada legalment. Per tal de facilitar I'organitzacié del centre, la informacio als pares i alumnes i els
serveis minims, cal que els professors que vulguin exercir el dret de vaga ho comuniquin a la direccid,

almenys, amb 48 hores d’antelacié.

Deures del professorat

Complir amb I’exercici de les seves funcions docents, complir i fer complir el present NOFC aixi com tots

els acords que s’estableixin en el centre.
L’assisténcia puntual a les classes i a totes les reunions a qué se’ls convoqui.

La preséncia en el centre durant les activitats no lectives, sempre que tinguin lloc dins I’"horari habitual del

professor.

L’atenciod personalitzada als alumnes o, si s’escau, als pares, per a la resolucié de llurs dubtes, consultes o

aclariments, dins I'horari que s’estableixi.
Atendre a la diversitat dels alumnes.

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

funcions.

Procurar al maxim el propi perfeccionament professional mitjangant els cursos de formacié permanent

que promouen diferents entitats.

Concrecions relatives al funcionament del professorat

Responsabilitat dels professorat

L'incompliment per part dels professors dels deures que els afecten determina la seva responsabilitat,

que pot ser de tres tipus: civil, penal i administrativa.

Tal com preveu la normativa reguladora, en el suposit de possibles lesions d’alumnes en I'exercici de les

activitats lectives, extraescolars, complementaries i serveis, cal fer les seglients actuacions:

En cas d’accident, el professor que es trobi dirigint una activitat, haura d’atendre la situacio produida amb

els mitjans de qué disposi, actuant en tot moment amb la maxima diligéncia.
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El director del centre o una altra persona actuant en el seu nom informara, al més aviat possible, els pares

o tutors legals de I'alumne accidentat sobre els fets ocorreguts.

Assisténcia del professorat

Els professors tenen el deure de complir I’horari de classes i les altres activitats d’horari fix, i han d’assistir
a totes les reunions a qué se’ls convoqui degudament: claustres, reunions de departament i/o seminari,
reunions d’avaluacié i les derivades de la seva condicié de tutor o del carrec que ocupin. Sén també
d’assistencia obligatoria les reunions extraordinaries no previstes en la programacié general del centre

que siguin degudament convocades pel director o per I’0rgan de coordinacié corresponent.
Tota falta d’assistencia s’haura de justificar per escrit.

Quan es prevegi una falta d’assisténcia caldra demanar permis a la direcci6 amb la maxima antelacié
possible. El centre disposa d’'un model d’impres per tal de sol-licitar el permis. Tanmateix és obligatori
deixar feina preparada a disposicid del professorat de guardia per poder encarregar-la als alumnes.
Aquesta feina es deixara a la carpeta corresponent i s’indicara la seva existéncia al comunicat de guardia.

Els professors de guardia s’encarregaran de donar la feina i de recollir-la.

Quan un professor no pugui assistir a la feina a causa d’'un imprevist, ho comunicara al centre
preferentment a algu de I'equip directiu abans de comencar el seu horari de classes, per tal que es pugui
resoldre la situacid. En tornar al centre portara el justificant per escrit, a la direccié. Si es tracta de malaltia

cal seguir el seglient protocol:

a) si hi ha baixa médica, aquesta s’enviara al centre, personalment o per fax, al més aviat

possible per tal de demanar el professor substitut.
b) si no hi ha baixa meédica, cal presentar justificant d’assistencia a la visita medica.

Cada mes es fara el recompte de les faltes d’assistencia en hores a les diferents activitats comptant sobre
les 30 hores setmanals obligatories de permanéncia al Centre (classes, guardies, reunions, claustres,
tutories, etc.) i s’exposaran classificant les abséncies tal com indica la normativa del Departament, abans

del dia 5 del mes segiient a la sala de professors.

Les faltes d’assistencia sén justificades quan hi ha llicencia o permis concedit. La llicéncia la concedeix la

Delegacié Territorial.

Les faltes injustificades es comunicaran immediatament a l'interessat d’acord amb el procediment que

indica la normativa al respecte.
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La relacié acumulada de faltes d’assisténcia de cada professor durant el curs s’enviara a la Inspeccid

durant el mes de juny.
Guardies

S’ha d’iniciar la guardia amb puntualitat. Tots els professors de guardia han de romandre al centre, no

necessariament tots a la Sala de professors, pero si localitzables.

Eniniciar la guardia cal llegir el full de guardia per veure si falta algun professor. En aquest cas, el professor
de guardia anira a la classe dels alumnes corresponents amb la feina del professor absent i els altres
professors restaran a la Sala de professors .En el sup0sit que hi hagi més grups sense professor que
professors de guardia, es podran portar els alumnes al pati o al menjador. En cap cas no es donara permis
per a marxar del centre als alumnes encara que estiguin sense professor les ultimes hores de la jornada,
llevat dels alumnes de post-obligatoria i dels alumnes de 4t d’ESO amb autoritzacié dels seus

pares/mares..

El professor de guardia és també I'encarregat de vetllar per I'ordre del centre durant aquella hora, per

tant, haura de donar un tomb pel centre a I'inici de la guardia i vigilar sempre que senti enrenou.
No es poden canviar les hores de classe per tal de no distorsionar el funcionament del centre.

Ha de tenir també cura dels possibles accidentats o malalts que es produeixin tal com s’especifica en

I'apartat de malalties i accidents .

En general els alumnes que, per convalidacions, exempcions, etc, no tinguin classe, no poden romandre
en els passadissos. Si volen romandre al centre han de demanar al professor de guardia que el faciliti un

espai per treballar.
Caldra també que en el full de guardia anoti les incidencies que es produeixin en aquella hora.

En el suposit que un alumne hagi de compareixer davant del director o cap d’estudis i ambdues persones
no estiguin disponibles, caldra que es facin carrec dels alumnes. També haura de lliurar als alumnes el full

d’incidéncies perqué I'emplenin degudament.

El professor de guardia d’ultima hora del dia és I’encarregat de tancar la fotocopiadora i els ordinadors de

la sala de professors.

Serveis d’us dels professors

Fotocopiadora de la sala de professors/res
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L’Us ha de limitar-se a examens, muntatges i material del departament (models).

a) Telefon

Els telefons del centre només podra usar-se per a trucades professionals (fer comandes de material,

avisos als pares, etc.).

Quan un professor rebi una trucada, els conserges intentaran localitzar-lo; en cas que no pugui ser,

anotaran I'encarrec i el posaran a I'abast del professor.

b) Préstec i us del material

La correspondéncia i les convocatories de reunions es deixaran a les caselles. Si no és nominal es deixara

a la casella d’un dels professors que imparteixi 'assignatura.

El centre facilitara guix, boligraf electronic i les claus necessaries per la seva tasca.

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

¢) Ordinadors

Cada membre del professorat rebra un ordinador per fer-ne un Us com a docent del centre. A banda, hi

ha els equips de la sala de professorat, els de secretariai despatxos.

Normes d’utilitzacio:

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

Els ordinadors de la sala de professors sén de lliure disposicié del professorat i han de ser
usats amb finalitat pedagogica, docent o de recerca.

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

Ningu ha de modificar la configuracié de les maquines, ni instal-lar o desinstal-lar programes
sense 'autoritzacié del coordinador d’informatica.

El material fungible informatic (CD, disquets, zips, etc.) seran lliurats pel coordinador
d’informatica als caps de departament i aquests seran els encarregats de gestionar-ne I'Us
entre els professors del seu departament.

Quan un professor observi que s’ha de canviar la tinta o el toner d’alguna de les impressores

ho comunicara al coordinador d’informatica que sera I'encarregat de efectuar el canvi.
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e Qualsevol avaria o mal funcionament observat ha de ser comunicat al coordinador
d’informatica.

Un cop fets els horaris i posades les hores fixes d’utilitzacié de cada grup d’ordinadors portables es posara

a I'abast del professorat els enllacos als arxius amb els horaris per tal que puguin reservar els ordinadors

per a utilitzacions esporadiques.

d) Fotocopiadora General

Els responsables de les fotocopies sén els conserges. Els encarrecs es deixaran a consergeria amb la
maxima antelacié possible i les anotacions es faran en I'imprés corresponent, el model del qual es trobara

en la mateixa consergeria.

DRETS | DEURES DE LES FAMILIES

Drets de les families

Estar representats en els organs col-legiats del centre, tal com es preveu en la legislacio vigent.

Ser atesos per qualsevol membre del Centre, sempre i quan hagin concertat préviament la visita.
Rebre orientacié académica en relacié a I'oferta educativa, a carrec del personal de I'INS i de I'EAP.

Rebre periodicament informacio sobre el calendari, horari i activitats complementaries i extraescolars que

es realitzin.

Rebre, amb la periodicitat legalment establerta, informacié escrita sobre el procés d’ensenyament-

aprenentatge dels seus fills ( pre-avaluacié i avaluacions).

Quant a l'orientacio psicopedagogica dels seus fills, 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 hora de visita setmanal que sera comunicada als pares al

comengament de curs-.

Col-laborar amb els professors en qualsevol aspecte relacionat amb I'educacié del seu fill.
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L’Associacié de Mares i Pares d’Alumnes (AMPA)

Les families tenen dret a constituir associacions de Mares i Pares (AMPA) i/o formar-ne part. L’Associacié

de Mares i Pares es regira 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 amb activitats extraescolars, sempre que hagi sol-licitat les

instal-lacions i se li hagi atorgat el permis.

Deures de les families

Les families sén les primeres responsables de I'educacié dels seus fills i és per aixd que tenen el deure

d’ajudar al professorat en la formacié dels seus fills. Hauran de:

a) Fomentar en els seus fills actituds favorables envers la tasca educadora que es desenvolupa en

el centre.
b) Vigilar la neteja i el vestit adequat del seu fill.

c) Assistir a les convocatories individuals o col-lectives dels professors, tutors o altres organs del

Centre per tractar els assumptes relacionats amb I'educacio dels seus fills.
d) Justificar adequadament, si s’escau, les abséncies dels seus fills davant el seu tutor de grup.
e) Comunicar al centre si el fill pateix malalties que puguin condicionar les seves activitats al Centre.

f) Facilitar als seus fills els mitjans adients per portar a terme les activitats indicades pel professorat.

Ratificat pel CE del dia  ?? de juny del 2021
Marta Alvarez Michans Joan

Director Secretari

President del CE
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ANnnexos

NORMATIVA REGULACIO US MOBILS | PORTATILS PER
LALUMNAT

e Es permeés portar al centre mobils i ordinadors portatils per fer-ne Us exclusivament
académic.

e En el cas de l'ordinador, si és de la dotacié del Departament d’Educacid, cal portar-lo al
centre, ja que és una eina de treball.

e Els aparells electronics només poden fer-se servir com a eina pedagogica. Quan no s’estan
fent servir d’aquesta manera hauran d’emmagatzemar-se OBLIGATORIAMENT apagats a
I"'armariet que cada alumne tindra a la seva disposicid.

e No és permes I'Us del mobil ni del portatil en temps d’esbarjo.

EN EL CAS DELS TELEFONS MOBILS EXCLUSIVAMENT

e L'Us dels dispositius mobils al centre només poden emprar-se com a eina pedagogica. A

més a més, aquest Us s’ha de dur a terme tenint en compte tres principis:

1. Laresponsabilitat: un bon Us s’ha de fonamentar en aquest valor perqué realment
al centre el mobil es fara servir només com a eina pedagogica. L'alumne/a n’ha de fer

un Us responsable.

2. El respecte per I’entorn i els altres: en tot moment I‘alumnat ha de fer un Us
respectuds pel que fa al’'ambient de treball i vetllar per no vulnerar el dret a la intimitat

de les persones.

3. l’adequacid, la finalitat Ultima és que I'alumnat aprengui a utilitzar de manera
adequada aquests dispositius en les diferents situacions o activitats que es duguin a

terme tant en I'entorn educatiu com fora.

Seguint aquests principis, s’acorden les segiients normes:
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No és de cap manera imprescindible assistir al centre portant el telefon mobil. Cada familia
decidira si el seu fill/filla anira a I'Institut amb mobil o sense i cada familia s’haura
d’implicar i responsabilitzar de que el seu fill/filla faci un bon us del mobil.

En el cas que un alumne o un alumna faci un mal Us del mobil que crei problemes a altre
membre de la nostra comunitat educativa, la familia sera informada i es prendran les
mesures disciplinaries convenients.

El mobil es fara servir al centre només com a eina educativa.

El mobil sempre ha d’estar, o bé a casa o si és al centre ha d’estar en silenci i a I’larmariet
pertinent. Només hi ha una excepcié a aquesta norma i és aquesta: en el cas de que
s’estigui fent servir com a eina pedagogica. En tots els altres casos i en tots els espais dels
centres el mobil no hi ha de ser present.

L’'alumnat ha de vetllar per la integritat del seu telefon mobil. El centre no es fa
responsable de les avaries, trencament, perdues, furts o robatoris.

Els alumnes no poden realitzar ni rebre trucades des del seu mobil. El teléfon del centre
és I'eina adient si hi ha alguna circumstancia que requereixi que I"alumne/a truqui o rebi

trucades.

En el cas que s’incomplis aquesta normativa, s’aplicaran les segiients sancions:

1a vegada b) Incidencia lleu

a) Confiscacido mobil la resta del mati Es registra el fet

c) Sies nega a lliurar el mobil, incidéncia greu

2avegada b) Trucada a la familia

a) Confiscacié mobil 1 dia lectiu S’avisa la familia

c) Incidéncia greu
d) Si es nega a lliurar el mobil, una altra

incidéncia greu

a) Confiscacio mobil 3 dies
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3avegada b) Incidencia greu - Privaciéd assistencia al
c) Si es nega a lliurar el mobil, una altra|centre d’'un dia.
incidéncia greu
- Suspensid temporal del
dret a participar en activitats
no lectives i/o extraescolars:
1 mes.
- Privacié assistencia al
4a vegada centre de tres dies.
a) Incidéncia greu
- Suspensido temporal del
dret a participar en activitats
no lectives i/o extraescolars:
2 mesos.
- Privacié assistencia al
5a vegada a) Incidéncia greu centre de cinc dies.

- Suspensié temporal del
dret a participar en activitats
no lectives i/o extraescolars:

3 mesos.




NORMATIVASOBRE EL CONSUM DE TABAC, ALCOHOL O ALTRES SUBSTANCIES

Consum de tabac a
I"INS

o en activitats

1la vegada

Greu

Suspensio temporal del dret a participar en activitats no lectives i/o extraescolars:
mes.

Suspensio del dret temporal a assistir al centre:1 dia.

2a vegada

GREU

Suspensio temporal del dret a participar en activitats no lectives i/o extraescolars:
mesos.

Suspensio del dret temporal a assistir al centre: 2 dies.

escolars 3avegadai més Suspensio temporal del dret a participar en activitats no lectives i/o extraescolars:
GREU mesos.
Suspensio del dret temporal a assistir al centre: 5 dies.
Suspensio temporal del dret a participar en activitats no lectives i/o extraescolars:
Consum o possessio | 1la vegada mesos.
dins o fora de I'INS | MOLT GREU Suspensio del dret temporal a assistir al centre: 7 dies.
d’altres substancies: Suspensié temporal del dret a participar en activitats no lectives i/o extraescolars:
- alcohol 2a vegada mesos
- cannabis MOLT GREU Suspensio del dret temporal a assistir al centre: fins a 10 dies.
- altres...

3a vegada i més

MOLT GREU

Suspensio temporal del dret a participar en activitats no lectives i/o extraescolars:
mesos

Suspensio del dret temporal a assistir al centre: fins a 15 dies.

Venda de substancies

Suspensio temporal del dret a participar en activitats no lectives i/o extraescolars:

mesos.
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MOLT GREU

Suspensio del dret temporal a assistir al centre: 15 dies.
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MESURES CORRECTORES | SANCIONS

Conductes contraries 1r d’ESO i alumnes nous de 2n d’ESO 2n, 3ri 4t d’ESO i Batx
a) Les faltes injustificades de |Per acumulacié Per acumulacié
puntualitat o d’assisténcia a classe |1 full de conductes greument perjudicials 1 full de conductes greument perjudicials

(cada 2 setmanes es fa el control dels

retards)

b) Els actes d’incorreccié o
desconsideracié amb els membres | Per acumulacid, obertura d’expedient/acord de sancié Per acumulacio, obertura

de la comunitat educativa 3 fulls de conductes contraries =1 full de conductes greument

N . o i 1 Full d’expedient/acord
c) Els actes injustificats que alterin el | perjudicials

sancid
desenvolupament normal de les

activitats del centre. 3 fulls de conductes contraries =1 full de conductes greume

perjudicials
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Conductes greument | 1r d’ESO 2n d’Eso 3r d’ESO 4t d’Eso Batx i alumnes de + 1
perjudicials anys

- 3 Fulls d’incidéncies

- 1 full d’incidéncia per
conducta molt greument
perjudicial
(Baralles)

1r Expedient

a) 1 mesos priv.part.act.extr.

b) 1 dia de priv. ass. Centre

2n Expedient

a) 2 mesos priv. part. act. extr.

b) Fins a 2 dies de priv. Ass.

Centre

3r Expedient

a) 3 mesos priv. part. act. extr.

b) 3 dies priv. Ass. Centre

4t Expedient i més

a) 3 mesos priv. part. act. extr.

b) Fins a 5 dies priv. Ass.

Centre

1r Expedient

a) 3 mesos priv. part. act.

extr.

b) Fins a 2 dies de priv. ass.

Centre

2n Expedient

a) 3 mesos priv. part. act.

extr.

b) Fins a 3 dies de priv. Ass.

Centre

3r Expedient

a) 3 mesos priv. part. act.

extr.

b) Fins a 5 dies priv. Ass.

Centre

4t Expedient

1r Expedient:

a) 3 mesos priv. part. act.

extr.

b) Fins a 3 dies de priv. ass.

Centre

2n Expedient

a) 3 mesos priv. part. act.

extr.

b) Fins a 5 dies de priv. Ass.

Centre

3r Expedient

a) 3 mesos priv. part. act.

extr.

b) Fins a 7dies priv. Ass.

Centre

4t Expedient o més

1r Expedient

a) 3 mesos priv. part. act.

extr.

b) Fins a 4 dies de priv. ass.

Centre

2n Expedient

a) 3 mesos priv. part. act.

extr.

b) Fins a5 dies de priv. Ass.

Centre

3r Expedient

a) 3 mesos priv. part. act.

extr.

b) Fins a 10 dies priv. Ass.

Centre

4t Expedient o més

1r Expedient

a) 3 mesos priv. par
act. extr.

b) Fins a 5 dies de pri

ass. Centre

2n Expedient

a) 3 mesos priv. par
act. extr.

b) Fins a 10 dies de pri

Ass. Centre

3r Expedient

a) 3 mesos priv. par
act. extr.

b) Expulsié definitiv

del centre
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a) 3 mesos priv. part. act.
extr.
b) Fins a 7 dies priv. Ass.

Centre

5e Expedient o més

a) 3 mesos
priv.part.act.extr.
b) Fins a 10 dies priv. Ass.

Centre

a) 3 mesos priv. part. act.
extr.
b) Fins a 10 dies priv. Ass.

Centre

5é& Expedient o més

a) 3 mesos
priv.part.act.extr.
b) Fins a 15 dies priv. Ass.

Centre

a) 3 mesos priv. part. act.
extr.
b) Fins a 15 dies priv. Ass.

Centre

*Amb una falta per conductes molt greument perjudicials per la convivéncia del centre, s’aplicara sancié d’ofici.
*Els FI per conductes contraries a les normes de convivencia del centre caduquen al mes.
*Tres Fl per conductes contraries a les normes de convivéncia del centre fetes el mateix més = 1 Fl per conductes greument perjudicials.

*Els FI per conductes greument perjudicials caduquen al 3 mesos.
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e-mail: aR053297/@)xtec.cat

PERMIS PER NO ASSISTIR A ULTIMA HORA DE CLASSE PER
ABSENCIA DEL PROFESSORAT. ALUMNAT DE BATXILLERAT.

Benvolgut/da,
Per tal de facilitar un millor aprofitament del temps a I'alumnat, es demana als pares/mares, tutor/a,
I'autoritzacié perque el seu fill o filla, quan estigui cursant batxillerat, pugui sortir de I'Institut a I'dltima

hora en el cas que no tingui classe per abséncia del professor/a.

L’alumnat autoritzat podra sortir del centre I’Gltima hora (de 13.30 a 14.30 ) després que el professor de

guardia també confirmi I'abséncia del professor/a i els passi llista.

L’alumnat que no tingui aquesta autoritzacié, romandra al centre sota custodia del professor de guardia

fins al final de les classes.

com a pare/mare o

tutor/a legal de I'alumne , dono la meva

autoritzacié perqué el meu fill/filla no romangui al centre quan es produeixin les

circumstancies abans esmentades durant el curs 2015-2016.

Signatura

Pare/mare o tutor legal

DNI: Palleja a d de 2015
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PRINCIPALS NORMES DE CONVIVENCIA

NORMES GENERALS

Entrades i sortides

Per la porta de les escales (C/. Nostra Senyora de Montserrat s/n) a les 8:00, 14:30. Les
bicicletes no es podran deixar dins abans d’aquest horari d’entrades.

El timbre sonara un cop per cada canvi de classe i sortida i entrada del pati.

Els alumnes de Batxillerat podran sortir del centre si I'dltima classe del dia no ha vingut
el professor/a, sempre i quan hagin signat I'autoritzacio.

En cap cas, cap alumne pot sortir del centre sense autoritzacid i sense acompanyament

d’algl major d’edat.

Retards

L'alumnat que arribi amb retard passara per Consergeria i sera acompanyat per un
professor de guardia a la sala guardia o Biblioteca.
Cal recordar a I'alumnat que tres retards equivalen a una falta contraria a les normes

de convivencia i per aquest motiu se’l pot sancionar.

Portes de classes

Cada professor/a tancara I'aula si a continuacié en aquest espai no es realitza cap
classe.

A I'hora del pati també es tancaran les aules.

Per tornar a entrar a I'hora del pati, un/a professor/a de guardia de pati obrira les

classes cinc minuts abans que el pati acabi.

Portes dels WC

L'alumnat demanara les claus a consergeria per a una emergencia a les hores de classe.
Les conserges apuntaran el nom de I'alumne/a que hagi anat al lavabo i el tutor/a podra
demanar aquesta llista.

A I’hora del pati s’obren els lavabos-vestidors d’educacio fisica.

Vigilancia  patis

aularis

Professorat i un membre de I'equip directiu, distribuits per diferents espais.

Cadascun tindra un espai concret que es presentara en un planol a inici de curs i que
rotara cada mes.

S’ha de controlar amb especial atencié la zona dels lavabos del pati, les sortides
d'emergéncia del primer pis i de la planta sotan. Cal també una vigilancia general del

pati i controlar, abans de tancar la porta general, que hagin sortit de I'edifici tots els

2
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alumnes que no estiguin amb algun professor/a ( cal que un professor/a de guardia de
pati faci un tomb per dins de I’edifici). Un cop s’obrin les portes per entrar s’hauran de
controlar les empentes i entrades “conflictives”.

Els alumnes de Batxillerat poden sortir del centre si préviament han signat els pares o

tutors legals I'autoritzacid.

Guardies

El professorat de guardia es presentara a la sala de professors i alli es prendran les
decisions oportunes, un cop vistes les necessitats.

Al full de guardies cal fer-hi constar totes les incidencies que s’han produit en aquella
hora.

Si 'alumne/a presenta un comportament que distorsiona el ritme normal de les classes

(nervis, atacs d’ansietat, etc.) cal que el pare/mare o tutor/a el/la vinguin a buscar.

Fotocopies

S’han de demanar a consergeria amb 24 hores d’antelacid i, per facilitar les tasques que
s’han de fer des de consergeria, mai a primera hora
La fotocopiadora de la sala de professors/res és per fer fotocopies del professorat

(preparacié de materials,...) en cap cas es poden fer fotocopies per als alumnes.

Biblioteca

Se n’ha de coordinar la utilitzacio.

S’han de respectar escrupolosament les normes de funcionament de la mateixa.

Neteja patis i pistes

Per implicar a I'alumne en els habits de neteja I'alumnat netejara el pati que

s’organitzara per tutories.

Substitucions de

professors que

preveuen I'abséencia

Centralitzar la informacié i la feina prevista a la sala de professors/es.

El/s professors/es de guardia és I'encarregat de donar i recollir la feina prevista.

Manteniment

Qualsevol desperfecte s’ha de comunicar a consergeria.

Treball d’aquesta
normativa amb els

alumnes

A les tutories sempre que calgui recordar algun dels seus aspectes.

Passadissos

No es pot correr ni menjar dins I'edifici.
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Patis

Només es pot sortir al pati en la franja de I'esbarjo i els grups que tenen Educacié Fisica.

Portes d’emergencia

No es poden utilitzar les portes d’emergencia per sortir de I'edifici (només en cas

d’emergéencia)

Sala del Professorat

No hi és permesa I’entrada de I'alumnat.

Aules

Les ultimes hores de I'aula s’endrecara convenientment, tot pujant les cadires damunt

les seves taules, es tancaran les finestres i s’apagaran els llums.

Dispositius mobils i

altres.

- El mobil es fara servir al centre només com a eina educativa.

- El mobil sempre ha d’estar, o bé a casa o si és al centre ha d'estar en silenciia
la motxilla, tret el cas de que s'estigui fent servir com a eina pedagogica. En tots
els altres casos i en tots els espais dels centres el mobil no hi ha de ser present.

- L’alumnat ha de vetllar per la integritat del seu telefon mobil. El centre no es
fa responsable de les avaries, trencament, perdues, furts o robatoris dels
teléfons mobils.

- Els alumnes no poden realitzar ni rebre trucades des del seu mobil. El teléfon
del centre és l'eina adient si hi ha alguna circumstancia que requereixi que

I'alumne/a truqui o rebi trucades.

No és permes jugar a la pilota o amb altre material esportiu i/o jocs durant el canvi

d'hores en cap dels espais de I'institut.

L'incompliment d’aquesta norma tindra com a conseqtiéncia la confiscacié del material
per a la seva posterior restitucid als pares. Tant el personal docent com PAS podran

portar a terme aquesta accio.
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NORMES ENVERS ELS COMPANYS | COMPANYES

1. Cal ser puntual:

- S’ha de ser puntual a les classes, ja que els retards dificulten el ritme de treball i aprenentatge dels
companys.

2. Respectar el material dels companys:

- Cap alumne pot fer s del material d’un altre sense el permis explicit d’aquest. Es per aixd que resulta
imprescindible per al bon funcionament de les classes que cada alumne porti sempre tot el material
que és necessari per a realitzar les tasques del dia.

- Els robatoris es consideren faltes molt greus.

3. Respectar la dignitat personal dels companys:
- Els insults o ofenses, verbals o per escrit, als companys es consideren una falta greu, i molt greu en

el cas de discriminacié per raons de sexe, religid o altres.

4. Respectar la integritat fisica dels companys:

- Cap alumne té dret a fer valer la seva superioritat fisica

enfront d’altres alumnes.

- A tal efecte no estan permesos jocs o activitats que puguin posar en perill la integritat fisica d’altres
alumnes o d’ells mateixos, ja sigui a les aules, espais comuns o zones d’esbarjo.

- Es considera una falta molt greu els actes d’agressio i/o coaccid que es realitzin individualment o amb

col-lectivitat enfront d’un altre alumne.

5. Us del dialeg:
- L’Unica via de resoldre les diferéencies entre els membres de la comunitat educativa és I'Gs de la

paraulai el dialeg, de manera educada i ordenada.
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NORMES RESPECTE A L’ESPAI DE L’AULA | DEL CENTRE

1. Cal ser puntual:
- Quan el professor s’incorpora a la classe tots els alumnes han d’estar en el seu lloc asseguts a la

cadira.

2. Mantenir 'ordre de I'aula:

- S’ha de respectar la distribucié de taules i cadires establerta. Aixi mateix, I'alumne ha d’estar assegut
en el lloc assignat pel tutor, que podra ser modificat puntualment pel professor de I'aula.

- Al final de la jornada, es deixara 'aula en ordre i amb totes les cadires aixecades (a excepcid del

dimecres) per facilitar la tasca al personal de neteja.

3. Mantenir la neteja de I'aula:

- L'aula ha d’estar neta i qualsevol professor pot requerir-ne la neteja abans o al final de la classe si ho
considera necessari.

- No es pot menjar ni beure cap mena d’aliment ni llaminadura a excepcid dels patis i del menjador —

cantina.

4. Mantenir 'ambient d’estudi i bona convivéncia:

- Dins de I'aula s’ha de mantenir I'ordre i el silenci requerits pel professor segons I'activitat que es
realitzi en cada moment, amb I'objectiu de treballar i deixar treballar els companys. Es per aixo que els
alumnes no es poden aixecar lliurement de la cadira, parlar amb companys de temes aliens a la classe,
etc.

- S’ha de ser estricte en el lliurament dels treballs academics.

- No es pot sortir de I'aula sense una causa justificada i permis previ del professor.

5. Respectar els companys :
- S’ha de respectar el dret a I'estudi dels companys, és a dir, no realitzar activitats que pertorbin el
ritme de la classe o puguin molestar-los. Cal respectar el torn de paraula i aixecar la ma per demanar-

lo.
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NORMES ENVERS EL PROFESSORAT

1. Responsabilitat i autoritat:
- Els professors sén els responsables d’una part del procés educatiu dels alumnes, i per tant els que

ostenten |'autoritat en els actes de la vida académica.

2. Puntualitat a les classes:
- El professor de la classe és qui determina si a un alumne se li ha d’anotar un retard pel fet d’entrar a

I'aula després d’ell, tret de causa justificada.

3. Manteniment de I'ordre i neteja de I'aula:
- En el moment d’iniciar la classe, el professor podra donar les indicacions a I'alumnat present en
referéncia a I'estat d’ordre i neteja de I'aula, per tal que aquests el corregeixin, individualment o

col-lectiva.

4. Mantenir I'ambient d’estudii bona convivéncia:
- El professor és I’encarregat de dictar les normes de funcionament de la classe, per tal que hi hagi un

bon ritme de treball per part dels alumnes.

5. El respecte :

- Les relacions entre alumnes i professorat es basaran en tot moment en el respecte mutu.

- Es per aixd que I"alumne s’abstindra de pertorbar el bon funcionament de la classe i haura de seguir
en tot moment les indicacions que li faci el professor, tant a nivell de treball academic com de
comportament.

- Cada professor determinara el tracte que ha de rebre per part dels alumnes quan aquests es
dirigeixen a ell.

- La desobediéncia a les ordres d’un professor es considera una falta greu de respecte.
6. La resolucio dels conflictes:
- En cas de diferencies entre un professor i un alumne, aquestes s’hauran de resoldre amb dialeg i

educacié per ambdues parts, preferentment al final de la classe i de manera individual.

7.- El delegat de classe:
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- Canalitzara propostes i queixes dels alumnes, que transmetra al tutor del grup.

8. El tutor del grup classe:
- El tutor del grup és la persona que mediara en els conflictes dels alumnes, ja sigui per temes

académics, o bé de relacié entre ells 0 amb un professor.
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SANCIONS

- Les conductes contraries a les normes de convivencia en el centre (faltes lleus) i les greument

perjudicials per a la convivéncia en el centre (faltes greus) quedaran sempre registrades com a

incidéncies en I'aplicatiu Dinantia. N’hi ha de tres tipus:

A) Per incumpliment dels deures académics:

- Les actituds dels alumnes que afecten el seu rendiment académic: no portar el material per treballar,

actitud passiva a classe, no lliurar treballs encomanats, deures...

- La reiteracid en aquestes actituds implicara sancions a proposta del professorat/tutor, com quedar-

se a recuperar la feina a I’hora del pati.

B) Per actituds contraries a les normes de convivéncia en el centre.

- Registraran les actituds de I'alumne perjudicials per al bon funcionament del centre ja sigui de manera

lleu o greu.

Es consideren faltes lleus:

a)
b)

c)

Retards a les classes.

Menijar a I’edifici, llaminadures o altres.
Contestar malament a un professor.
Molestar els companys, verbalment o fisica.
Desordre i soroll a classe o pels passadissos.
Deteriorament lleu del material

Manca de rendiment academic.

Es consideren faltes greus:

a)
b)

c)

Reiteracio en faltes lleus.

Sortir del centre/aula sense permis.
Deteriorament greu del material del centre.
Baralles amb alumnes.

Desobediencia a un professor.

Ofenses o0 amenaces a un professor o alumne.

Els robatoris.
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h)  Visualitzar el teléfon mobil i/o aparell electronic.

i) Negar-se a donar el telefon mobil quan s’incompleix la normativa.

h)  No sortir de I'aula a requeriment d’un professor.

- Els tutors/es valoraran els fulls d’incidéncies i proposaran els casos a la Direccié del Centre. L'equip
docent també pot proposar casos a la Direccid.

- Tres faltes lleus constitueixen una de greu, i tres de greus una de molt greu, amb la pertinent mesura

correctora imposada per la Direccié del centre i informada la Comissié de Convivéncia.

C) Per actituds contraries al protocol anti COVID-19:
Es consideren faltes lleus:

f) Canviar-se de lloc a classe sense permis ni justificacid.

g) Compartir el material escolar.

h) Seure en una cadira i fer servir una taula que no li corresponen.
i) Entrar o sortir per una porta d'accés al centre no assignada.

j)  Sortir als passadissos sense permis.

Es consideren faltes greus:

f) Treure’s la mascareta sense justificacié.

g) Entrar a una aula que no li correspon sense permis o justificacio.

h) Compartir I'armariet, ja que en temps de pandémia és d'Us individual.

i) Altemps d’esbarjo:
- estar al pati sense mascareta.
- menjar en una zona que no es té assignada.

j) S’ha de mantenir en tot moment la distancia de seguretat en la mesura del possible.
Comportaments tals com abracar-se, donar-se petons, etc. no estan permesos a l'institut en

situacié de pandémia.
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CARTA DE COMPROMIS

La llei d’educacié de Catalunya (12/2009) , a l'article 20, estableix que “Els centres, en el marc del que
estableix el titol i d’acord amb llurs projectes educatius, han de formular una carta de compromis
educatiu, en la qual han d’expressar els objectius necessaris per assolir un entorn de convivencia i
respecte per al desenvolupament de les activitats educatives. En la formulacié de la carta participen la

comunitat escolar i, particularment, els professionals de I’educacié i les families”.

CARTA DE COMPROMIS

Nom de I'alumne/a: Curs:

L’educacio dels nois i noies depén de la feina conjunta de la familia i de I'institut, és per aixd que ambdues

parts signem aquesta carta de compromis educatiu.

COMPROMISOS per part de I'Institut de Palleja, amb I'alumne/a i la seva familia:

1. Educar per al desenvolupament integral de I'alumne/a.

2. Vetllar per la seguretat i els drets de I'alumne/a en I'ambit escolar.

3. Informar a la familia sobre el projecte educatiu i les normes d’organitzacié i funcionament de
I'institut.

4. Adoptar les mesures educatives necessaries per atendre les necessitats de cada alumne.

5. Mantenir una comunicacio regular per informar de 'evolucié académica i personal de I'alumne/a.
6. Atendre les peticions d’entrevista o de comunicacié que formuli la familia.

7. Mantenir una relacio de respecte mutu.

8. Revisar conjuntament amb la familia i I'alumne/a el compliment d’aquests compromisos.

9. Informar les families sobre qualsevol mal Us que I'alumne/a faci del mobil o les xarxes socials.

10. Orientar I'alumne/a sobre el seu futur professional.

COMPROMISOS per part de la familia, amb I'Institut de Palleja:

1. Coneixer i col-laborar en el projecte educatiu del centre.

2. Respectar i fer reconeixer I'autoritat del professorat, equip directiu i personal d’administracié i serveis.
3. Instar el / la fill/a a respectar les normes de convivencia de I'Institut.

4. Vetllar perque el/la fill/a compleixi el deure basic de I'estudi, de 'assisténcia regular i puntual a les
activitats academiques, i també perque faci les tasques encomanades pel professorat.

5. Ajudar el/la fill/a a organitzar el temps d’estudi a casa i a preparar el material per a 'activitat escolar.
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6. Assistir a les reunions convocades per part del tutor/a i per part de I'Institut.

7. Fer un seguiment de les notes i de I'evolucié personal del fill/a.

8. Revisar conjuntament amb el / la fill/a el compliment d’aquests compromisos.

9. Vetllar pel bon Us que el fill/a fa del telefon mobil i les xarxes socials, tot assegurant el respecte per
tothom.

10. Tenir un tracte respectuds envers l'institut, tant a nivell de comunicacid oral o escrita, com envers les
intal-lacions.

|, perque aixi consti, signem aquesta carta de compromis educatiu.

Nom: Marta Alvarez Michans Nom:
Directora Ins de Palleja Pare,mare, tutor/a legal
Palleja, a de/d’ del20_
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DECRET 102/2010, DE 3 D’AGOST, D’AUTONOMIA DELS
CENTRES EDUCATIUS, ART 23, ART 24 | ART 25.

Article 23

Mesures de promocio de la convivéncia

1. Les normes d’organitzacid i funcionament del centre han de ser coherents amb el fet que
I'aprenentatge i la practica de la convivéncia sén elements fonamentals del procés educatiu. Totes les
persones membres de la comunitat escolar tenen dret a conviure en un bon clima escolar i el deure de
facilitar-lo amb les seves actituds i conducta.

2. Les normes d’organitzacio i funcionament han d’incorporar les mesures de promocié de la convivéncia
establertes en el centre, aixi com els mecanismes i Diari Oicial de la Generalitat de Catalunya NUum. 5686

—5.8.2010 61495

DISPOSICIONS

Es faran servir formules per a la prevencié i resolucié de conflictes. Entre aquests mecanismes s’ha de
considerar el de la mediacid, sense perjudici de les altres iniciatives de foment de la convivencia i de la
resolucid pacifica dels conflictes que adoptin el Departament d’Educacio i les persones titulars dels

centres.

Article 24

Mesures correctores i sancionadores

1. l’aplicacié de mesures correctores i sancionadores de les irregularitats o faltes comeses per I'alumnat
que afectin la convivéncia, establertes a la Llei d’educacid, a les normes d’organitzacié i funcionament
del centre i, en el seu cas, en la carta de compromis educatiu 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

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

2. Les normes d’organitzacié i funcionament del centre, a més del que preveu I'apartat e) de I'article 19.1,
han de preveure mesures correctores referides a les faltes injustificades d’assisténcia a classe i de
puntualitat. Aixi mateix, poden determinar que, a partir del tercer curs de I'educacié secundaria

obligatoria, les decisions col-lectives adoptades per I'alumnat en relacié amb la seva assistencia a
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classe, en exercici del dret de reunié i préviament comunicades a la direccid del centre i es disposi de la
corresponent autoritzacié dels pares, mares o tutors, no tinguin la consideracio de falta. Les mateixes
normes han de determinar en quines situacions les mesures correctores s’han d’aplicar directament pel
professorat i en quins casos en correspon l'aplicacio als organs unipersonals de govern del centre, aixi
com el procediment per informar-ne la familia i, si és possible i escau, establir, amb aquesta, pautes

compartides d’actuacid.

3. Per a la graduacié en I'aplicacié de les sancions que corregeixen les faltes esmentades a l'article 37.1
de la Llei d’educacio, s’han de tenir en compte els criteris seglients:

a) Les circumstancies personals, familiars i socials i I'’edat de I’'alumnat afectat.

b) La proporcionalitat de la sancié amb la conducta o acte que la motiva.

c) La repercussio de la sancié en la millora del procés educatiu de I'alumnat afectat i de la resta de
I"'alumnat.

d) L'existéncia d’un acord explicit amb els progenitors o tutors legals, en el marc de la carta de compromis
educatiu subscrita per la familia, per administrar la sancié de manera compartida.

e) La repercussio objectiva en la vida del centre de I'actuacid que se sanciona.

f) La reincidéncia o reiteracio de les actuacions que se sancionen.

4. En tot cas, els actes o conductes a qué fa referencia I'article 37.1 de la Llei d’educacié s’han de
considerar especialment greus, i les mesures sancionadores s’han d’acordar de manera proporcionada a
aquesta especial gravetat, quan impliquin discriminacié per rad de genere, sexe, raga, naixenga o
qualsevol altra circumstancia personal o social de terceres persones que resultin afectades per I'actuacio

a corregir.

Article 25

Garanties i procediment en la correccio de faltes greument perjudicials per a la convivéncia

1. Les faltes greument perjudicials per a la convivencia en el centre tipificades a I'article 37.1 de la Llei
d’educacié es corregeixen mitjancant una sancio de les previstes a I'article 37.3 de la Llei esmentada.
Correspon a la direccid del centre imposar la sancid en la resolucié de I'expedient incoat a I'efecte, sense
perjudici que la mesura correctora incorpori alguna activitat d’utilitat social per al centre i, en el seu cas,
del rescabalament de danys que es puguin establir de manera complementaria en

la resolucid del mateix expedient.

Diari Oicial de la 61496 Generalitat de Catalunya NUum. 5686 — 5.8.2010
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DISPOSICIONS

2. La instruccid de I'expedient a que fa referéncia I'apartat anterior correspon a un o una docent amb
designacié a carrec de la direccid del centre. A I'expedient s’estableixen els fets, i la responsabilitat de
I"'alumnat implicat, i es proposa la sancié aixi com, si escau, les activitats d’utilitat social per al centre i, en
el seu cas, I'import de reparacié o restitucié dels danys o materials que eventualment hagin quedat

afectats per 'actuacié que se sanciona.

3. De la incoacié de I'expedient la direccié del centre n’informa I’alumnat afectat i, en el cas de menors
de 18 anys, també els progenitors o tutors legals. Sense perjudici de les altres actuacions d’instruccié que
es considerin oportunes, abans de formular la proposta definitiva de resolucio, I'instructor o instructora
de I'expedient ha d’escoltar I'alumnat afectat, i també els progenitors o tutors legals, i els ha

de donar vista de I'expedient completat fins a la proposta de resolucid provisional per tal que puguin
manifestar la seva conformitat amb allo que a I'expedient s’estableix i es proposa o hi puguin formular
al-legacions. El termini per realitzar el tramit de vista de I'expedient, de la realitzacié del qual n’ha de
qguedar constancia escrita, és de cinc dies lectius i el termini per formular-hi al-legacions és de cinc dies

lectius més.

4. Per tal d’evitar perjudicis majors a I'educacié de I'alumnat afectat o a la de la resta d’alumnat del
centre, en incoar un expedient la direccid del centre pot aplicar, de manera excepcional, una suspensio
provisional d’assisténcia a classe per un minim de tres dies lectius prorrogables fins a un maxim de 20
dies lectius, que ha de constar en la resolucié de la direccié que incoa I'expedient. Aquesta suspensio

pot comportar la no-assisténcia al centre. Altrament, I'alumne/a haura d’assistir al centre, pero no podra
participar en les activitats lectives amb el seu grup mentre duri la suspensid provisional d’assisténcia a
classe. En tot cas, en la suspensid provisional d’assisténcia a classe, que s’ha de considerar a compte de

la sancid, s’han de determinar les activitats i mesures educatives a dur a terme durant aquest periode.

5. Un cop resolt I'expedient per la direccio del centre, i a instancies dels progenitors o tutors legals, o de
I'alumnat afectat si és major d’edat, el consell escolar pot revisar la sancié aplicada, sens perjudici, de la
presentacié dels recursos o reclamacions pertinents davant els serveis territorials corresponents. En
qualsevol cas, la direccié del centre ha d’informar periddicament el consell escolar dels expedients

que s’han resolt. Les faltes i sancions a que es refereix aquest article prescriuen, respectivament, als tres

mesos de la seva comissid i de la seva imposicio.
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6. Per garantir |'efecte educatiu de I'aplicacié de les sancions que comportin la pérdua del dret a assistir
temporalment al centre en les etapes d’escolaritzacié obligatoria es procurara I'acord del pare, mare o
tutor o tutora legal. Quan no s’obtingui aquest acord, la resolucié que imposa la sancié expressara
motivadament les raons que ho han impedit. La sancié d’inhabilitacié definitiva per cursar estudis en el
centre, en les etapes obligatories, ha de garantir a I'alumne/a un lloc escolar en un altre centre. El
Departament d’Educacié ha de disposar el que sigui pertinent quan el centre afectat no pugui gestionar

directament la nova escolaritzacié de I'alumnat en qliestié.

7. Quan, en ocasié de la presumpta comissié de faltes greument perjudicials per a la convivéncia,
I’'alumne/a, i la seva familia en els i les menors d’edat, reconeixen de manera immediata la comissio dels
fets i accepten la sancid corresponent, la direccié imposa i aplica directament la sancid. Tanmateix, ha de
qguedar constancia escrita del reconeixement de la falta comesa i de I'acceptacio de la sancid per part de
I'alumne/ai, en els i les menors d’edat, del seu pare, mare o tutor o tutora legal.

Diari Oicial de la Generalitat de Catalunya NUm. 5686 — 5.8.2010 61497

16



